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CAPITULOI
Del ambito de aplicacién del presente
Reglamento de Trabajo

ARTICULO 1. El presente Reglamento Interno de
Trabajo es expedido por MURI INMOBILIARIA
S.A.S., con domicilio principal en Bogota D.C., y
se aplica a todas las personas vinculadas mediante
contrato de trabajo con la Empresa, cualquiera sea
su cargo, nivel jerarquico, modalidad contractual o
lugar autorizado de prestacion del servicio.

Las reglas disciplinarias contenidas en este
Reglamento no se aplican a contratistas
independientes, proveedores, trabajadores en
mision, practicantes o terceros que no tengan
vinculo laboral directo con MURI
INMOBILIARIA S.AS. Sin perjuicio de lo
anterior, dichas personas deberan cumplir las
normas de acceso, seguridad y salud en el trabajo,
prevencion de violencias y acoso,
confidencialidad, proteccion de datos, seguridad de
la informacién y demds obligaciones previstas en
sus contratos o en las politicas que les resulten
aplicables.

PARAGRAFO. La aplicacion de este Reglamento
debera respetar la Constitucion, los convenios
internacionales del trabajo ratificados por
Colombia, el Codigo Sustantivo del Trabajo y las
normas que los adicionen, modifiquen o sustituyan.

ARTICULO 2. El presente Reglamento hace parte
de los contratos individuales de trabajo celebrados
0 que se celebren con MURI INMOBILIARIA
S.AS. Las estipulaciones contractuales,
convencionales o derivadas de una politica
empresarial que sean mas favorables al trabajador
prevalecerdn sobre las disposiciones de este
Reglamento.

Ninguna disposicion del Reglamento podra
interpretarse  como renuncia, disminucién o
desconocimiento de derechos minimos, ciertos e
indiscutibles.

CAPITULO I
Condiciones de admision

ARTICULO 3. Para ingresar a MURI
INMOBILIARIA S.AS., el aspirante deberé
acreditar los requisitos objetivos y razonables
definidos para el cargo, suministrar informacion
veraz y autorizar, cuando corresponda, el
tratamiento de sus datos personales y las
verificaciones legalmente permitidas.

La Empresa podré solicitar, segun la naturaleza del
cargo: hoja de vida; documento de identidad;
certificados académicos Yy laborales; tarjeta
profesional cuando sea legalmente exigible;
autorizaciones para consulta de referencias,
antecedentes o listas restrictivas, siempre que
exista  finalidad  legitima,  necesidad vy
proporcionalidad; y los demés documentos
permitidos por la ley.

Las evaluaciones médicas ocupacionales de
ingreso, periddicas, por cambio de ocupacion, por
incapacidad, de retorno y de egreso se practicaran
conforme a la Resolucion 1843 de 2025 vy las
normas que la modifiqguen. La Empresa
Unicamente recibirda el concepto de aptitud,
restricciones o recomendaciones ocupacionales
necesarias, y no tendra acceso a la historia clinica
ocupacional ni a diagnosticos reservados, salvo
autorizacién legal expresa.

Se prohibe exigir pruebas de embarazo, VIH,
informacién sobre religion, filiacién politica,
estado civil, nimero de hijos u otros datos
discriminatorios, salvo las excepciones
estrictamente autorizadas por la ley. No podran
imponerse barreras de acceso por discapacidad,
condicion de salud, sexo, género, orientacion
sexual, identidad de género, origen, raza, edad,
responsabilidades familiares o cualquier condicién
protegida.

Los requisitos relacionados con licencias de
conduccién, comparendos o antecedentes de
transito solo podran exigirse cuando guarden
relacion directa y necesaria con las funciones del
cargo.

La inexactitud o falsedad relevante en la
informacion suministrada sera evaluada con
respeto del debido proceso. Si se detecta después
de la contratacién, no producira retiro automatico:
la Empresa debera verificar los hechos, es9uchar al
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trabajador y determinar si se configura una justa
causa legal o reglamentaria.

PARAGRAFO. La Empresa adoptara medidas de
accesibilidad y ajustes razonables en los procesos
de seleccidn para las personas que los requieran.

ARTICULO 3A. La Empresa diferenciara
claramente a los trabajadores dependientes de los
aprendices, practicantes, pasantes, judicantes,
contratistas independientes y trabajadores en
mision.

El contrato de aprendizaje se regird por su
naturaleza laboral especial y por el Decreto 223 de
2026. Las précticas formativas no generaran
vinculo laboral salvo que concurran sus elementos
legales. Los trabajadores en mision estaran
sometidos disciplinariamente a su empleador, sin
perjuicio de las normas de convivencia, seguridad
y  coordinacién  aplicables  en MURI
INMOBILIARIA S.AS.

La Empresa evitard cualquier forma de
intermediacién laboral ilegal o contratacion
utilizada para encubrir subordinacion.

Periodo de prueba

ARTICULO 4. MURI INMOBILIARIA S.AS.,
una vez admitido el aspirante, podra estipular con
él un periodo inicial de prueba, que tendra por
objeto apreciar por parte del primero, las aptitudes
del trabajador y por parte de éste, la conveniencia
de las condiciones de trabajo (articulo 76, C.S.T.).

ARTICULO 5. El periodo de prueba debe ser
estipulado por escrito y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas
generales del contrato de trabajo (articulo 77,
C.S.T).

ARTICULO 6. El periodo de prueba no excedera
de dos (2) meses. En los contratos de trabajo a
término fijo cuya duracion sea inferior a un (1)
afio, el periodo de prueba no podra exceder de la
quinta parte del término inicialmente pactado para
el contrato, sin que pueda superar dos (2) meses.
Cuando entre un mismo empleador y trabajador se

celebren contratos de trabajo sucesivos, no es
valida la estipulacion del periodo de prueba, salvo
para el primer contrato (articulo 7 Ley 50 de 1990).

ARTICULO 7. Durante el periodo de prueba
cualquiera de las partes podra terminar el contrato
de trabajo conforme a la ley. Esta facultad no
podra ejercerse con fundamento discriminatorio,
como represalia, con desconocimiento de fueros o
de estabilidad laboral reforzada, ni en vulneracion
de derechos fundamentales.

Durante el periodo de prueba el trabajador goza de
salario, prestaciones sociales, afiliacion a
seguridad social, proteccion en seguridad y salud
en el trabajo y todos los deméas derechos laborales
aplicables.

CAPITULO III
Trabajadores accidentales o transitorios

ARTICULO 8. Son trabajadores accidentales o
transitorios, los que se ocupan en labores de corta
duracion, no mayor de un (1) mes y de indole
distinta a las actividades normales de la empresa.
Estos trabajadores tienen derecho, ademas del
salario, al descanso remunerado en los dias de
descanso obligatorio y festivos, y a todas las
prestaciones de ley. (Art. 6 C.S.T).

CAPITULO IV
Jornada y Horario de trabajo

ARTICULO 9. La jornada ordinaria de trabajo de
los trabajadores de MURI INMOBILIARIA
S.A.S. seré la pactada en el respectivo contrato de
trabajo, la establecida en el presente Reglamento o
la comunicada validamente por la Empresa, sin que
pueda exceder de ocho (8) horas diarias ni de
cuarenta y dos (42) horas semanales, salvo las
excepciones expresamente previstas en la ley.

La jornada maxima semanal podra distribuirse, de
comun acuerdo entre la Empresa y el trabajador, en
cinco (5) o seis (6) dias a la semana, garantizando
siempre un dia de descanso obligatorio y sin que su
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implementacion implique disminucion salarial o
afectacion de los derechos adquiridos.

Para los trabajadores que desarrollen sus labores
bajo el horario ordinario presencial de oficina, el
horario habitual sera de lunes a viernes, de ocho de
la mafiana (8:00 a. m.) a cinco de la tarde (5:00 p.
m.), con una hora de descanso para almuerzo entre
la una de la tarde (1:00 p. m.) y las dos de la tarde
(2:00 p. m.). El tiempo destinado al almuerzo no se
computara dentro de la jornada laboral.

Durante la jornada laboral se concedera un periodo
de descanso de diez (10) minutos en la mafiana y
otro de diez (10) minutos en la tarde. Estos
periodos haran parte de la jornada de trabajo, seran
remunerados y deberén utilizarse de manera que no
se afecte la adecuada prestacion del servicio.

La Empresa podra establecer horarios diferentes,
jornadas flexibles, horarios escalonados, sistemas
de turnos o0 modalidades especiales de
organizacion del tiempo de trabajo cuando las
necesidades del servicio lo requieran, con sujecion
a los limites, condiciones y garantias establecidos
en la legislacion laboral vigente.

Las modificaciones de horario seran informadas
oportunamente a los trabajadores y deberan
respetar la jornada méaxima legal, los descansos
obligatorios, las restricciones médicas u
ocupacionales aplicables, el derecho a Ila
desconexion laboral y las demés garantias minimas
del trabajador.

TRABAJO EN DIAS DE DESCANSO
OBLIGATORIO Y FESTIVOS

Cuando por necesidades del servicio sea necesario
laborar en un dia de descanso obligatorio o festivo,
el trabajo sera remunerado con el recargo legal
vigente, en proporcion a las horas laboradas y sin
perjuicio del salario ordinario al que tenga derecho
el trabajador.

El trabajo en dias de descanso obligatorio sera
ocasional cuando el trabajador labore hasta dos (2)
de estos dias durante el respectivo mes calendario,
y sera habitual cuando labore tres (3) 0 mas dias de
descanso obligatorio durante el mismo periodo.

Cuando el trabajo sea ocasional, el trabajador
tendra derecho, a su eleccion, a un descanso
compensatorio remunerado o a la retribucion en
dinero establecida legalmente.

Cuando el trabajo sea habitual, el trabajador tendra
derecho a un descanso compensatorio remunerado,
sin perjuicio del pago del salario y del recargo
correspondiente.

El descanso compensatorio sera programado por la
Empresa, procurando coordinar su fecha con el
trabajador y atendiendo las necesidades del
servicio. Su  reconocimiento no  estard
condicionado a que el trabajador lo solicite con una
anticipacion determinada y no podra implicar
renuncia al recargo correspondiente ni desmejora
de sus condiciones laborales.

PARAGRAFO PRIMERO.
DIARIA FLEXIBLE

JORNADA

La Empresa y el trabajador podran acordar que la
jornada semanal de cuarenta y dos (42) horas se
realice mediante jornadas diarias flexibles,
distribuidas en maximo seis (6) dias a la semana,
garantizando un dia de descanso obligatorio, que
podra coincidir con el domingo.

El nimero de horas de trabajo diario podra
distribuirse de manera variable durante Ila
respectiva semana, con un minimo de cuatro (4)
horas continuas y un maximo de nueve (9) horas
diarias, sin que se cause recargo por trabajo
suplementario cuando no se exceda la jornada
ordinaria acordada ni el promedio de cuarenta y
dos (42) horas semanales.

Cuando la jornada flexible comprenda trabajo
dentro del periodo nocturno, se reconocera el
recargo nocturno correspondiente de conformidad
con la legislacion vigente.

PARAGRAFO SEGUNDO. TURNOS DE
TRABAJO SUCESIVOS

La Empresa y el trabajador podran acordar,
temporal o indefinidamente, la organizacion de
turnos de trabajo sucesivos que permitan operar a
la Empresa o0 a determinadas areas sin solucion de
continuidad durante todos los dias de la semana,
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siempre que el respectivo turno no exceda de seis
(6) horas diarias ni de treinta y seis (36) horas
semanales.

En este sistema no habré lugar al reconocimiento
de recargo nocturno ni del recargo por trabajo en
dia de descanso obligatorio; no obstante, el
trabajador devengaré el salario correspondiente a la
jornada ordinaria, respetando siempre el salario
minimo legal o convencional, y tendra derecho a
un dia de descanso remunerado.

La Empresa no podré asignar a un trabajador la
gjecucién de dos turnos en un mismo dia, aun
cuando medie su consentimiento, salvo cuando se
trate de labores de supervision, direccion,
confianza 0 manejo, en los términos legalmente
permitidos.

PARAGRAFO TERCERO. TRABAJO POR
TURNOS

Cuando la naturaleza de la labor no exija actividad
continuada y se desarrolle mediante turnos de
trabajadores, la duracion de la jornada podra
ampliarse por encima de ocho (8) horas diarias o
de cuarenta y dos (42) horas semanales, siempre
gue el promedio de las horas de trabajo, calculado
para un periodo que no exceda de tres (3) semanas,
no supere ocho (8) horas diarias ni cuarenta y dos
(42) horas semanales.

La ampliacion realizada en estas condiciones no
constituira trabajo suplementario o de horas extras.

PARAGR’AFO CUARTO. TRABAJO SIN
SOLUCION DE CONTINUIDAD

En las labores que, por razén de su naturaleza,
deban ser atendidas sin solucion de continuidad
mediante turnos sucesivos de trabajadores, podra
elevarse el limite maximo de la jornada en los
términos establecidos en el articulo 166 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, sin que las horas laboradas
puedan exceder de cincuenta y seis (56) horas por
semana.

La aplicacion de esta modalidad deberé responder
a la naturaleza real de la actividad y no podra
utilizarse para desconocer los limites ordinarios de

la jornada, los descansos obligatorios ni los
recargos que legalmente correspondan.

PARAGRAFO QUINTO. CONTROL DE
ASISTENCIA'Y REGISTRO DE JORNADA

La Empresa podra implementar mecanismos
fisicos, electronicos o tecnoldgicos para registrar la
hora de ingreso, salida, pausas y asistencia de los
trabajadores.

Cuando estos mecanismos involucren el
tratamiento de datos biométricos, incluida la huella
digital, la Empresa debera observar el régimen
aplicable a los datos personales sensibles, informar
previamente las finalidades del tratamiento,
adoptar medidas reforzadas de seguridad vy
confidencialidad y utilizar mecanismos necesarios,
idoneos y proporcionales.

El control de asistencia no podra implicar
vigilancia permanente, invasiva 0
desproporcionada del trabajador ni utilizarse para
finalidades diferentes de aquellas previamente
informadas y autorizadas o legalmente permitidas.

PARAGRAFO SEXTO. MODIFICACION DE
HORARIOS

La Empresa podrd modificar los horarios de
trabajo cuando las circunstancias operativas o las
necesidades del servicio lo requieran, siempre que
respete la jornada maxima legal, los descansos
obligatorios, los derechos minimos del trabajador y
los limites derivados del ejercicio razonable del
poder subordinante.

Los cambios seran comunicados oportunamente.
Cuando el trabajador labore tiempo suplementario
por orden, autorizacién, conocimiento o tolerancia
de la Empresa, este debera registrarse vy
remunerarse con los recargos correspondientes, sin
perjuicio de las consecuencias disciplinarias que
puedan derivarse del incumplimiento de los
procedimientos internos de autorizacion.

PARAGRAFO SEPTIMO. FUERZA MAYOR,

CASO FORTUITO Y TRABAJOS
URGENTES
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El limite méximo de horas de trabajo podra
elevarse, por orden de la Empresa y sin permiso
previo del Ministerio del Trabajo, cuando exista
fuerza mayor o caso fortuito, amenace u ocurra un
accidente o sean indispensables trabajos urgentes
que deban efectuarse en las maquinas, equipos o
dotacidon de la Empresa.

El trabajo adicional Unicamente podra realizarse en
la medida estrictamente necesaria para evitar que
la marcha normal de la Empresa sufra una
perturbacion grave.

La Empresa debera registrar las horas
extraordinarias laboradas por estas circunstancias y
reconocer su remuneracion y los recargos
correspondientes, de conformidad con la
legislacién vigente.

ARTICULO 10: Se encuentran excluidos de la
regulacién sobre jornada maxima quienes
desempefien efectivamente cargos de direccion,
confianza 0 manejo y los demas casos previstos en
el articulo 162 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

La denominacion formal del cargo no sera
suficiente para aplicar la exclusion; deberan
analizarse las funciones reales, el nivel de
autonomia, representacion, confianza vy
responsabilidad. La exclusion de la jornada
maxima no elimina el derecho al descanso, a la
salud, a la desconexion laboral ni al
reconocimiento de trabajo en dia de descanso
obligatorio cuando legalmente proceda.

Desde el 15 de julio de 2026 rige plenamente la
jornada méaxima de cuarenta y dos horas; la
distribucion flexible permite entre cuatro y nueve
horas diarias.

CAPITULO V
Trabajo suplementario o de horas extras,
trabajo nocturno, y trabajo en dias de descanso
obligatorio y festivos

ARTICULO 11. Trabajo diurno y nocturno.

1. Trabajo diurno es el que se realiza en el periodo
comprendido entre las seis de la mafiana (6:00 a.
m.) y las siete de la noche (7:00 p. m.).

2. Trabajo nocturno es el que se realiza en el
periodo comprendido entre las siete de la noche
(7:00 p. m.) y las seis de la mafiana (6:00 a. m.) del
dia siguiente.

El trabajo ejecutado dentro del periodo nocturno
dard lugar al reconocimiento del recargo legal
correspondiente, salvo las excepciones
expresamente previstas en la legislacion laboral.

Lo anterior, de conformidad con el articulo 160 del
Cddigo Sustantivo del Trabajo, modificado por el
articulo 10 de la Ley 2466 de 2025, y las normas
gue lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 12. Trabajo suplementario o de horas
extras es el que se excede de la jornada ordinaria y
en todo caso el que excede la maxima legal o
convencional.

(Articulo 159, C.S.T.).

PARAGRAFO PRIMERO. REGISTRO DEL
TRABAJO SUPLEMENTARIO. MURI
INMOBILIARIA S.A.S. llevara un registro del
trabajo  suplementario realizado por cada
trabajador, en el cual se especificara, como
minimo, su nombre, la actividad desarrollada, la
fecha, el nimero de horas laboradas y la precision
de si fueron diurnas o nocturnas.

El registro podra llevarse mediante mecanismos
fisicos o electrénicos, de acuerdo con las
necesidades y condiciones de la Empresa.

MURI INMOBILIARIA S.A.S. entregara al
trabajador que lo solicite una relacién de las horas
extras laboradas, acompafiada del soporte que
acredite su correspondiente pago. Asimismo,
aportard dicho registro cuando sea requerido por
una autoridad judicial o administrativa competente.

PARAGRAFO SEGUNDO. La realizacion de
trabajo suplementario requerird autorizacion previa
del jefe inmediato, la Gerencia General o la
persona expresamente facultada por la Empresa.
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La autorizacion podra constar por escrito, correo
electronico, mensaje de datos, plataforma
corporativa o cualquier medio que permita
verificar su otorgamiento.

La exigencia de autorizacion constituye una
medida interna de organizacién y control. Su
ausencia no podra utilizarse para desconocer el
pago del trabajo suplementario que se encuentre
acreditado y que haya sido ordenado, permitido,
conocido o tolerado por la Empresa 0 sus
representantes.

El incumplimiento del procedimiento interno de
autorizacion podra ser evaluado
disciplinariamente, con observancia del debido
proceso, sin perjuicio del reconocimiento del
tiempo efectivamente laborado.

PARAGRAFO TERCERO. LIMITES DEL
TRABAJO SUPLEMENTARIO. En ningun caso
las horas extras de trabajo, diurnas o nocturnas,
podran exceder de dos (2) horas diarias y doce (12)
horas semanales, salvo las excepciones
expresamente previstas en la legislacién laboral.

Cuando se haya acordado una jornada diaria
flexible de nueve (9) horas, dentro de la
distribucion semanal legalmente permitida, no
podréa laborarse tiempo suplementario en el mismo
dia.

PARAGRAFO CUARTO. No se requerira
permiso previo del Ministerio del Trabajo para
laborar horas extras. La Empresa debera respetar
los limites legales, llevar el registro individual y
pagar oportunamente el trabajo suplementario.

ARTICULO 13. Tasas y liquidacion de recargos
por trabajo suplementario.

1. El trabajo extra diurno se remunera con un
recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurno.

2. El trabajo extra nocturno se remunera con un
recargo del setenta y cinco por ciento (75%) sobre
el valor del trabajo ordinario diurno.

3. Los recargos por trabajo extra diurno y por
trabajo extra nocturno son excluyentes entre si
respecto de una misma hora. Cuando el trabajo
suplementario o nocturno coincida con trabajo en

dia de descanso obligatorio o festivo, se
reconoceran los recargos compatibles que
legalmente correspondan.

PARAGRAFO: MURI INMOBILIARIA S.AS.
podra implementar jornadas, turnos sucesivos 0
sistemas de trabajo nocturno, de conformidad con
los articulos 160, 161, 165 y 166 del Codigo
Sustantivo del Trabajo y las normas que los
modifiquen, adicionen o sustituyan.

ARTICULO 14. EI trabajo nocturno ordinario se
remunerard con un recargo del treinta y cinco por
ciento (35 %) sobre el valor de la hora ordinaria
diurna.

El trabajo realizado en dia de descanso obligatorio
o festivo se remunerara, ademas del salario
ordinario al que haya lugar, con el recargo legal
vigente en proporcion a las horas laboradas.

Desde el primero (1.°) de julio de 2026 y hasta el
treinta (30) de junio de 2027, el recargo sera del
noventa por ciento (90 %).

A partir del primero (1.°) de julio de 2027, el
recargo sera del cien por ciento (100 %).

Cuando concurran trabajo nocturno, trabajo
suplementario y trabajo en dia de descanso
obligatorio, se reconoceran los  recargos
compatibles que legalmente correspondan.

ARTICULO 15. El trabajo suplementario, el
recargo nocturno y el trabajo en dia de descanso
obligatorio o festivo se pagaran junto con el salario
del periodo en el que se causaron o, a mas tardar,
junto con el salario del periodo siguiente.

ARTICULO 16. Las horas extras no podréan
exceder de dos (2) horas diarias ni doce (12) horas
semanales, salvo las excepciones legalmente
autorizadas.

Cuando se aplique una jornada flexible de nueve
(9) horas diarias, no podra laborarse tiempo
suplementario durante el mismo dia.

La autorizaciéon interna no elimina el deber de

pagar el trabajo suplementario efectivamente
realizado y acreditado.
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ARTICULO 17. El trabajo en dia de descanso
obligatorio ser& ocasional cuando se labore hasta
dos (2) dias de descanso obligatorio durante el mes
calendario, y habitual cuando se labore tres (3) o
maés durante el mismo periodo

En el trabajo ocasional, el trabajador tendra
derecho a la compensacién legalmente aplicable,
incluida la opcion entre descanso compensatorio o
retribucion en dinero cuando corresponda

En el trabajo habitual, el trabajador tendra derecho
al descanso compensatorio remunerado, ademas
del recargo legal aplicable.

ARTICULO 18. El pago de horas extras, se
efectuara una vez sea comunicado al area
correspondiente durante los primeros cinco (5) dias
de cada mes con el visto bueno del Jefe Inmediato.

El incumplimiento del término interno de reporte
no extinguira el derecho al pago cuando el trabajo
suplementario pueda acreditarse por otros medios y
haya sido ordenado, conocido, permitido o tolerado
por la Empresa o sus representantes.

ARTICULO 19. El descanso compensatorio sera
programado por la Empresa, procurando coordinar
su fecha con el trabajador y atendiendo las
necesidades del servicio.

El trabajador podra proponer la fecha de disfrute
con una anticipaciéon razonable. No obstante, el
reconocimiento del derecho no estara condicionado
a la presentacion de una solicitud con ocho (8) dias
habiles de anticipacion.

CAPITULO VI
Dias de descanso legalmente obligatorios

ARTICULO 20. Seran dias de descanso
obligatorio remunerado los domingos o el dia
convenido como descanso obligatorio y los
festivos reconocidos por la legislacién colombiana.

La identificacion, traslado y remuneracion de los
dias festivos se regird por la Ley 51 de 1983 y las
normas que la modifiquen, adicionen o sustituyan.

Cuando el dia de descanso obligatorio coincida con
un festivo y el trabajador labore, tendr& derecho al
recargo legal correspondiente sin duplicidad por la
sola coincidencia de ambas circunstancias.

PARAGRAFO PRIMERO. La Empresa y el
trabajador podran acordar por escrito que el dia de
descanso obligatorio sea el sdbado o el domingo, o
cualquier otro dia permitido por la ley.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando la jornada
convenida no implique prestacion de servicios
durante todos los dias laborables de la semana, la
remuneracion del descanso se reconocerd en
proporcion al tiempo laborado, conforme a la ley.

PARAGRAFO TERCERO. Cuando se programe
trabajo habitual en dia de descanso obligatorio, la
Empresa informard oportunamente al personal
involucrado y sefialard el dia de descanso
compensatorio.

ARTICULO 21. El trabajo solamente se permite
durante los dias de descanso obligatorio en los
siguientes casos: en aquellas labores que no sean
susceptibles de interrupcién por su naturaleza o por
motivos de caracter técnico; en las labores
destinadas a satisfacer necesidades inaplazables,
como los servicios publicos, el expendio y la
preparacion de medicamentos y alimentos; y en las
labores destinadas al servicio doméstico y de
choferes particulares.

ARTICULO 22. El descanso en los dias domingos
y los demas expresados en el presente reglamento,
tiene una duracion minima de 24 horas, salvo la
excepcion consagrada en el literal ¢) del Articulo
20 de la Ley 50 de 1990 (Articulo 25 de la Ley 50
de 1990).

ARTICULO 23. Cuando por motivo de fiesta no
determinada en la Ley 51 del 22 de diciembre de
1983, la Empresa suspendiere el trabajo, ésta se
obligard a pagarlo como si se hubiese realizado.
No estd obligada la Empresa a pagarlo cuando
hubiere mediado convenio expreso para la
suspension o compensacion, o estuviere prevista en
el Reglamento, pacto, convencion colectiva o fallo
arbitral. Este trabajo compensatorio se remunera

7



sin que se entienda como trabajo suplementario o
de horas extras.

Vacaciones remuneradas

ARTICULO 24. Los trabajadores que hubieren
prestado sus servicios continuos durante un (1)
afio, tienen derecho a quince (15) dias habiles
consecutivos de vacaciones remuneradas. (Articulo
186, numeral primero, C.S.T.)

ARTICULO 25. La época de las vacaciones sera
sefialada por la Empresa, de oficio o a solicitud del
trabajador, a més tardar dentro del afio siguiente a
aquel en que se causen, sin perjudicar la prestacion
del servicio ni la efectividad del descanso.

La Empresa comunicara al trabajador la fecha de
inicio de las vacaciones con una antelacion no
inferior a quince (15) dias calendario, salvo
acuerdo diferente mas favorable o situacion
excepcional debidamente justificada.

MURI INMOBILIARIA S.A.S. podra disponer
vacaciones colectivas. Para quienes no hayan
cumplido el afio de servicios, las vacaciones se
entenderan anticipadas y se imputaran a las que se
causen posteriormente.

Durante las vacaciones el trabajador tendra
derecho a la desconexion plena y no estard
obligado a atender correos, llamadas, mensajes,
reuniones ni asuntos ordinarios de trabajo.

PARAGRAFO: La Empresa podra conceder
vacaciones colectivas para quienes no hubieran
cumplido el afio de servicios, en calidad de
vacaciones anticipadas, las cuales se computaran a
buena cuenta de las vacaciones de ley a que tenga
derecho, una vez completado el afio de servicio o
en proporcion al tiempo laborado.

ARTICULO 26. Si se presenta una interrupcion
justificada en el disfrute de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarlas.
(Articulo 188, C.S.T.).

PARAGRAFO: Los periodos de suspension del
contrato de trabajo por cualquiera de las causales

contempladas en el articulo 51 del C.S.T pueden
descontarse por el empleador al liquidar las
vacaciones.

ARTICULO 27. Compensacion en dinero.

1. Se pueden compensar las vacaciones en dinero
hasta la mitad del periodo de vacaciones causado,
siempre y cuando el trabajador lo solicite por
escrito al empleador (Articulo 189, C.S.T)

2. Cuando el contrato termina sin que el trabajador
hubiere disfrutado de vacaciones, la compensacion
de éstas en dinero procedera por un afio cumplido
de servicios y proporcionalmente por fraccion de
afio.

3. Para la compensacién de vacaciones se tendréa
como base el dltimo salario devengado por el
trabajador.

ARTICULO 28. En todo caso, el trabajador
gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
hébiles continuos de vacaciones, los que no son
acumulables.

Las partes pueden convenir acumular los dias
restantes de vacaciones hasta por dos (2) afios.

La acumulaciéon puede ser hasta por cuatro (4)
afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
especializados, de confianza, de manejo, o de
extranjeros, que presten sus servicios en lugares
distintos a los de la residencia de sus familiares.
(Articulo 190, C.S.T.).

Si el trabajador goza Unicamente de seis (6) dias de
vacaciones en un afio, se presume que acumula los
dias restantes de vacaciones posteriores, en los
términos del presente articulo.

ARTICULO 29. MURI INMOBILIARIA S.AS.
puede determinar, para todos o parte de sus
trabajadores, una época fija para las vacaciones
simultaneas, y si asi lo hiciere, para los que en tal
época no llevaren un afio cumplido de servicios, se
entendera que las vacaciones que gocen son
anticipadas y se abonardn a las que se causen al
cumplir cada uno el afio de servicio; al trabajador
que se retire antes, no se le exigira que reintegre el
valor recibido por dicho concepto.
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ARTICULO 30. Durante el periodo de vacaciones
el trabajador recibira el salario ordinario que esté
devengando el dia que comience a disfrutar de
ellas. En consecuencia, solo se excluiran para la
liquidacion de las vacaciones el valor del trabajo
en dias de descanso obligatorio y el valor del
trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el
salario sea variable, las vacaciones se liquidaran
con el promedio de lo devengado por el trabajador
en el afio inmediatamente anterior a la fecha en que
se conceden.

ARTICULO 31. MURI INMOBILIARIA S.AS.
llevard un registro de vacaciones en el que se
anotara la fecha de ingreso de cada trabajador,
fecha en que toma sus vacaciones, en que las
termina y la remuneracion de las mismas. (Decreto
13 de 1.967, articulo 5.).

PARAGRAFO: En los contratos a término fijo
inferior a un (1) afio, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcion al
tiempo laborado cualquiera que este sea (Articulo
3, paragrafo, Ley 50 de 1.990).

Permisos y licencias

ARTICULO 32. La Empresa concedera a los
trabajadores los permisos o las licencias
necesarias de acuerdo con a las normas legales
laborales vigentes en los siguientes casos:

1. Para asistir a citas médicas programadas con
profesionales de la Entidad Prestadora de Salud
(EPS), Medicina prepagada, planes atencion
complementaria de salud a la que se encuentra
inscrito el trabajador, de igual manera para asistir a
citas médicas con médicos particulares.

También se concederd permiso para citas médicas
de urgencia, citas programadas con especialistas y
citas, examenes o procedimientos relacionados con
el diagnostico y tratamiento de la endometriosis;

2. Para el ejercicio del sufragio;

3. Para el desempeiio de cargos oficiales
transitorios de forzosa aceptacion;

4. En caso de fallecimiento de su conyuge,
compafiero o compafiera permanente o de un
familiar hasta el grado segundo de consanguinidad,
primero de afinidad y primero civil, una licencia
remunerada por luto conforme lo previsto en la ley
vigente al momento de la causacion; (Articulo 57

C.S.T numeral 10 Adicionado por la Ley 1280 de
2009).

5. Para la trabajadora en estado de embarazo, se
concederd una licencia remunerada, segin lo
previsto en la ley vigente al momento de su
causacion; (articulo 236 C.S.T).

6. Se reconoceran dos (2) semanas por licencia de
paternidad de acuerdo con la Ley 2114 de 2021 y
las normas que la modifiquen o adicionen.

7. En caso de grave calamidad doméstica
debidamente comprobada, entendiéndose como
todo suceso personal o familiar, hasta el tercer
grado de consanguinidad, segundo de afinidad o
primero civil, asi como el caso fortuito o la fuerza
mayor cuya gravedad afecte el normal desarrollo
de las actividades del trabajador. El aviso podréa ser
anterior o posterior, segun lo permitan las
circunstancias;

8. Para desempefiar comisiones sindicales
inherentes a la organizacion previa autorizacion; o
9. Para asistir al entierro de sus compafieros, el
aviso puede ser hasta un dia de anticipacion y el
permiso se concedera hasta el 10% de los
trabajadores.

10. Para asistir a obligaciones escolares en calidad
de padre, madre, acudiente o responsable, cuando
la asistencia del trabajador sea requerida
obligatoriamente por el establecimiento educativo.
11. Para atender citaciones judiciales,
administrativas o legales cuya comparecencia sea
obligatoria.

12. La Empresa y el trabajador podrén acordar un
(1) dia de descanso remunerado por cada seis (6)
meses de trabajo cuando el trabajador certifique el
uso habitual de la bicicleta como medio de
transporte para la llegada y salida del lugar de
trabajo.

PARAGRAFO: La Empresa queda facultada para
otorgar permisos o licencias a los trabajadores que
asi lo soliciten en casos diferentes a los enunciados
en el presente articulo, previo estudio de la
solicitud y aprobacién por parte del superior
jerarquico y la Gerencia el responsable del area de
Talento Humano o de la Gerencia General.

ARTICULO 33: La concesion de los permisos o
licencias, estara sujeto a lo siguiente:

1. La empresa otorgara a las trabajadoras en estado
de embarazo una licencia remunerada de dieciocho
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(18) semanas continuas, las cuales podran iniciarse
entre una (1) o dos (2) semanas antes de la fecha
probable del parto, segin eleccion de la
trabajadora, y de conformidad con el certificado
médico. En caso de parto prematuro, la licencia se
ampliara en la diferencia entre la fecha gestacional
y la fecha de nacimiento a término, sumandose a
las 18 semanas ya establecidas.

2. La empresa reconocera a los trabajadores una
licencia de paternidad remunerada de dos (2)
semanas consecutivas, de conformidad con lo
dispuesto por la Ley 2114 de 2021. Esta licencia
deberd ser solicitada por el trabajador dentro de los
treinta (30) dias siguientes al nacimiento del
menor, presentando el registro  civil
correspondiente.

La Empresa reconocera la licencia parental
compartida y la licencia parental flexible de tiempo
parcial, cuando se cumplan los requisitos,
condiciones, términos y soportes previstos en la
legislacion vigente.

Las garantias de maternidad y paternidad se
aplicaran igualmente a madres y padres adoptantes,
de acuerdo con la ley.

3. Se otorga Licencia de Luto segun lo estipulado
en la Ley 1280 de 2009, “en caso de fallecimiento
de su conyuge, compafiero 0 compafiera
permanente o de un familiar hasta el grado
segundo de consanguinidad, primero de afinidad y
primero civil, una licencia remunerada por luto de
cinco (5) dias habiles, cualquiera sea su modalidad
de contratacion o de vinculacion laboral. La grave
calamidad doméstica no incluye la Licencia por
Luto que trata este numeral”.

4. El permiso para asistir a la cita médica sera
concedido por el tiempo que sea requerido para la
asistencia a dicha cita, teniendo en cuenta
condiciones de movilidad, tiempo de espera y
atencion en la consulta. Dicho permiso deberd ser
solicitado con no menos de 24 horas de
anterioridad a la fecha de la cita, a menos que se
trate de un caso de atencion por urgencias. El
trabajador debera presentar a la Empresa, la
constancia de asistencia a la cita médica o de la
atencion por urgencias en los casos en los que no
se emita incapacidad médica y debera reintegrarse

a sus labores una vez termine la cita misma.

Sin perjuicio de la obligacion de solicitar
autorizacién previa para atender servicios médicos
gue no representen una urgencia de salud, el
trabajador debera obtener constancia del médico
tratante en la cual se estipule hora de ingreso y
salida del respectivo servicio, a efectos de verificar
que la cita médica coincidio con el dia y la hora del
respectivo permiso.

Se aceptaran las constancias emitidas por las
entidades y profesionales de salud legalmente
habilitados. La Empresa podra verificar Ila
asistencia, duracion y correspondencia del
permiso, pero no podra exigir la historia clinica, el
diagnostico ni informacién médica reservada que
no resulte necesaria para la relacion laboral.

Para efectos laborales, serd obligacion de los
afiliados informar por cualquier medio y entregar
por escrito al empleador el certificado de una
incapacidad o licencia dentro de los dos (2) dias
habiles siguientes al momento de inicio del periodo
de incapacidad o licencia, salvo que medie
imposibilidad fisica para tal efecto.

Las incapacidades médicas que sean expedidas
deberan ser presentadas oportunamente por el
trabajador. La falta de transcripcion por parte de la
EPS por causas no imputables al trabajador no
afectard el reconocimiento del tiempo como
justificado, sin perjuicio de las reglas del Sistema
de Seguridad Social en Salud respecto del pago de
la prestaciéon econémica.

5. Cuando se trate de ejercicio del sufragio, la
Empresa otorgara al trabajador el permiso
correspondiente para ejercer dicho derecho por el
tiempo que se considere necesario, siempre que el
dia programado para el sufragio sea un dia laboral.
El trabajador debera volver a su jornada de trabajo
una vez ejerza su derecho, y presentar a la Empresa
la constancia de la votacién, con el fin de obtener
el permiso de media jornada de descanso
compensatorio remunerado segln lo establecido en
el articulo 3 de la Ley 403 de 1997.

6. Cuando se trate de permiso para el desempefio
de cargos oficiales de forzosa aceptacion, se
concedera al trabajador dicho permiso siempre y
cuando presente a la Empresa la constancia de

10



citacion, y posteriormente, su constancia de
asistencia al cargo nombrado, con el fin de
otorgarle un dia de descanso compensatorio
remunerado, el cual debera ser tomado por el
trabajador conforme a lo previsto en la ley vigente
al momento de su causacion.

7. La grave calamidad doméstica no incluye la
Licencia por Luto anteriormente descrito. Este
hecho debera demostrarse mediante documento
expedido por la autoridad competente, dentro de
los treinta (30) dias siguientes a su ocurrencia.

Se entiende como grave de calamidad doméstica,
la ocurrencia de un hecho imprevisible e
irresistible que afecta al trabajador o su familia con
la que convive, y del que se hace imprescindible e
ineludible la presencia del trabajador.

El trabajador tiene la obligacion de dar aviso a la
Empresa respecto de la situacién de grave
calamidad doméstica, el cual puede ser anterior o
posterior al hecho que lo constituye o al tiempo de
ocurrir este, segn lo permitan las circunstancias, y
en todos los casos que sea posible se deberé
presentar prueba del hecho que se alegd como
calamidad doméstica.

8. En caso de fallecimiento de compafieros de
trabajo, para los entierros, el trabajador debera
solicitar el permiso de asistencia hasta con un dia
de anticipacion, conforme a lo previsto en la ley
vigente al momento de su causacion.

9. En los demas casos en que la Empresa otorgue
permiso o licencia remunerada, el trabajador
debera presentar los documentos que correspondan
a cada situacion y sera a discrecionalidad del
empleador otorgarla o no.

La concesion de permisos, en lo no previsto en el
presente reglamento, se sujetara a lo dispuesto en
la Politica de Permisos y Licencias que para tal
efecto pueda expedir el empleador.

PARAGRAFO: La presentacion extemporanea de
documentos o  soportes no  constituird
automaticamente falta grave. La Empresa evaluara
la posibilidad material de aportarlos, la buena fe, la
justificacion del trabajador, la razonabilidad del
término 'y las  circunstancias  concretas,

garantizando el debido proceso.

PARAGRAFO SEGUNDO: De los permisos
mencionados, deberd hacerse uso inmediato
después del hecho que sirve de motivo para
concederlos, previa autorizacion del jefe
inmediato. Los dias habiles para la utilizacion de
estos permisos se entienden conforme a la jornada
laboral ordinaria pactada con el trabajador.

PARAGRAFO TERCERO: Durante los primeros
seis (6) meses de edad del menor, la trabajadora
tendra derecho a dos descansos remunerados de
treinta (30) minutos cada uno dentro de la jornada
laboral.

Después de los seis (6) meses y hasta que el menor
cumpla dos (2) afios, la trabajadora tendra derecho
a un descanso remunerado de treinta (30) minutos
cuando se mantenga la lactancia materna continua.

Estos descansos no podran ser descontados del
salario ni compensados con otros periodos de
descanso.

ARTICULO 33A. El trabajador que tenga
responsabilidades de cuidado podrd solicitar
horarios o0 jornadas flexibles o modalidades de
trabajo apoyadas en tecnologias de la informacion,
cuando tenga a su cargo personas mayores, hijos
menores de edad, personas con discapacidad o
personas con enfermedades catastréficas, cronicas
graves o0 terminales dentro de los grados
legalmente establecidos, o cuando la persona
dependa exclusivamente del trabajador.

El trabajador deberd acreditar su condicion de
cuidador y podréa proponer la distribucion de sus
tiempos de trabajo y descanso.

La Empresa respondera la solicitud dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes, aceptandola e
indicando su implementacion, presentando una
alternativa o exponiendo objetivamente las razones
que impiden su aceptacion.

ARTICULO 34: La Empresa podra otorgar
licencias no remuneradas a los trabajadores que asi
lo soliciten, de acuerdo con las politicas sefialadas
por la Empresa y siguiendo el procedimiento de
autorizacion correspondiente. Durante el tiempo
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que dure la licencia no remunerada, se entiende
que el contrato de trabajo serd suspendido de
manera temporal, no teniendo el trabajador que
prestar el servicio para el que fue contratado, ni la
Empresa que pagar la remuneracion pactada.

Durante la suspension subsistirdn Gnicamente las
obligaciones que determine la legislacion vigente.
Los aportes al Sistema de Seguridad Social
Integral se efectuaran conforme a las reglas
aplicables a la respectiva causal de suspension y a
la normativa vigente durante el periodo de licencia.

CAPITULO VII

Salario minimo, convencional, lugar, dias, horas
de pagos y periodos que lo regulan

ARTICULO 35.
estipulacion.

Formas y libertad de

1. MURI INMOBILIARIA S.AS. y el trabajador
pueden convenir libremente el salario en sus
diversas modalidades como por unidad de tiempo,
por obra y por tarea, pero siempre respetando el
salario minimo legal.

2. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14,
16, 21 y 340 del Cédigo Sustantivo del Trabajo y
las normas concordantes, cuando el trabajador
devengue un salario ordinario superior a diez (10)
salarios minimos legales mensuales, valdra la
estipulacion escrita de un salario que ademas de
retribuir el trabajo ordinario, compense de
antemano el valor de prestaciones, recargos Yy
beneficios tales como el correspondiente al trabajo
nocturno, extraordinario o al dominical y festivo,
el de primas legales, extralegales, las cesantias y
sus intereses, subsidios y suministros en especie; y
en general las que se incluyan en dicha
estipulacion, excepto las vacaciones. En ningun
caso el salario integral podré ser inferior al monto
de diez (10) salarios minimos legales mensuales
vigentes, mas el factor prestacional
correspondiente a la empresa que no podra ser
inferior al treinta por ciento (30%) de dicha
cuantia. El factor prestacional no constituye salario
para efectos de liquidacion de prestaciones

sociales, pero hace parte de la base para aportes al
Sistema de Seguridad Social, conforme a la ley.

Este salario no estara exento de las cotizaciones a
seguridad social, ni de los aportes parafiscales,
pero la base para efectuar estos Ultimos serd del
setenta por ciento (70%), conforme a las normas
legales vigentes.

El trabajador que desee acogerse a esta
estipulacion, recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales
causadas hasta esa fecha, sin que por ello se
entienda terminado su contrato de trabajo.

PARAGRAFO. MURI INMOBILIARIA S.AS.
garantizara igual remuneracién por trabajo de igual
valor, sin discriminacion.

Para valorar objetivamente los cargos podran
tenerse en cuenta las capacidades y cualificaciones
requeridas, el esfuerzo fisico, mental o psicoldgico,
las responsabilidades, las condiciones de trabajo,
los riesgos y las herramientas necesarias para la
ejecucién de la labor.

ARTICULO 36. Se denomina jornal el salario
estipulado por dias, y sueldo el estipulado por
periodos mayores. (Articulo 133, C.S.T.).

ARTICULO 37. Los pagos se efectuaran asi: los
sueldos al vencimiento de cada quincena o
mensualidad, segin el caso. El pago se hara
mediante abono en cuenta corriente o de ahorros de
cada empleado.

PARAGRAFO: La Empresa queda facultada para
cambiar los periodos de pago de los salarios,
garantizando siempre que se haga como minimo un
pago mensual a los trabajadores e informando con
la debida antelacion, respecto al cambio.

ARTICULO 38. Salvo los casos en que se
convengan pagos parciales en especie, el salario se
cubrird en moneda de curso legal al trabajador,
directamente, en la forma indicada en el articulo
anterior, o a la persona que él autorice por escrito.
De acuerdo a la ley, constituye salario en especie
toda aquella parte de la remuneracion ordinaria y
permanente que reciba el trabajador como
contraprestacion directa del servicio, tales como la
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alimentacion, habitacion, o vestuario que el
empleador suministre al trabajador o a su familia,
salvo la estipulacion prevista en el Articulo 150. de
la Ley 50 de 1990.

Periodo de Pago

ARTICULO 39. El salario se pagara al trabajador
directamente o0 a la persona que él autorice por
escrito asi:

1. El salario en dinero debe pagarse por periodos
iguales y vencidos. El periodo de pago para los
jornales no puede ser mayor de una semana, y para
sueldos no mayor de un mes.

2. El pago del trabajo suplementario o de horas
extras y el recargo por trabajo nocturno, debe
efectuarse junto con el salario ordinario del
periodo en que se han causado o0 a mas tardar con
el salario del periodo siguiente. (Articulo 134
C.S.T)

3. El salario se pagara mediante transferencia
electronica a la cuenta de némina del empleado.

4. En casos extraordinarios podra pagarse por otro
medio como puede ser el cheque, cheque de
gerencia, etc.

CAPITULO VIII
Servicio médico, medidas de seguridad, riesgos
laborales, primeros auxilios en caso de
accidentes de trabajo, normas sobre labores en
orden a la mayor higiene, regularidad y
seguridad en el trabajo

ARTICULO 40. MURI INMOBILIARIA S.AS
garantizarad el cumplimiento de los estdndares
minimos en seguridad y salud en el trabajo,
conforme a la Resolucion 0312 de 2019. Se
implementard el Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), promoviendo
acciones preventivas y correctivas para evitar
accidentes y enfermedades laborales.

Todos los trabajadores estaran obligados a cumplir
con los programas de capacitacion y las normas
establecidas en el SG-SST. El incumplimiento de
las normas de seguridad seré evaluado de acuerdo

con su gravedad, culpabilidad, reiteracion, riesgo y
consecuencias, garantizando el debido proceso.
Cuando constituya una violacion grave de las
obligaciones legales, contractuales 0
reglamentarias, podra dar lugar a las consecuencias
previstas en la ley.

ARTICULO 41. Es obligacion de los trabajadores
velar por el cuidado de su salud, observar con
suma diligencia y cuidado las instrucciones y
Ordenes preventivas de accidentes o de
enfermedades profesionales, asi como todas las
demas instrucciones que le otorguen los
profesionales de la salud de su entidad prestadora
de salud, el médico designado por la empresa y de
la ARL, dirigidas a mejorar su estado o no
empeorarlo. Adicionalmente, es obligacion del
trabajador que sufra un accidente de trabajo, dar
aviso inmediato a la Empresa.

PARAGRAFO: El incumplimiento sera analizado
de acuerdo con las circunstancias concretas y
Unicamente podré calificarse como grave cuando
su entidad, culpabilidad y riesgo generado asi lo
justifiquen, previo debido proceso.

ARTICULO 42. Todo trabajador que se encuentre
enfermo, reciba una incapacidad médica o no
pueda asistir al trabajo por una situacion de salud
deberéd informarlo al jefe inmediato, al responsable
de Talento Humano o a quien haga sus veces, tan
pronto como le sea posible y, en todo caso, dentro
de los dos (2) dias habiles siguientes al inicio de la
incapacidad o de la ausencia, salvo que exista
imposibilidad material debidamente justificada.

El trabajador deberd aportar el certificado de
incapacidad o el soporte correspondiente tan
pronto lo tenga disponible. Las incapacidades
expedidas por médicos, odontdlogos, prestadores o
entidades legalmente habilitadas seran tramitadas
y, cuando corresponda, validadas de acuerdo con
las normas del Sistema General de Seguridad
Social en Salud.

La Empresa podrd solicitar la informacion
estrictamente  necesaria para verificar la
expedicion, duracion y autenticidad de la
incapacidad, pero no podra exigir la historia
clinica, el diagndstico ni informacion médica
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reservada que no resulte necesaria para la relacion
laboral.

La falta de transcripcidn o validacion por causas no
imputables al  trabajador no  convertird
automaticamente la ausencia en injustificada, sin
perjuicio de las reglas aplicables al reconocimiento
de la prestacion econdémica.

Al finalizar la incapacidad, el trabajador debera
reincorporarse a sus labores, salvo que exista una
prérroga, una nueva incapacidad, una restriccion o
recomendacion médica u ocupacional vigente. La
Empresa adoptara las medidas de reincorporacion,
rehabilitacion, reubicaciéon o ajuste razonable que
correspondan.

PARAGRAFO. El incumplimiento injustificado
de los deberes de informacion y entrega de
soportes podra ser evaluado disciplinariamente,
atendiendo las circunstancias concretas, la
posibilidad material de cumplir, la buena fe y la
afectacion generada, con observancia del debido
proceso. No constituird automaticamente falta
grave.

ARTICULO 43. Los trabajadores deben
someterse a las instrucciones y tratamiento que
ordena el médico que los haya examinado, asi
como a los examenes y tratamientos preventivos
gue para todos o algunos de ellos ordena la
empresa en determinados casos. El trabajador que
sin justa causa se negare a someterse a los
examenes, instrucciones o tratamientos antes
indicados, se verd sometido a un proceso
disciplinario por parte del empleador por no
cumplir con las disposiciones médicas y del area
de Gestion Humana e Integral perdiendo el
derecho a la prestacion en dinero por la
incapacidad que sobrevenga a consecuencia de esa
negativa.

ARTICULO 44. La existencia de una enfermedad
comdn, cronica, transmisible, discapacidad,
restriccion médica o situacién de debilidad
manifiesta no dara lugar a aislamiento, exclusién o
terminacion automatica del contrato.

Cuando exista riesgo para la salud individual o
colectiva, se adoptardn medidas temporales
basadas en concepto médico, protocolos de salud

publica, confidencialidad, necesidad,

proporcionalidad y no discriminacion.

La Empresa evaluara previamente la rehabilitacion,
reincorporacion, reubicacion 'y los ajustes
razonables, asi como las autorizaciones
administrativas que resulten legalmente exigibles.

ARTICULO 45. Los trabajadores deberén asistir a
las evaluaciones de rehabilitacién, reincorporacion,
pérdida de capacidad laboral o seguimiento
ordenadas por las entidades competentes. La
inasistencia injustificada serd evaluada mediante el
procedimiento  disciplinario, atendiendo las
circunstancias particulares.

ARTICULO 46. Los trabajadores deberan
someterse a todas las medidas de higiene y
seguridad que prescriben las autoridades del ramo
en general y en particular a las que ordene MURI
INMOBILIARIA S.A.S. para prevencion de las
enfermedades, riesgos en el manejo de equipos,
riesgos en el trabajo en altura y en las demas
actividades o elementos de trabajo especialmente
para evitar los accidentes de trabajo. Igualmente,
es obligacion de los trabajadores acatar la practica
de los examenes periddicos ocupacionales que sean
ordenados por la Empresa de acuerdo al
cumplimiento y desarrollo del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

PARAGRAFO. El incumplimiento grave vy
culpable de las instrucciones de prevencion podra
dar lugar a las consecuencias disciplinarias o
contractuales legalmente procedentes, previa
comprobacion de los hechos y garantia del debido
proceso.

ARTICULO 47. En caso de accidente de trabajo,
el jefe de la respectiva dependencia, o0 su
representante, ordenara inmediatamente la
prestacion de los primeros auxilios, la remision al
médico y tomara todas las medidas que se
consideren necesarias y suficientes para reducir al
minimo, las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos legales
vigentes, ante la EPS y la ARL. Cuando se trate de
accidentes graves y mortales adicionalmente
debera reportarse a la Direccién Territorial del
Ministerio del Trabajo que corresponda dentro de
los dos (2) dias habiles siguientes al evento.
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ARTICULO 48. En caso de accidente no mortal,
aun el mas leve o de apariencia insignificante el
trabajador lo comunicara inmediatamente al
empleador, a su representante, 0 a quien haga sus
veces para que se provea la asistencia médica y
tratamiento oportuno segun las disposiciones
legales vigentes, indicara, las consecuencias del
accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

PARAGRAFO: El incumplimiento injustificado y
culpable de la obligacion de informar
oportunamente un accidente de trabajo, asi como el
incumplimiento de las obligaciones de asistencia,
reporte o0 investigacion a cargo de las personas
responsables, podra ser evaluado
disciplinariamente de acuerdo con la gravedad de
la conducta, el riesgo generado, sus consecuencias,
la reiteracion y las responsabilidades del cargo,
previa garantia del debido proceso. El
incumplimiento no constituird automaticamente
falta grave.

PARAGRAFO SEGUNDO: Todo accidente de
trabajo o enfermedad laboral que ocurra en la
Empresa, tiene que ser informado por parte de ésta
a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL),
y a la entidad promotora de salud (EPS), en forma
simultanea dentro de las cuarenta y ocho (48) horas
siguientes a la ocurrencia del hecho o al recibo del
documento en donde se diagnosticd la enfermedad
como de origen profesional. El incumplimiento de
esta obligacion sera considerado como falta grave.

ARTICULO 49. De todo accidente se llevara
registro en libro especial, con indicacion de la
fecha, hora, lugar y circunstancias en que ocurrio,
nombre de los testigos presenciales, si los hubiere,
y un relato sucinto de lo que puedan declarar.

ARTICULO 50. MURI INMOBILIARIA S.AS.
y las entidades administradoras de riesgos
laborales deberan llevar estadisticas de los
accidentes de trabajo y de las enfermedades
profesionales para lo cual deberdn en cada caso
determinar la gravedad y la frecuencia de los
accidentes de trabajo o de las enfermedades
profesionales.

ARTICULO 51. En todo caso, en lo referente a
los puntos de que trata este capitulo, tanto MURI

INMOBILIARIA S.A.S. como los trabajadores,
se someterdn a las normas de riesgos laborales
consagradas en el Cddigo Sustantivo del Trabajo, a
la Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015,
Resolucion 0312 de 2019, Resolucion 1843 de
2025 y las normas que las modifiquen, adicionen o
sustituyan, y demas normas reguladoras de
conformidad a los términos estipulados en los
preceptos legales pertinentes y demas normas
concordantes y reglamentarias del Decreto antes
mencionado.

CAPITULO IX
Prescripciones de orden

ARTICULO 52. Todo trabajador esta obligado a
ejecutar de buena fe las labores correspondientes al
cargo u oficio que desempefia. La ejecucion de
buena fe supone realizar el trabajo cifiéndose a las
normas particulares de la técnica o proceso del
oficio respectivo y al conjunto de indicaciones,
instrucciones o recomendaciones que se hubiesen
impartido o se impartiesen para lograrlo en la
mejor forma y en el menor tiempo posible.

Los trabajadores tienen como deberes los
siguientes:

a. Respeto y subordinacion a los superiores.

b. Respeto a sus comparieros de trabajo y a los
clientes evitando conductas que atenten contra su
integridad fisica y moral.

c. Procurar completa armonia con sus superiores y
comparieros de trabajo en las relaciones personales
y en la ejecucion de labores.

d. Guardar buena conducta en todo sentido y obrar
con espiritu de leal colaboracién en el orden moral
y disciplina general de MURI INMOBILIARIA
S.AS.

e. Ejecutar el trabajo que se le confie con
honradez, compromiso, eficiencia, y de la mejor
manera posible.

f. Hacer las observaciones, reclamos y solicitudes a
que haya lugar, por conducto del respectivo
superior y de manera fundada, comedida y
respetuosa.

g. Ser veridico y honesto en todo caso.

h. Recibir y aceptar las ordenes, instrucciones y
correcciones relacionadas con el trabajo, el orden y
la conducta en general, en su verdadera intencion,
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gue es en todo caso la de encaminar y perfeccionar
los esfuerzos en provecho propio y de MURI
INMOBILIARIA S.A.S. en general.

i. Observar rigurosamente las medidas Yy
precauciones que le indique su respectivo jefe para
el manejo de los equipos o instrumentos de trabajo,
para precaver o evitar las ocurrencias de dafios,
accidentes o perjuicios.

j. Permanecer durante la jornada de trabajo en el
sitio o lugar en donde debe desempefiar sus
labores, realizando sus tareas con dedicacion.

k. Impedir el desperdicio de materiales y procurar
el mayor rendimiento en el desempefio de sus
labores.

I. Cumplir fielmente las disposiciones del presente
reglamento, asi como las deméas normas que
resulten de la naturaleza del contrato o que estén
previstas en las disposiciones legales.

m. Laborar en horas extras dentro de los limites
legales y conforme a la normatividad vigente,
cuando asi lo indiqgue MURI INMOBILIARIA
S.A.S. por razones de trabajo.

n. Asistir con puntualidad y provecho a su jornada
de trabajo, a los cursos especiales de capacitacion,
entretenimiento, reuniones generales o de grupo,
indicados por MURI INMOBILIARIA S.AS.
dentro o fuera de ella.

0. Cumplir estrictamente los compromisos
adquiridos por el trabajador y evitar el embargo de
su salario y los hechos que puedan conducir a ello.
p. Evitar cualquier accion u omisién dolosa o
gravemente culposa que pueda conducir a
cualquier persona o entidad a formular reparos ante
la MURI INMOBILIARIA S.AS. por la
conducta del trabajador.
g. Guardar absoluta reserva en relacion a los
manuales de procedimientos, programas de
sistematizacién, informacion atinente a asuntos
internos o administrativos, de cualquier indole, o
informacion relacionada con los usuarios o clientes
de MURI INMOBILIARIA S.A.S.

r. Informar ante las directivas, de acuerdo al orden
jerarquico establecido, los hechos irregulares,
fraudulentos o contrarios a los principios vy
politicas de MURI INMOBILIARIA S.AS. 0 a
las normas legales, por parte de empleados de la
empresa o de terceros.

s. Informar a su superior inmediato, 0 a quien
corresponda, de forma inmediata sobre errores o
faltas cometidas en el trabajo.

t. Portar durante toda la jornada de trabajo el
uniforme y los elementos de proteccién personal
suministrados por la empresa.

u. Observar y acatar en forma inmediata, las
medidas preventivas y correctivas prescritas por el
médico general o especialista, el departamento de
HSEQ o la empresa, en cuanto a salud y seguridad
en el trabajo.

v. Ser veraz en todo caso, cuando sea requerido
para dar informacion respecto de asuntos propios
de sus funciones laborales o derivados de la
relacion de trabajo con la empresa.

X. Abstenerse de presentarse a trabajar bajo los
efectos del alcohol, bebidas embriagantes y/ o
sustancias psicoactivas.

y. No ingerir alcohol o bebidas embriagantes y/ o
sustancias psicoactivas en desarrollo de sus
funciones laborales y/o en las instalaciones de la
compafiia o presentarse bajo los efectos de las
mismas.

z. Respetar a los compafieros de trabajo en sus
creencias, raza, origen étnico, género, identidad u
orientacion sexual, sentimientos, origen familiar o
nacional, situacién social o cualquier otra
condicion protegida por la ley.

aa. Evitar toda expresion verbal injuriosa o
ultrajante atentatoria contra los derechos a la
intimidad y al buen nombre de los compafieros de
trabajo.

bb. Evitar toda conducta que promueva, induzca,
tolere o favorezca el acoso laboral en cualquiera de
sus manifestaciones.

cc. Asistir a cursos, seminarios, talleres y demas
actividades de formacién a la cual la Empresa
envie en comision o capacitacion.

dd. Las demas que resulten de la naturaleza del
contrato de trabajo.

ARTICULO 53. Los empleados que tengan a su
cargo personal subalterno deberan velar por el
cumplimiento de los deberes de éstos, su
conocimiento del puesto y su disciplina, y deberan
rendir informes de su actividad en forma periddica
y ademéds en forma extraordinaria, cuando las
circunstancias lo aconsejen.

CAPITULO X
Orden jerarquico
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ARTICULO 54 . El orden jerarquico de acuerdo
con los cargos existentes en la empresa, es el
siguiente:

1. EL GERENTE GENERAL Y/O
REPRESENTANTE LEGAL DE LA
COMPANIA.

2. ADMINISTRACION Y FINANZAS.

3. SERVICIOS GENERALES,
CONDUCCION Y MENSAJERIA.

PARAGRAFO: De los cargos mencionados,
tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias previo cumplimiento del debido
proceso disciplinario conforme a la ley vigente a
los trabajadores de la empresa, el Gerente General
y el Director o Coordinador de Gestién Humana
quien hace parte del rango administrativo.

CAPITULO XI
Normas especiales para mujeres y menores

ARTICULO 55. Quedan incorporadas a este
Reglamento las normas especiales existentes y que
se expidan sobre el trabajo de las mujeres y de los
menores, asi como los derechos de la mujer
embarazada y durante el periodo del parto y la
lactancia.

La Empresa garantizard igualdad de trato y
oportunidades y adoptara ajustes razonables para
las personas con discapacidad, con el fin de
remover barreras fisicas, comunicativas vy
actitudinales que dificulten el acceso, desarrollo o
permanencia en el trabajo.

Las decisiones laborales no podran fundarse en
sexo, género, identidad o expresién de género,
orientacion sexual, raza, etnia, origen, religion,
opinién politica, edad, discapacidad, condicion de
salud, embarazo, maternidad, paternidad,
responsabilidades familiares, afiliacion sindical o
cualquier otra condicion protegida.

Los adolescentes autorizados para trabajar estaran
sometidos a las jornadas méaximas y restricciones
especiales establecidas en la legislacion vigente.

CAPITULO XII
Personal que administra dinero, valores, bienes
o informacion clasificada de la empresa

ARTICULO 56. Responsabilidad en la
administracién y uso de valores, bienes e
informacion clasificada de MURI
INMOBILIARIA S.A.S. Los trabajadores que
tuvieren a su cargo informacion clasificada como
confidencial, dinero, valores, bienes (herramientas,
computadores, equipos, informacién técnica,
teléfonos, celulares, radios y demas tangibles e
intangibles)  de  propiedad  de MURI
INMOBILIARIA S.A.S., seran responsables de
toda la pérdida o deterioro causados por el mal uso,
negligencia, dafio, dolo o descuido, salvo aquellos
que provengan de fuerza mayor legalmente
comprobada.

MURI INMOBILIARIA S.A.S., podra efectuar
auditorias, inventarios y verificaciones razonables
y proporcionales para comprobar el estado, uso y
custodia de los bienes, valores e informacion,
respetando la intimidad, la proteccion de datos
personales, la finalidad previamente informada y
los limites legales del poder subordinante.

ARTICULO 57. Buen uso y proteccion. Los
trabajadores que por razon de su cargo administren
los diferentes recursos que se especifican en el
articulo anterior, estaran sujetos a las disposiciones
de MURI INMOBILIARIA SAS. o0 se
encuentren  vigentes relacionadas con la
administracion de dinero, valores y bienes como:

a. Evaluar y definir el nivel de clasificacion de
cada recurso de informacion que se genera dentro
de la empresa.

b. Evaluar y definir los controles apropiados y
salvaguardas para asegurar la confidencialidad,
integridad, disponibilidad y el uso autorizado del
recurso de informacion.

¢. Comunicar a usuarios y custodios sobre los
controles y salvaguardas que deben ser
implementados y monitorear su cumplimiento.

d. MURI INMOBILIARIA S.A.S., determinara
qué empleados tienen necesidad de negocio para
acceder a la informacién y autorizar su acceso.
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e. MURI INMOBILIARIA S.AS. podra
remover las autorizaciones dadas al personal de la
misma cuando estos ya no la necesiten.

f. Los trabajadores a cargo de la informacién
importante de la empresa deben evaluar el riesgo
existente para aquella informacion confidencial y
establecer planes de accion para mitigar cualquier
riesgo oportunamente.

CAPITULO XIII
Obligaciones y prohibiciones especiales para
MURI INMOBILIARIA S.AS.y los
trabajadores

ARTICULO 58. Son obligaciones especiales de
MURI INMOBILIARIAS.AS.:

1. Poner a disposicion de los trabajadores, salvo
estipulacion en contrario, los instrumentos
adecuados y las materias primas necesarias para la
realizacion de las labores.

2. Suministrar a los trabajadores elementos
adecuados de proteccién contra accidentes vy
enfermedades laborales en forma que se garanticen
razonablemente la seguridad y la salud.

3. Prestar de inmediato los primeros auxilios en
caso de accidentes o enfermedades. Para este
efecto, el establecimiento mantendrd lo necesario
segun reglamentacion de las autoridades sanitarias.
4. Pagar la remuneracion pactada en las
condiciones, periodos y lugares convenidos.

5. Guardar absoluto respeto a la dignidad personal
del trabajador, a sus creencias y sentimientos.

6. Conceder al trabajador las licencias necesarias
para los fines y en los términos indicados en este
Reglamento.

7. Dar al trabajador que lo solicite, a la expiracion
del contrato, una certificacion en que conste el
tiempo de servicio, indole de la labor y salario
devengado, e igualmente si el trabajador lo solicita,
hacerle practicar examen sanitario y darle
certificacion sobre el particular, si al ingreso o
durante la permanencia en el trabajo hubiere sido
sometido a examen médico. Se considerara que el
trabajador por su culpa elude, dificulta o dilata el
examen, cuando transcurridos 5 dias a partir de su
retiro no se presenta donde el médico respectivo
para las practicas del examen, a pesar de haber
recibido la orden correspondiente.

8. Abrir y llevar al dia los registros de horas extras.
9. Conceder los descansos remunerados de
lactancia en los términos del articulo 238 del
Codigo Sustantivo del Trabajo y la legislacion
vigente.

10. Conservar el puesto a los trabajadores que
estén disfrutando de los descansos remunerados, a
que se refiere el numeral anterior, o de licencia de
enfermedad motivada por el embarazo o parto. No
producira efecto alguno el despido sin autorizacion
previa del Ministerio del Trabajo cuando sea
exigible legalmente que el empleador comunique a
la trabajadora en tales periodos o que si acude a un
preaviso, éste expire durante los descansos o
licencias mencionadas.

11. Conceder en forma oportuna a la trabajadora en
estado de embarazo, la licencia remunerada
consagrada en el numeral 1 del articulo 236 del
C.S.T., de forma tal que empiece a disfrutarla de
manera obligatoria una (1) semana antes o dos (2)
semanas antes de la fecha probable del parto,
segun decision de la futura madre conforme al
certificado médico a que se refiere el numeral 3 del
citado articulo 236 del C.S.T.

12. La Licencia de Maternidad de dieciocho (18)
semanas puede iniciar dos (2) semanas antes si la
trabajadora asi lo desea, en todo caso debera
obligatoriamente iniciarla por lo menos una
semana antes. (Si por alguna razon, el parto se da 'y
la mujer no habia iniciado con su descanso
remunerado, a partir del parto iniciaran las 18
semanas).

13. Nifios prematuros. La licencia de maternidad
para madres de nifios prematuros, tendra en cuenta
la diferencia entre la fecha gestacional y el
nacimiento a término, las cuales serdn sumadas a
las 18 semanas, 0 sea, la madre deberd anexar al
certificado de nacido vivo y la certificacién
expedida por el médico tratante en la cual se
identifique diferencia entre la edad gestacional y el
nacimiento a término, con el fin de determinar en
cuantas semanas se debe ampliar la licencia de
maternidad.

14. Cumplir este reglamento y mantener el orden,
la moralidad y el respeto a las leyes.

15. Afiliar a los trabajadores al Sistema de
Seguridad Social Integral (Salud, Pension, Riesgos
Laborales y Caja de Compensacion Familiar).

16. Implementar los ajustes razonables requeridos
para que las personas con discapacidad puedan
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acceder, desarrollar y mantener su trabajo en
igualdad de condiciones.

17. Atender con debida diligencia y, dentro de sus
posibilidades, las ordenes expedidas por
autoridades competentes a favor de victimas de
violencias basadas en el sexo o género.

18. Otorgar, dentro de sus posibilidades, derecho
preferente  de reubicacibn a las personas
trabajadoras victimas de violencia de pareja,
violencia intrafamiliar o tentativa de feminicidio
comprobada, sin desmejorar sus condiciones
laborales.

19. Cumplir las obligaciones de contratacion y
reporte de trabajadores con discapacidad cuando la
Empresa alcance los wumbrales legales de
trabajadores permanentes.

20. Garantizar igualdad salarial por trabajo de igual
valor vy utilizar criterios objetivos para la
valoracion de los cargos.

21. Proteger contra represalias a quienes formulen
guejas o denuncias de buena fe, actlen como
testigos o colaboren en investigaciones internas o
administrativas.

ARTICULO 59. Son obligaciones especiales del
trabajador:

1. Realizar personalmente la labor, en los términos
estipulados; observar los preceptos de este
Reglamento y acatar y cumplir las Ordenes e
instrucciones que de manera particular le imparta
MURI INMOBILIARIA S AS. 0 sus
representantes, segin el orden jerarquico
establecido.

2. No comunicar a terceros, salvo autorizacion
expresa, las informaciones que tenga sobre su
trabajo, especialmente sobre asuntos que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacién pueda
ocasionar perjuicios a la empresa, lo que no obsta
para denunciar delitos comunes o violaciones del
contrato o de las normas legales de trabajo ante las
autoridades competentes.

3. Conservar y restituir en buen estado, salvo el
deterioro natural, los instrumentos y utiles que le
hayan sido facilitados y las materias primas
sobrantes.

4. Guardar rigurosamente la moral en las
relaciones con sus superiores y comparieros.

5. Comunicar oportunamente a MURI
INMOBILIARIA S.AS. las observaciones que
estime conducentes a evitarle dafios y perjuicios.

6. Prestar la colaboracion posible en caso de
siniestro 0 riesgo inminentes que afecten o
amenacen las personas o las cosas de la empresa.

7. Observar las medidas preventivas de higiene.

8. Observar con suma diligencia y cuidados las
instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o
de enfermedades laborales.

9. Registrar en las oficinas de la empresa su
domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambio que ocurra.

10. Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés
y eficiente a los clientes de la empresa.

11. Utilizar en forma racional y sensata los
elementos, herramientas o equipos de trabajo y
demés recursos que la empresa ponga a su
disposicion para el cumplimiento de las labores.
12. Cumplir cabalmente con la labor asignada en el
dia, asi como aquellos que por las necesidades le
sean indicados por sus superiores.

13. Usar correctamente los elementos de dotacion
entregados por la Empresa.

14. Custodiar y hacer buen uso de las herramientas
de trabajo que le sean asignadas para el desarrollo
de las actividades.

15. Asegurar la confiabilidad y actualizacion de la
informacién reportada al Empleador y/o clientes.
16. Responder por los inventarios de los bienes y/o
elementos de trabajo que le hayan sido
suministrados para el debido cumplimiento de sus
funciones.

17. Observar y cumplir estrictamente las érdenes,
instrucciones y normas legales vigentes sobre
Seguridad y Salud en el Trabajo, seguridad
industrial y medio ambiente.

18. Observar con suma diligencia y cuidado las
instrucciones y érdenes preventivas de accidentes o
enfermedades profesionales.

19. Asistir a las capacitaciones programadas por la
Empresa.

20. Dar aviso oportuno de cualquier persona o
situacion gue amenace o ponga en potencial riesgo
los intereses de la Empresa.

21. Registrar su ingreso, salida y asistencia
mediante los mecanismos fisicos o tecnoldgicos
legalmente implementados por la Empresa.
Cuando se utilicen datos biométricos, su
tratamiento se sujetara a las reglas aplicables a los
datos sensibles y a las finalidades previamente
informadas.
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22. Cumplir estrictamente la jornada laboral de
acuerdo con los horarios de trabajo y turnos
establecidos por la Empresa.

23. Respetar a todos los trabajadores de la
Empresa, los clientes, visitantes y en general a
todas las personas con las que se tenga relacion por
motivo o con causa del trabajo.

24. Atender en forma oportuna, respetuosa, cortés
y eficiente a los comparieros de trabajo, clientes o
usuarios de la empresa.

25. Avisar en caso de imposibilidad de asistencia
al trabajo el mismo dia, y no faltar sin justa causa
calificada conforme a la ley y previo andlisis del
debido proceso.

26. Utilizar en forma racional y sensata los
elementos, herramientas o equipo de trabajo vy
demas recursos que la empresa ponga a su
disposicidon para el cumplimiento de las labores.
27. Cumplir con lo establecido en los contratos de
trabajo y en las politicas impartidas por la empresa.
28. Abstenerse de retirar de las instalaciones de la
Empresa o de sus clientes objetos, herramientas,
materias primas, insumos y/o articulos de cualquier
tipo salvo autorizacién previa para cada caso.

29. Dar aviso al jefe inmediato, de cualquier
accidente o incidente, ya sea suyo o de alguno de
sus comparieros.

30. Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario
de su trabajo al desempefio de las funciones que le
han sido encomendadas.

31. Reasumir sus funciones al vencimiento de las
licencias, permisos o0 vacaciones.

32. Abstenerse de poner en peligro, por actos u
omisiones, la seguridad de las personas o de los
bienes de la Empresa o los bienes de terceros
confiados al mismo.

33. No aprovecharse indebidamente de la relacién
comercial con los clientes, proveedores 0 usuarios
de la Empresa, a fin de obtener de éstos préstamos,
dadivas u otro tipo de beneficios que se otorguen
en consideracion a su condicion de trabajador de la
institucién, o con el fin de que se dé trato
preferencial o especial a los clientes, o a los
asuntos cuyo trdmite o decision le corresponda.

34. Evitar e impedir la pérdida y desperdicio de
atiles de oficina, energia, combustible, lubricantes
y de otros elementos materiales.

35. Utilizar los equipos de computo a quien
corresponda, de propiedad o de uso de la Empresa
con la observancia de las normas de seguridad en
sistemas, en especial, no dar a conocer la clave

secreta de acceso ni manipular o alterar en
cualquier forma la informacion que repose en la
base de datos de la Empresa. Tampoco destinar los
equipos de computo de la Empresa para uso
personal.

36. Informar todo acto constitutivo de acoso
laboral que se ejerza sobre el trabajador o sobre sus
comparieros de trabajo.

37. Abstenerse en todo momento y en todo lugar
de ejercer, facilitar o tolerar cualquier conducta
que pueda ser considerada como acoso laboral,
segln las normas vigentes.

38. Suministrar informacion veridica y oportuna
sobre el estado de salud cuando sea estrictamente
necesaria para la relacion laboral y respetando la
normativa de proteccion de datos personales.

39. Desempefiar personalmente las labores del
cargo para el cual fue contratado, pero si por
necesidad del trabajo fuere necesario desarrollar
otras labores estard obligado a ejecutarlas cuando
asi lo solicite la empresa, siempre que las
funciones sean compatibles con sus capacidades,
no impliquen desmejora, respeten la dignidad del
trabajador y correspondan al ejercicio razonable
del poder subordinante.

40. Abstenerse en todo momento de utilizar en
forma indebida la informacién comercial, familiar
y doméstica de los miembros que pertenecen a la
compafila, asi como de sus vinculados,
trabajadores, miembros, etc.,

41. Las demas obligaciones contenidas en
politicas, procedimientos y manuales que hayan
sido previamente comunicados, sean compatibles
con la ley y desarrollen de manera clara las
funciones y responsabilidades del trabajador.

PARAGRAFO: No obstante lo anterior, para los
siguientes cargos, se establecen las siguientes
obligaciones especiales:

A) ADMINISTRATIVO: Son funciones vy
obligaciones especiales del &rea administrativa de
la compafiia:

i. Registrar, transmitir, procesar y custodiar el
archivo, documentacion fisica y electronica que
repose en las oficinas de la compafiia, tales como
contratos, pdélizas de seguro, documentos
empresariales, correspondencia etc.

ii. Realizar las gestiones administrativas frente a
los proveedores y clientes de la compafiia.
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iii. Desempefiar todas las gestiones administrativas
ante las entidades publicas y privadas que tengan
relacion directa con la compafiia.

iv. Actualizar y mantener al dia los documentos,
procedimientos, bases de datos corporativas y
manuales que surjan en desarrollo del objeto
social.

v. Coordinar los servicios de logistica y mensajeria
de la compaiiia.

vi. Gestionar, bajo lineamientos de la gerencia, los
documentos y soportes administrativos
relacionados con el personal de la empresa, sin
perjuicio de las competencias legales del
empleador y de los procedimientos internos
vigentes.

vii. Establecer los canales de comunicacién frente
a las relaciones laborales entre los trabajadores, la
gerencia y los asesores legales.

viii. Comprometerse a no utilizar o emplear los
elementos, equipos o instalaciones de la Empresa
en asuntos o labores distintas a las que le hayan
sido autorizadas o que no hagan referencia al
desempefio normal de sus funciones dentro de la
Empresa.

iXx. El no revelar los secretos técnicos o
comerciales de la Empresa o dar a conocer asuntos
o informaciones del mismo caracter reservado.

X. Responder frente a la empresa por la utilizacién
de la informacion confidencial.

xi. No utilizar la Informacién Confidencial de
ninguna manera que pudiere causar perjuicio
directo o indirecto a la empresa.

xii. Abstenerse de copiar, reproducir, distribuir, o
transmitir la  Informacion Confidencial por
cualquier medio, en todo o en parte, sin el
consentimiento previo, escrito y expreso de la
gerencia, salvo para lo que resulte necesario en el
gjercicio de las labores.

xiii. Utilizar de forma adecuada la custodia de las
Ilaves de las oficinas de la compafiia.

xiv. Custodiar y manejar la caja fuerte de la
compafiia.

xv. Custodiar y manejar la caja menor de la
compafiia.

B) FINANCIERO: Son funciones vy
obligaciones especiales del éarea financiera de la
compafiia:

i. Coordinar en conjunto con el area contable de la
compafiia, la revision y presentacion de los estados
financieros.

ii. Planificar y gestionar la liquidez y flujos de la
compafiia.

iii. Informar las gestiones con las entidades
financieras a la gerencia.

iv. Coordinar la legalizacion de los libros y las
cuentas contables de la compafiia.

v. Elaborar los informes y documentos respecto de
la informacién financiera y contable que requiera
la gerencia o su superior.

vi. Recopilar informacion y analizar los registros
contables.

vii. Preparar y presentar la informacion que
requiera el area contable con destino a la autoridad
tributaria.

viii. Supervisar el presupuesto de la compafiia.

iX. Atender los lineamientos respecto de la
facturacion de la compafiia.

X. Gestionar con los terceros proveedores canales
de comunicacion para el mejoramiento de las
finanzas internas.

xi. Responder por el manejo de las chequeras,
claves bancarias, tokens bancarios y cualquier otro
elemento necesario para la actividad financiera
interna y externa de la compafiia.

xii. Utilizar de forma adecuada la custodia de las
Ilaves de las oficinas de la compafiia.

xiii. Comprometerse a no utilizar o emplear los
elementos, equipos o instalaciones de la Empresa
en asuntos o labores distintas a las que le hayan
sido autorizadas o que no hagan referencia al
desempefio normal de sus funciones dentro de la
Empresa.

xiv. El no revelar los secretos técnicos o
comerciales de la Empresa o dar a conocer asuntos
o informaciones del mismo caracter reservado.

Xv. Responder frente a la empresa por la
utilizacion de la informacion confidencial.

xvi. No utilizar la Informacion Confidencial de
ninguna manera que pudiere causar perjuicio
directo o indirecto a la empresa.

xvii. Abstenerse de copiar, reproducir, distribuir, o
transmitir la  Informacién Confidencial por
cualquier medio, en todo o en parte, sin el
consentimiento previo, escrito y expreso de la
gerencia, salvo para lo que resulte necesario en el
gjercicio de las labores.

PARAGRAFO SEGUNDO: EIl incumplimiento
de las obligaciones especiales contenidas en este
articulo serd evaluado en cada caso de
conformidad con los criterios establecidos en el
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articulo 62 del presente Reglamento. Solamente
constituird falta grave cuando la conducta haya
sido expresamente calificada como tal en una
fuente juridicamente valida o cuando, por su
entidad  objetiva, culpabilidad, riesgo 0
consecuencias, constituya una violacién grave de
las obligaciones del trabajador.

CAPITULO XIV
Prohibiciones especiales para la empresa y los
trabajadores

ARTICULO 60. Se
INMOBILIARIA S.AS.:

prohibe a MURI

1. Deducir, retener o compensar suma alguna del
monto de los salarios y prestaciones en dinero que
corresponda a los trabajadores, sin autorizacion
previa escrita de éstos para cada caso 0 sin
mandamiento judicial, con excepcion de los
siguientes:

a. Respecto de salarios, pueden hacerse
deducciones, retenciones 0 compensaciones en los
casos autorizados por los articulos 113, 150, 151,
152 y 400 del Cédigo Sustantivo del Trabajo.

b. Las cooperativas pueden ordenar retenciones
hasta de un cincuenta por ciento (50%) de salarios
y prestaciones, para cubrir sus créditos, en la forma
y en los casos que la ley las autorice.

c. Las Entidades Financieras que de acuerdo con lo
dispuesto por la Ley 1527 de 2012, pueden
igualmente ordenar retenciones hasta de un
cincuenta por ciento (50%) de salario vy
prestaciones, para cubrir sus créditos en la forma y
en los casos en que la Ley lo autoriza.

d. En cuanto a la cesantia y las pensiones de
jubilacién, la empresa puede retener el valor
respectivo en los casos de los articulos 250 y 274
del Cédigo Sustantivo de Trabajo.

2. Obligar en cualquier forma a los trabajadores a
comprar mercancias 0 viveres en almacenes o
proveedurias que establezca la empresa.

3. Exigir o aceptar dinero del trabajador como
gratificacion para que se admita en el trabajo o por
otro motivo cualquiera que se refiera a las
condiciones de éste.

4. Imponer a los trabajadores obligaciones de
caracter religioso o politico o dificultarles o
impedirles el ejercicio del derecho al sufragio.

5. Hacer, autorizar o tolerar propaganda politica en
los sitios de trabajo.

6. Cerrar intempestivamente la empresa. Si lo
hiciera ademas de incurrir en sanciones legales
deberd pagar a los trabajadores los salarios,
prestaciones, o indemnizaciones por el lapso que
dure cerrada la empresa. Asi mismo, cuando se
compruebe que el empleador en forma ilegal ha
retenido o disminuido colectivamente los salarios a
los trabajadores, la cesacion de actividades de
estos, sera imputable a aquél y les dara derecho a
reclamar los salarios correspondientes al tiempo de
suspension de labores.

7. Ejecutar actos de discriminacion por razones de
sexo, identidad de género, orientacién sexual, raza,
etnia, origen nacional, edad, discapacidad, estado
de salud, situacién familiar, religién, opinién
politica o cualquier otra condicion protegida por la
ley.

8. Desconocer que el trabajo nocturno inicia a
partir de las siete (7:00 p.m.), conforme a la ley
vigente.

9. Desconocer el régimen legal del trabajo en dia
de descanso obligatorio o festivo. El recargo serd
del noventa por ciento (90 %) hasta el treinta (30)
de junio de 2027 y del cien por ciento (100 %) a
partir del primero (1.°) de julio de 2027, sin
perjuicio de que la Empresa aplique
anticipadamente el 100 %.

10. Desconocer la jornada maxima legal de
cuarenta y dos (42) horas semanales, vigente desde
el 15 de julio de 2026, sin perjuicio de jornadas
inferiores o especiales.

11. Ejecutar maniobras de elusion o uso
fraudulento de regimenes diferenciados con el
propo6sito de menoscabar derechos laborales,
conforme al articulo 59A del Codigo Sustantivo
del Trabajo.
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12. Las demas que resulten de las disposiciones
legales vigentes.

ARTICULO 61. Se prohibe a los trabajadores:

1. Sustraer de cualquiera de las dependencias o
establecimientos de la empresa, los utiles de
trabajo, las materias primas o productos
elaborados, sin permiso de la empresa.

2. Presentarse al trabajo bajo los efectos de
alcohol, sustancias psicoactivas o medicamentos
cuando ello afecte directamente la capacidad para
desempefiar las funciones o genere riesgo para el
trabajador, otras personas, los bienes o la
operacion; asi como consumir alcohol o sustancias
psicoactivas durante la jornada o en las
instalaciones de la Empresa, salvo medicamentos
prescritos y utilizados conforme a indicacion
meédica.

3. Conservar armas de cualquier clase en el sitio de
trabajo.

4. Llegar con retraso o faltar al trabajo sin justa
causa de impedimento o sin permiso del jefe
inmediato o de la gerencia.

5. Disminuir intencionalmente el ritmo de
ejecucion del trabajo, suspender labores, promover
suspensiones intempestivas del trabajo o excitar a
su declaracion o mantenimiento, sea que se
participe o no en ellas.

6. Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier
otra clase de propaganda en los lugares de trabajo.
7. Usar los Utiles o0 herramientas suministradas por
la empresa en objetivos distintos del trabajo
contratado.

8. Aprovecharse en beneficio propio o ajeno, de los
estudios, descubrimientos, inventos, informaciones
0 mejoras hechas por él o con su intervencion
durante su permanencia en MURI
INMOBILIARIA S.AS. y que tengan relacion
con las labores o funciones desempefiadas por €l.
9. Fumar en los lugares donde esté prohibido.

10. Transportar en vehiculos contratados por
MURI INMOBILIARIA S.AS., sin previa
autorizacion del jefe respectivo, personas u objetos
ajenos a ella.

11. Ejecutar cualquier acto que ponga en peligro su
seguridad, la de sus compafieros de trabajo, la de
sus superiores 0 la de terceras personas, 0 que
amenace o0 perjudique los equipos, elementos,
edificios, talleres o salas de trabajo.

12. Cualquier clase de comportamiento
escandaloso, dentro o fuera de las instalaciones, y
que a juicio de la compafiia, ponga en entredicho la
moralidad de la empresa, su buen nombre, 0 que
no corresponda a la delicadeza y pulcritud que
deben caracterizar al personal de MURI
INMOBILIARIA S.AS.

13. Llevar fuera de las oficinas, sin autorizacién
previa, manuales, programas (software) vy
documentos de cualquier naturaleza de propiedad
de MURI INMOBILIARIA S.A.S., o prestarlos o
fotocopiarlos sin autorizacion.

14. Fijar o escribir avisos, carteles, pancartas de
cualquier clase en lugar distinto a las carteleras
existentes, tales como paredes, vitrales o ventanas
de las dependencias, sin autorizacion previa de la
Institucion.

15. Salir de las dependencias de la empresa en
horas habiles de trabajo, sin previa autorizacion.
16. Tratar indebidamente o en forma descuidada o
irrespetuosa a los clientes y empleados de la
empresa.

17. Coartar la libertad para trabajar o no trabajar, o
para afiliarse 0 no a un sindicato, 0 permanecer en
él o retirarse.

18. Realizar actividades, bien sea por accion,
omision o negligencia, que puedan ocasionar
perjuicios a la Empresa o a sus directivos o demas
trabajadores.

19. Recibir dinero por parte de los clientes o
proveedores bajo ningln concepto, asi sea a titulo
de compra de producto o servicio.

20. Afectar la imagen de la Empresa con el cliente,
proveedor y/o contratista ya sea por accion,
omision o negligencia.

21. Ocultar a la Empresa o a las autoridades
competentes, cualquier hecho que pueda constituir
irregularidad o violacidn legal o reglamentaria.

22. Ocultar o no reportar oportunamente la
ocurrencia de un accidente de trabajo o
enfermedad laboral.

23. Proporcionar datos incorrectos, que no
correspondan a la realidad, o certificaciones con
informacién incorrecta a la Empresa en cualquier
momento.

24. Desarrollar una actividad externa que genere
un conflicto de interés real, afecte objetivamente el
cumplimiento de las obligaciones laborales,
implique  competencia desleal o utilice
indebidamente informacion o recursos de la
Empresa.
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25. Involucrar a la Empresa en actividades
politicas en las que el trabajador participe a titulo
personal.

26. Hostigar o acosar laboral o sexualmente a
cualquiera de sus compafieros, superiores,
trabajadores de otras empresas o clientes, con
relacion a cualquier persona con la que se trate por
motivos o con ocasion del trabajo.

27. Violar la confidencialidad y exclusividad
pactada con la Empresa.

28. Apropiarse y/o retener dineros, valores, bienes
y/o titulos valores de propiedad del empleador, o
de los clientes y huéspedes de la Empresa.

29. Dormir o adormilarse en horas de trabajo.

30. Rechazar sin justa causa justificada la
realizacion de trabajos extraordinarios 0
suplementarios solicitados por la Empresa.

31. Ejecutar de forma negligente o
defectuosamente el trabajo.

32. Usar indebidamente el carné o documento de
identificacion de otro trabajador, en cualquier caso.
33. No wusar correctamente los elementos de
proteccion y seguridad o negarse a usarlos.

34. Comprar, copiar, distribuir o instalar en los
equipos de la Empresa, software no suministrado
por la Empresa.

35. Incumplir de manera culpable las politicas de
seguridad, proteccion de datos, seguridad de la
informacién o demas politicas internas que hayan
sido previamente comunicadas y sean compatibles
con la legislacion vigente.

36. Suspender labores para conversar o tratar
asuntos ajenos al trabajo, abandonar el puesto antes
de la hora en que termina su jornada laboral o
estorbar al trabajo de otros compafieros.

37. Negarse, sin justa causa, a laborar en el turno
de trabajo asignado por la Empresa o a realizar
trabajo suplementario, complementario, dominical
o festivo cuando haya lugar, en los eventos
permitidos por la ley y con el reconocimiento de
los recargos legales vigentes.

38. Trasladarse de una seccién a otra 0 un puesto
de trabajo distinto al que le corresponde, dedicarse
a trabajos que no sean de su rol habitual, salvo que
tenga permiso o que se le haya dado orden
correspondiente.

39. Hacer mal uso o engafiar a la Empresa para
obtener préstamos de cualquier indole.

40. Incitar al personal a desconocer las érdenes
impartidas por sus superiores o en general por la
Empresa.

41. Engafiar a la Empresa en relacion con el uso y
la justificacion de los permisos.

42. Usar 0 conservar herramientas o equipos que
no se le hayan asignado.

43. Hacer afirmaciones falsas o maliciosas sobre la
Empresa, sus trabajadores, sus productos o
Servicios.

44. Incurrir en errores, aungue no produzcan dafios
ni afecten la seguridad de los materiales y equipos,
pero gue ocasionen perjuicios econdmicos a la
Empresa.

45. Ocultar falsas cometidas contra la Empresa,
cometidas por algun trabajador.

46. Rehusarse a mostrar el carné de la Empresa o a
entregarlo cuando le sea solicitado por el personal
de seguridad o por los superiores.

47. Ocuparse en asuntos distintos de su labor
durante la jornada laboral, sin previo permiso del
jefe inmediato.

48. Realizar intencionalmente de forma defectuosa
el trabajo.

49. Confiar a otro trabajador, sin la autorizacion
correspondiente la ejecucion del trabajo que le fue
asignado, o cualquier equipo, herramienta,
vehiculo o materiales de la Empresa o de sus
clientes.

50. Recibir visitas de caracter personal en horas de
trabajo.

51. Tomarse mas del tiempo necesario y otorgado
por la Empresa para permisos o destinarlo a otras
actividades diferentes a la autorizada.

52. Dedicarse a escuchar radio o television en los
sitios de trabajo sin la autorizacion del superior
inmediato.

53. Incurrir en competencia desleal y/o conflicto de
intereses con la compafiia o elaborar o apoyar
servicios iguales, similares o conexos a los de la
empresa, ya sea para terceros o para el provecho
del mismo trabajador por fuera de la relacion
laboral.

54. Mantener intereses comerciales, financieros,
técnicos 0 semejantes con terceros vinculados a la
Empresa tales como clientes, proveedores y
prestadores de servicios, tendientes a obtener un
provecho injustificado de los mismos.

ARTICULO 62. La violacion de una prohibicion
no constituird automaticamente falta grave

Su calificacion dependera de la conducta concreta,
la intencionalidad o culpa, el dafio causado, el
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riesgo  generado, la reiteracién, el cargo
desempefiado, los antecedentes vigentes, las
circunstancias atenuantes o0 agravantes y la
proporcionalidad.

Solo podran calificarse como graves las conductas
expresamente identificadas como tales en una
fuente juridicamente valida o aquellas cuya entidad
objetiva constituya una violacién grave de las
obligaciones del trabajador.

CAPITULO XV
Escala de faltas y sanciones disciplinarias

ARTICULO 63. MURI INMOBILIARIA S.A.S.
no puede imponer a sus trabajadores sanciones no
previstas en este reglamento, en pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o en el
contrato de trabajo y en la ley.

ARTICULO 64. Se considera falta disciplinaria
por parte del trabajador y por lo tanto dara lugar a
la imposicién de la sancién correspondiente, el
incumplimiento de las obligaciones y la incursion
en las prohibiciones consignadas en la ley en
sentido amplio, el reglamento y las directivas,
politicas y procedimientos internos de la Empresa,
asi como las estipuladas en el contrato de trabajo.

PARAGRAFO: Para estos efectos se entiende que
los Manuales de Procedimiento, las Descripciones
de Cargos y las Circulares que imponen deberes
especificos al trabajador, constituyen medios
especiales por los cuales la empresa le sefiala al
trabajador, de modo particular, algunas 6rdenes e
instrucciones para realizar la labor encomendada.

PROCEDIMIENTO PARA LA APLICACION
DE LAS SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 65. Procedimiento de Descargos:
En toda actuacion disciplinaria se observaran los
principios de dignidad, presuncién de inocencia, in
dubio pro disciplinado, legalidad,
proporcionalidad, derecho de defensa,
contradiccion 'y controversia de las pruebas,
intimidad, lealtad, buena fe, imparcialidad, respeto
por el buen nombre y la honra, non bis in idem e
inmediatez.

El procedimiento disciplinario se desarrollara
mediante las siguientes etapas:

1. Apertura y formulacion de cargos. La
Empresa comunicara formalmente al trabajador la
apertura del procedimiento disciplinario. La
comunicacion podra entregarse personalmente o
remitirse al dltimo correo electronico o direccion
fisica registrada por el trabajador, siempre que
exista constancia de su envio.

La comunicacion debera contener:

a) La descripcidn clara, concreta y detallada de los
hechos investigados.

b) La fecha o periodo en que presuntamente
ocurrieron.

¢) Las obligaciones, prohibiciones o disposiciones
presuntamente incumplidas.

d) La indicacién de la eventual consecuencia
disciplinaria.

e) El traslado integro de las pruebas disponibles.

f) La fecha, hora, modalidad y lugar de la
diligencia de descargos, cuando haya lugar.

2. Término para ejercer la defensa. El trabajador
dispondra de un término no inferior a cinco (5)
dias habiles, contado desde la recepcion de la
comunicacion, para pronunciarse sobre los hechos,
controvertir las pruebas, aportar las que considere
pertinentes y preparar su defensa.

3. Descargos. Los descargos podran presentarse
por escrito o verbalmente. Cuando sean verbales se
elaborara un acta que contenga de manera fiel la
version del trabajador, sus explicaciones,
solicitudes y pruebas.

El  trabajador  sindicalizado  podrd  estar
acompafiado por uno (1) o dos (2) representantes
de la organizacion sindical a la que pertenezca, que
sean trabajadores de la Empresa y se encuentren
presentes en la diligencia, en los términos
legalmente aplicables.

Cuando el trabajador tenga una discapacidad o
requiera apoyo para comprender la actuacion o
comunicarse  adecuadamente, la  Empresa
implementara los ajustes razonables necesarios.

e
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4. Pruebas adicionales. Si durante el
procedimiento aparecen pruebas nuevas que
puedan incidir en la decision, la Empresa dard
traslado integro al trabajador y le concedera un
término no inferior a cinco (5) dias hébiles para
conocerlas, controvertirlas y aportar las pruebas
gue considere pertinentes.

5. Decision. Finalizado el periodo probatorio, la
Empresa adoptara una decision dentro de un
término razonable. La decision serd escrita y
motivada e indicara los hechos demostrados, las
pruebas valoradas, las disposiciones incumplidas,
la responsabilidad atribuida y las razones de
proporcionalidad de la sancion, cuando proceda.

6. Impugnacion. El trabajador podra impugnar la
decision dentro de los tres (3) dias habiles
siguientes a su notificacion. La impugnacion sera
resuelta por la Gerencia General o por la persona
designada gque no se encuentre incursa en conflicto
de interés, mediante decision motivada y dentro de
un término razonable.

PARAGRAFO PRIMERO. El procedimiento
podré adelantarse presencialmente, por escrito o
mediante medios tecnolédgicos legalmente validos,
siempre que el trabajador tenga acceso a los
medios necesarios 'y se garanticen su
identificacion, participacion, derecho de defensa y
contradiccion.

La inasistencia del trabajador no impedira
continuar el procedimiento cuando haya sido
debidamente citado y no acredite una justificacion
razonable. Si posteriormente demuestra que existid
imposibilidad material para comparecer, la
Empresa adoptard las medidas necesarias para
garantizar su derecho de defensa.

PARAGRAFO SEGUNDO. Las sanciones
disciplinarias que podra imponer la Empresa son:

a) Llamado de atencion por escrito.

b) Memorando escrito.

¢) Multa, exclusivamente por retrasos o faltas al
trabajo sin excusa suficiente, que no podra exceder
de la quinta parte del salario de un (1) dia y cuya
destinacion serd la prevista en la ley.

d) Suspension del trabajo, que no podra exceder de
ocho (8) dias por la primera vez ni de dos (2)
meses en caso de reincidencia.

PARAGRAFO TERCERO. La terminacion
unilateral del contrato de trabajo con justa causa no
constituye una sancion disciplinaria ni procedera
automaticamente por la acumulacién de llamados
de atencién, memorandos o antecedentes. Para su
aplicacién debera encontrarse demostrada una justa
causa legal, contractual o reglamentaria y haberse
garantizado el derecho de defensa del trabajador.

PARAGRAFO CUARTO. Cuando el trabajador
se encuentre en vacaciones, incapacidad, licencia,
permiso sindical, suspension contractual o en
cualquier situacion que le impida materialmente
ejercer su defensa, se suspendera el tramite durante
el tiempo estrictamente necesario, sin desconocer
el principio de inmediatez.

ARTICULO 66. Se establecen las siguientes
clases de faltas leves y sus sanciones disciplinarias,
asi:

a. El retardo hasta de diez (10) minutos en
la hora de entrada sin excusa suficiente y los
adelantos en la salida del trabajador, cuando no
cause perjuicio de consideracion a la empresa,
implica las siguientes sanciones:

- Por primera vez, un llamado de atencion por
escrito.

- Por segunda vez: multa de la quinta parte del
salario de un dia.

- Por tercera vez: suspensién en el trabajo en la
mafiana o en la tarde, segun el turno en que ocurra.
- Por cuarta vez: suspension en el trabajo hasta por
ocho (8) dias.

b. La falta en el trabajo en la mafiana, en la
tarde o en el turno correspondiente, sin excusa
suficiente cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa, implica por primera
vez suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias
y por segunda vez suspension en el trabajo hasta
por ocho(8) dias.

C. La falta total al trabajo durante el dia sin
excusa suficiente, cuando no cause perjuicio de
consideracion a la empresa implica, por primera
vez, suspension en el trabajo hasta por ocho (8)
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dias y por segunda vez, suspension en el trabajo
hasta por quince (15) dias.

d. La violacion leve por parte del trabajador
de las obligaciones contractuales o reglamentarias
implica por primera vez, llamada de atencion por
escrito, por segunda vez memorando con copia a la
hoja de vida y por tercera vez memorando con
copia a la hoja de vida y suspensiéon del trabajo
hasta por ocho (8) dias.

e. Descuido en la conservacion de las
herramientas, equipos y elementos de trabajo
asignados.

- Por primera vez, llamado de atencion por escrito.
- Por segunda vez: Memorando.

- Por tercera vez:: suspensién en el trabajo hasta
por tres (3) dias.

f.Entorpecimiento u olvido de elementos
necesarios para el correcto desempefio de las
labores encargadas

- Por primera vez, llamado de atencion por escrito.
- Por segunda vez: Memorando con copia a la hoja
de vida.

- Por tercera vez: suspension en el trabajo hasta
por tres (3) dias.

g. Fumar dentro de las instalaciones de la
empresa o en lugares no dispuestos para ellos.

- Por primera vez, llamado de atencion por escrito.
- Por segunda vez: Memorando con copia a la hoja
de vida.

- Por tercera vez: suspension en el trabajo hasta
por tres (3) dias.

h. Uso indebido herramientas, equipos y
elementos de trabajo asignadas.

- Por primera vez, llamado de atencion por escrito.
- Por segunda vez: Memorando con copia a la hoja
de vida.

- Por tercera vez: suspension en el trabajo hasta
por tres (3) dias.

Las demas conductas podran ser sancionadas como
faltas leves Unicamente cuando se encuentren
previamente descritas en la ley, el contrato de
trabajo, el presente Reglamento, pactos,
convenciones colectivas, fallos arbitrales o
politicas internas previamente comunicadas que
definan de manera clara el deber incumplido.

ARTICULO 67. Constituyen faltas graves y sus
sanciones disciplinarias:

a) Cualquier falsificaciéon o alteracion de
documentos de la empresa tendrd& como
consecuencia  alguna de las  siguientes
determinaciones:

- Memorando con copia a hoja de vida.
- Terminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

b) Entorpecimiento u omisiéon en el
cumplimiento de las obligaciones contractuales:

- Por primera vez, llamado de atencion por escrito.
- Por segunda vez: suspension en el trabajo hasta
por cinco (5) dias.

- Por tercera vez: Memorando con copia a hoja de
vida.

- Por cuarta vez: Terminacion del contrato de
trabajo.

C) Alteracion registro de horas extras tendra
como consecuencias alguna de las siguientes
determinaciones:

- Memorando con copia a hoja de vida.
- Terminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

d) Ejecucion deficiente de los trabajos
encomendados:

- Por primera vez, llamado de atencion por escrito.
- Por segunda vez: Memorando con copia a hoja de
vida.

- Por tercera vez: Terminacion del contrato de
trabajo.

e) Disminucién  intencional de  las
obligaciones laborales:
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- Por primera vez, llamado de atencion por escrito.
- Por segunda vez: Memorando con copia a hoja de
vida.

- Por tercera vez: Terminacion del contrato de
trabajo.

f) Falta de comunicacion oportuna sobre
asuntos de la empresa y que por estos se causen
perjuicios econémicos a la compafiia, tendrd como
consecuencia  alguna de las  siguientes
determinaciones de acuerdo a su gravedad.

- Llamada de atencidn por escrito.
- Suspensidn en el trabajo por un (1) dia.
- Memorando con copia a hoja de vida.

0) Legalizacién de los gastos de viaje, caja
menor o cualquier tipo de dinero entregado por la
empresa al trabajador, tendra como consecuencia
alguna de las siguientes determinaciones de
acuerdo a su gravedad o cuantia de la suma
entregada.

- Por primera vez, llamado de atencion por escrito.
- Por segunda vez: Memorando con copia a la hoja
de vida.

- Por tercera vez: Memorando Por cuarta vez:
suspension en el trabajo hasta por tres (3) dias.

h) Hurto o robo de bienes propiedad del
empleador, compafieros de trabajo o cualquier
dependencia de la empresa, tendra como
consecuencia  alguna de las  siguientes
determinaciones de acuerdo a su gravedad o
cuantia del objeto hurtado.

- Terminacion del contrato de trabajo

i)Realizacion de actividades que involucren en
competencia desleal al empleador tendrd como
consecuencia  alguna de las  siguientes
determinaciones:

- Memorando con copia a hoja de vida.
- Terminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

j)Revelacién de informacion confidencial de la
compafiia tendrd como consecuencia alguna de las
siguientes determinaciones:

- Terminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

K) Participar de sobrecostos 0 multas a la
empresa tendrd como consecuencia alguna de las
siguientes determinaciones:

- Memorando con copia a hoja de vida.
- Terminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

I)Agredir, contestar de mala manera o dar una
informacidn erronea a alguno de los clientes de la
compariia tendrd como consecuencia alguna de las
siguientes determinaciones:

- Memorando con copia a hoja de vida.
- Terminacion del contrato de trabajo con justa
causa.

m) Presentarse en las instalaciones de la
Empresa, en eventos corporativos, en ejercicio de
sus funciones o en representacion de la Empresa
bajo los efectos de bebidas alcohdlicas o sustancias
psicoactivas, cuando ello afecte directamente la
capacidad para desempefiar las funciones o genere
riesgo para el trabajador, otras personas, los bienes
o la operacion.

También son consideradas como faltas graves:

n) Alteracion de los archivos y documentos de la
compaifiia.

0) El retardo en la hora de entrada al trabajo, de
diez (10) minutos sin excusa suficiente por quinta
vez.

p) La falta total del trabajador en la mafiana o en la
tarde, sin excusa suficiente, por tercera vez.

q) La falta total del trabajador a sus labores durante
el dia sin excusa suficiente, por tercera vez.

r) La reincidencia por quinta vez en los adelantos
en la salida.
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s) Realizar actividades diferentes al trabajo
asignado, durante la jornada laboral.

t) Omitir injustificadamente la comunicacién
oportuna a la Empresa de hechos presenciados o
conocidos que puedan causarle un perjuicio grave,
siempre que la omision sea culpable y su gravedad
se encuentre objetivamente acreditada conforme a
los criterios establecidos en el articulo 62 del
presente Reglamento.

u) Presentar denuncias 0 acusaciones respecto de
las cuales se demuestre, mediante el debido
proceso, que el trabajador conocia su falsedad y
actué deliberadamente de mala fe con el propésito
de causar dafio. La falta de acreditacion, el archivo
0 la terminacion de una queja o denuncia no
permitira presumir su falsedad ni sancionar al
denunciante.

v) Ocultar o esconder errores propios y/o ajenos
gue causen o puedan causar perjuicio a la Empresa,
cuando la gravedad de la conducta se encuentre
objetivamente acreditada conforme a los criterios
del articulo 62 del presente Reglamento.

w) La reincidencia o reiteracion en falta leve
cuando haya mediado suspensién.

X) La transgresion grave y culpable de la buena fe
contractual, incluida la apropiacién, en provecho
propio o de un tercero, de bienes muebles
confiados o entregados al trabajador por razén o
con ocasioén del desempefio de sus funciones.

y) La simulacion de enfermedad o accidente, para
excusar ausencias, o por cualquier otro motivo.

z) El abuso de autoridad frente al personal de la
Empresa, directo o0 indirecto, proveedores,
contratistas o clientes.

aa) Cuando se cometa una conducta constitutiva
de acoso laboral en los términos establecidos en la
Ley.

bb) La indisciplina o desobediencia en el trabajo.

cc) La negligencia en el desempefio del trabajo y el
cumplimiento de los deberes laborales.

dd) Las ofensas verbales y/o agresiones fisicas a
las personas que trabajan en la Empresa o para
subcontratistas de la misma o a cualquier otra
persona, durante la jornada laboral o0 en
cumplimiento de actividades extracurriculares
organizadas por la empresa sea que estas se
realicen dentro de la jornada laboral o fuera de ella
y/o dentro de las locaciones de la empresa o fuera
de ellas.

ee) No cumplir las normas de salud y seguridad en
el trabajo y Medio Ambiente establecidas por la
Empresa en cada una de las obras y/o sede.

ff) No usar la dotacion que se le suministra para el
desemperio de las labores.

gg) No reportar la existencia de un conflicto de
interés, como tener intereses en negocios que
compren, vendan o proporcionen servicios de
MURI INMOBILIARIA S.A.S., o compitan con
esta.

hh) Recibir regalos valiosos, condiciones
ventajosas, viajes, comisiones, o cualquier otra
forma de atenciones por parte de clientes,
proveedores, instituciones financieras, contratistas,
empresas 0 personas con quienes se realizan
operaciones, salvo que se trate de casos
institucionales y de caracter general debidamente
autorizados por el superior jerarquico.

ii) La violacion grave y culpable de cualquiera de
las obligaciones o prohibiciones contenidas en este
Reglamento, cuando su gravedad se determine
objetivamente conforme a los criterios previstos en
el articulo 62.

il El incumplimiento grave, culpable vy
comprobado de las politicas, procedimientos o
reglamentos de los programas de cumplimiento,
prevencion del lavado de activos, financiacion del
terrorismo, financiacion de la proliferacion de
armas de destruccién masiva, prevencion de la
corrupcion y el soborno, proteccion de datos
personales o seguridad de la informacion, siempre
que dichas disposiciones hayan sido previamente
comunicadas, guarden relacion directa con las
funciones del trabajador y la conducta genere un
riesgo o perjuicio relevante para la Empresa.
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La sola denuncia, investigacion, indagacion,
imputacion o vinculacion del trabajador a un
procedimiento penal o administrativo no
constituird falta disciplinaria ni justa causa de
terminacion. La Empresa podrd evaluar
Unicamente los hechos laborales objetivamente
comprobados, con respeto de la presuncion de
inocencia y el debido proceso.

PARAGRAFO: Lo estipulado en este articulo no
impide que la Compafiia evalle cada caso
particular y proceda de acuerdo con la evaluacion
previa a imponer la sancién pertinente o terminar
el contrato con justa causa.

PARAGRAFO SEGUNDO: Las faltas graves
podran dar lugar a suspension hasta por ocho (8)
dias por la primera vez y hasta por dos (2) meses
en caso de reincidencia. Cuando los hechos
configuren una justa causa legal, contractual o
reglamentaria, la Empresa podrd terminar
unilateralmente el contrato, previa comprobacion
de la conducta y garantia del derecho de defensa.
La calificacion y la consecuencia aplicable se
determinaran conforme a la culpabilidad,
gravedad, dafo, riesgo, reiteracion,
responsabilidades del cargo, antecedentes vigentes,
circunstancias  atenuantes 0 agravantes y
proporcionalidad.

PARAGRAFO TERCERO: Una falta podra ser
comprobada por cualquier medio de prueba
legalmente admitido. Lo dispuesto en este capitulo
se entiende sin perjuicio de la aplicacion de las
justas causas de terminacién unilateral del contrato
de trabajo por parte del Empleador, contempladas
en la ley, el contrato individual o este Reglamento
Interno.

CAPITULO XVI
Justas causas de terminacion unilateral del
contrato de trabajo

ARTICULO 68. Son justas causas para dar por
terminado unilateralmente el contrato de trabajo,
las indicadas en el Cédigo Laboral Colombiano, y
demés disposiciones aplicables para el caso a
saber, asi:

a. Por parte de MURI INMOBILIARIA S.AS.:

1. El haber sufrido engafio por parte del trabajador
mediante la presentacion de certificados falsos para
su admision o tendiente a obtener un provecho
indebido.

2. Todo acto de violencia, injuria, malos
tratamientos o grave indisciplina en que incurra el
trabajador en sus labores, contra el empleador, los
miembros de su familia, el personal directivo o los
comparieros de trabajo.

3. Todo dafio material causado intencionalmente a
los edificios, obras, maquinaria, materias primas
instrumentos y demas objetos relacionados con el
trabajo y toda grave negligencia que ponga en
peligro la seguridad de las personas o de las cosas.

4. Todo acto inmoral o delictuoso que el trabajador
cometa en el taller, establecimiento o lugar de
trabajo o en el desempefio de sus funciones.

5. Cualquier violacién grave de sus obligaciones y
prohibiciones que incumben al trabajador, de
acuerdo con los articulos 58 y 60 del Codigo
Sustantivo del Trabajo, o cualquier falta grave
calificada como tal en pactos o convenciones
colectiva, fallos arbitrales, contratos individuales o
en el presente documento.

6. El que el trabajador revele los secretos técnicos
o comerciales, o de conocer asuntos de caracter
reservado con perjuicio de la empresa.

7. El deficiente rendimiento en el trabajo, en
relacién con la capacidad del trabajador y con el
rendimiento promedio de las labores anélogas,
cuando no se corrija en el plazo razonable a pesar
del requerimiento del patrén. Para dar aplicacion a
esta causal, de acuerdo con el cédigo sustantivo de
trabajo y demas disposiciones aplicables para el
caso. El empleador requerira al trabajador dos (2)
veces cuando menos, por escrito. Mediante uno u
otro aviso por un lapso no inferior de ocho (8) dias.
Si hechos los anteriores requerimientos el
empleador considera que adn subsiste el deficiente
rendimiento laboral del trabajador, presentard a
este un cuadro comparativo de rendimiento
promedio en actividades analogas a efectos de que
el trabajador pueda presentar sus descargos por
escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes, si el
empleador no quedare conforme con las
justificaciones del trabajador, asi se le hard saber
por escrito dentro de los ocho (8) dias siguientes.

8. La sistematica inejecucion sin razones validas
por parte del trabajador de las obligaciones.
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9. Todo vicio del trabajador que perturbe la
disciplina del establecimiento.

10. La renuncia sistematica del trabajador a aceptar
las medidas preventivas, profilacticas o curativas,
prescritas por el médico del empleador o por las
autoridades para evitar enfermedades o accidentes.
11. La ineptitud para realizar la labor
encomendada.

12. La enfermedad contagiosa o crdnica del
trabajador que no tenga caracter profesional, asi
como cualquier otra enfermedad o lesion que lo
incapacite para el trabajo por un término superior a
ciento ochenta (180) dias. La terminacion del
contrato por esta causa solo podra efectuarse al
vencimiento de dicho lapso y siempre que se
observe la proteccion constitucional y legal vigente
en materia de estabilidad laboral reforzada por
razones de salud, incluyendo la autorizacion previa
de la autoridad laboral cuando la ley asi lo exija.

En los casos previstos por la ley que exijan
preaviso para la terminacion del contrato, el
empleador dard aviso al trabajador con la
antelacién minima legal aplicable.

b. Por parte del trabajador:

1. El haber sufrido engafio por parte del empleador,
respecto de las condiciones de trabajo.

2. Todo acto de violencia, malos tratamientos o
amenazas graves inferidas por el empleador contra
el trabajador o los miembros de su familia, dentro
o fuera del servicio, por los parientes,
representantes o dependientes del empleador con el
conocimiento o la tolerancia de este.

3. Cualquier acto del patrén o de sus representantes
gue indica al trabajador a cometer un acto ilicito o
contrario a sus convicciones politicas o religiosas.
4. Todas las circunstancias que el trabajador no
pueda proveer en el contrato de trabajo y que
pongan en peligro su seguridad o su salud, y que el
patron no se allane a modificar.

5. Todo perjuicio causado maliciosamente por el
patron al trabajador en la presentacion del servicio.
6. El incumplimiento sisteméatico sin razones
validas por parte del empleador, de sus
obligaciones convencionales o legales.

7. La exigencia del empleador sin razones validas
de la presentacion de un servicio distinto de aquel
para el cual se le contrato.

8. Cualquier violacion grave de las obligaciones o
prohibiciones que incumben al empleador de
acuerdo con el Codigo Sustantivo del Trabajo y
demas disposiciones aplicables para el caso, o
cualquier falta grave calificada como tal en pactos
0 convenciones colectivas, fallos arbitrales,
contratos individuales o del presente reglamento.

PARAGRAFO. La parte que termine
unilateralmente el contrato de trabajo deberé
manifestar a la otra, en el momento de la
terminacion, la causa o0 motivo de su
determinacion. Posteriormente no podran alegarse
validamente causas o motivos distintos.

CAPITULO XVII
Despido en casos especiales

ARTICULO 69. Cuando la empresa considere
necesario  hacer despidos  colectivos de
trabajadores, o terminar labores ya sea total o
parcialmente en forma transitoria o definitiva
debera solicitar autorizacién previa del ministerio
de trabajo, en la que explicara los motivos y
acompafiara las correspondientes justificaciones si
fuera el caso.

ARTICULO 70. En los caso de suspension o
terminacion del contrato de trabajo por fuerza
mayor o caso fortuito previstos en el Cddigo
Sustantivo de Trabajo y demas disposiciones
aplicables para el caso, la empresa dara inmediato
aviso al inspector de Trabajo correspondiente, al
fin de que compruebe esa situacion.

PARAGRAFO. Los casos previstos en los
articulos de este capitulo se tramitaran con arreglo
a lo dispuesto por el Codigo Sustantivo de Trabajo
y demas disposiciones aplicables para el caso.

CAPITULO XVIII
Reclamos: personas ante quienes debe
presentarse y su tramitacion

ARTICULO 71. Los reclamos de los trabajadores
se haran ante quien corresponda dependiendo del
tema que trate o en su defecto ante su superior,
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quien los oird y resolvera en justicia y equidad. Los
reclamos serdn resueltos dentro de un tiempo
razonable, atendida su naturaleza.

ARTICULO 72. Se deja claramente establecido
que para efectos de los reclamos a que se refieren
los articulos anteriores, el trabajador o trabajadores
pueden asesorarse al respecto.

CAPITULO XIX
Mecanismos de prevencion del acoso laboral y
procedimiento interno de solucion

ARTICULO 73. Se entiende por acoso laboral
toda conducta persistente y demostrable, ejercida
sobre un empleado, trabajador por parte de
empleador, un jefe o superior jerarquico inmediato
0 mediato, un compafiero de trabajo o un
subalterno, encaminada a infundir miedo,
intimidacidn, terror y angustia, a causar perjuicio
laboral, generar desmotivacion en el trabajo, o
inducir a la renuncia del mismo.

ARTICULO 74. Los mecanismos de prevencion
de las conductas de acoso laboral previstos por la
Empresa MURI INMOBILIARIA SAS.,
constituyen una serie de actividades de diversa
indole, tendientes a generar una conciencia
colectiva que promueva el trabajo en condiciones
dignas y justas, asi como la armonia laboral entre
quienes comparten la vida empresarial, que proteja
la intimidad, la honra, salud mental y la libertad de
todos los funcionarios y trabajadores de la
Institucién, de acuerdo a un procedimiento interno,
confidencial, conciliatorio y efectivo de acuerdo a
lo ordenado en el numeral 1° del articulo 9° de la
Ley 1010 de 2006.

ARTICULO 75. En desarrollo de lo anterior, se
pueden incluir los siguientes mecanismos:

a) Informacion a los funcionarios y trabajadores
sobre la Ley 1010 de 2006 que incluya camparias
de divulgacion preventiva y capacitaciones sobre el
contenido de la ley, particularmente en relacion
con las conductas que constituyen acoso laboral,
las que no, las circunstancias agravantes, las

conductas tratamiento

sancionatorio.

atenuantes y el

b) Establecer espacios para el dialogo, para la
evaluacion periddica de clima organizacional, con
el fin de promover coherencia operativa y armonia
funcional que facilite y fomente el buen trato al
interior de la Empresa.

c) Establecer mediante la construccidon conjunta
valores y héabitos que promuevan la vida laboral
tranquila.

d) Formular recomendaciones constructivas a que
hubiere lugar en relacion con situaciones laborales
que pudieren afectar el cumplimiento de tales
valores y habitos.

e) Hacer uso de planes de mejoramiento y de
compromisos con aguellos funcionarios directivos,
jefes, que por su estilo de relacionarse con los
demé&s requieran apoyo para propiciar un mejor
trato con sus subalternos, comparieros o superiores.

f) Examinar conductas especificas que pudieren
configurar acoso laboral u otros hostigamientos en
la Empresa que afecten la dignidad de las personas,
sefialando las recomendaciones correspondientes.

ARTICULO 76. Para la prevencion y blsqueda de
soluciones frente a situaciones que puedan
constituir acoso laboral, MURI INMOBILIARIA
S.A.S. contara con un Comité de Convivencia
Laboral, de naturaleza bipartita, preventiva,
orientadora, conciliadora y canalizadora, que
funcionara de conformidad con la Ley 1010 de
2006, la Resolucion 3461 de 2025 y las normas
gue las modifiquen, adicionen o sustituyan.

El procedimiento adelantado por el Comité sera
interno, confidencial, conciliatorio, efectivo y
respetuoso del debido proceso.

El Comité no tendrd competencia para declarar
juridicamente la existencia de acoso laboral,
imponer sanciones disciplinarias ni determinar
responsabilidades  laborales,  administrativas,
civiles o penales.

A. CONFORMACION DEL COMITE
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El Comité de Convivencia Laboral estara integrado
por representantes de los trabajadores y del
empleador, en igual nimero, con sus respectivos
suplentes cuando corresponda, de acuerdo con el
namero de trabajadores de la Empresa y las reglas
establecidas en el articulo 3 de la Resolucion 3461
de 2025.

Cuando MURI INMOBILIARIA S.AS. tenga
dos (2) o mas centros de trabajo, debera conformar
un Comité de Convivencia Laboral de nivel central
y uno adicional por cada centro de trabajo, de
acuerdo con su organizacion interna y las
disposiciones legales aplicables.

El empleador designara directamente a sus
representantes. Los trabajadores elegiran a los
suyos mediante votacidn secreta, que represente su
expresion libre, espontanea y auténtica, y mediante
escrutinio publico. El procedimiento de eleccion
deberd estar establecido en la respectiva
convocatoria.

Los representantes del empleador no tendran que
pertenecer necesariamente al nivel directivo, y los
representantes de los trabajadores no tendran que
pertenecer necesariamente al nivel operativo.

Los integrantes del Comité deberdn contar,
preferiblemente, con competencias actitudinales y
comportamentales de respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en
el manejo de informacidén y ética, asi como con
habilidades de comunicacion asertiva, liderazgo y
resolucion de conflictos.

No podran integrar el Comité los trabajadores a
quienes se les haya formulado una queja de acoso
laboral o que hayan sido victimas de acoso laboral
durante el afio anterior a su conformacion.

B. ELECCION, PERIODO Y REGLAMENTO
DE FUNCIONAMIENTO

El periodo de los integrantes del Comité de
Convivencia Laboral serd& de dos (2) afios,
contados desde la fecha de comunicacion de su
eleccion o designacion.

En caso de retiro de un integrante principal,
asumird el respectivo suplente, sin necesidad de
realizar una nueva eleccion.

Cuando el nimero de trabajadores de la Empresa
varie durante el periodo de vigencia del Comité, no
sera necesario modificar su conformacion hasta la
finalizacién del respectivo periodo.

Una vez conformado, el Comité debera elaborar y
aprobar su propio reglamento de funcionamiento,
en el cual se estableceran, como minimo:

Las reglas para la convocatoria y desarrollo de sus
reuniones.

Los acuerdos de confidencialidad que deberan
cumplir sus integrantes.

Los mecanismos para garantizar el manegjo
reservado de las quejas, actas, pruebas y demas
informacion sensible.

Las reglas de custodia, conservacidn, consulta,
traslado y entrega de la documentacion.

Las medidas para prevenir conflictos de interés y
garantizar la imparcialidad de sus integrantes.

Los mecanismos para efectuar seguimiento a los
compromisos y recomendaciones.

Al finalizar su periodo, el Comité debera entregar
la totalidad de la documentacion al nuevo Comité,
garantizando la continuidad de la custodia, la
reserva y la confidencialidad de la informacion.

C. PRESIDENTE Y SECRETARIO DEL
COMITE

El Comité elegird, por mutuo acuerdo entre sus
integrantes, a un presidente y a un secretario.

El presidente tendra a su cargo la convocatoria y
direccion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias, la gestion de las recomendaciones
ante la administracion, el seguimiento mensual a su
cumplimiento y la solicitud de los recursos
necesarios para el funcionamiento del Comite.

El secretario tendra a su cargo la recepcion y
tramite de las quejas, la convocatoria a las
reuniones, la citacion individual o conjunta de las
partes cuando corresponda, la elaboracién de las
actas, la custodia reservada de los documentos, la
comunicacion de las recomendaciones, el
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seguimiento a los compromisos y la elaboracion y
remision de los informes del Comité.

La funcion de secretario podrd ser ejercida de
manera alterna por los integrantes, previa
designacion formal del Comité.

D. FUNCIONES Y
PREVENTIVO

PROCEDIMIENTO

El Comité de Convivencia Laboral ejercerd las
siguientes funciones y adelantara el procedimiento
dentro de los términos que se sefialan a
continuacion:

Recibir y dar tramite a la queja: recibira las quejas
en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, junto con las pruebas que
las soporten, dentro de los cinco (5) dias calendario
siguientes a su presentacion.

Examinar confidencialmente la queja: evaluara de
manera confidencial los hechos y circunstancias
expuestos dentro de los cinco (5) dias calendario
siguientes. Este término podra ampliarse hasta por
diez (10) dias calendario adicionales, previa
justificacion escrita, sin que pueda superar un total
de quince (15) dias calendario.

Escuchar individualmente a las partes: citard y
escuchard de manera individual a las personas
involucradas sobre los hechos que dieron lugar a la
gueja, dentro de los cinco (5) dias calendario
siguientes.

Promover el didlogo y formular un plan de mejora:
cuando resulte procedente, adelantard reuniones
para crear un espacio de didlogo entre las partes,
promover compromisos mutuos y formular un plan
de mejora concertado para reconstruir, renovar y
promover la convivencia laboral.

Esta actuacion debera adelantarse dentro de los
cinco (5) dias calendario siguientes a la realizacion
de las entrevistas individuales. El término podra
ampliarse hasta por diez (10) dias calendario
adicionales, previa justificacion escrita, sin que
pueda superar un total de quince (15) dias
calendario.

Hacer seguimiento a los compromisos: verificara
mensualmente el  cumplimiento de los
compromisos adquiridos por las partes y dejara
constancia de los resultados del seguimiento.

Actuar cuando no exista solucion: cuando no se
llegue a un acuerdo, no se cumplan los
compromisos o0 recomendaciones o la situacion
persista, el Comité informara a la alta direccion de
MURI INMOBILIARIA S.AS., cerrara el
tramite preventivo e informard al trabajador que
podra presentar la queja ante el inspector del
trabajo o acudir ante el juez competente.

La actuacién debera realizarse, como maximo,
dentro de los quince (15) dias calendario siguientes
a la verificacion del incumplimiento o persistencia
de la conducta.

Formular recomendaciones: presentara a la alta
direccion de la Empresa recomendaciones para el
desarrollo efectivo de medidas preventivas y
correctivas frente al acoso laboral, con copia al
trabajador involucrado, dentro de un término de
cinco (5) a diez (10) dias calendario.

Realizar seguimiento institucional: efectuara
mensualmente seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dirigidas al area responsable de
Talento Humano, al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y a las demas
dependencias competentes.

Elaborar informes: preparard informes trimestrales
y un informe anual sobre su gestion, los cuales
deberan contener, como minimo, estadisticas de las
quejas recibidas, estado de los tramites,
seguimiento a los casos, compromisos,
recomendaciones y actividades preventivas.
Atender requerimientos: elaborara y presentara los
informes que sean solicitados por la alta direccion
y por los organismos de inspeccién, vigilancia y
control.

E. TERMINO MAXIMO DEL
PROCEDIMIENTO

El procedimiento preventivo para la resolucion de
una queja de acoso laboral no podra extenderse por
un periodo superior a sesenta y cinco (65) dias
calendario, contados desde la fecha de recepcion
de la queja formal.

Los términos previstos para cada etapa no seran
acumulativos y deberdn administrarse de acuerdo
con la complejidad del caso y las capacidades del
Comité, sin exceder el plazo maximo sefialado.
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El seguimiento mensual a los compromisos
adquiridos por las partes no se contabilizara dentro
del término méaximo de sesenta y cinco (65) dias
calendario.

F. PRINCIPIOS DEL PROCEDIMIENTO

El Comité actuard con debida diligencia y sin
demoras injustificadas, aplicando los principios de:

Celeridad.

Eficacia.

Imparcialidad.

Confidencialidad.

No discriminacion.

Respeto por la dignidad humana.

Debido proceso.

No revictimizacion.

Proteccion contra represalias.

Enfoque de género, diferencial e interseccional.

La informacidon relacionada con las quejas,
pruebas, entrevistas, deliberaciones, compromisos
y recomendaciones tendra caracter confidencial y
deberd ser protegida incluso después del cierre del
caso.

G. REUNIONES DEL COMITE

El Comité de Convivencia Laboral se reunira
ordinariamente una vez al mes para desarrollar sus
actividades administrativas, preparar informes,
realizar seguimiento a los compromisos y formular
recomendaciones a las areas responsables.

Se reunira extraordinariamente cada vez que se
reciba una queja de presunto acoso laboral que
deba ser tramitada.

El Comité deliberara y decidird con la mitad mas
uno de sus integrantes.

PARAGRAFO PRIMERO. ElI Comité de
Convivencia Laboral no serd competente para
conocer, tramitar, conciliar ni resolver quejas
relacionadas con presunto acoso sexual o violencia
por razones de género, por tratarse de conductas no
conciliables.

Estas situaciones seran tramitadas directamente por
la Gerencia General, el responsable de Talento

Humano o la persona expresamente designada por
MURI INMOBILIARIA S.A.S., mediante el
procedimiento  especial adoptado para su
prevencion, atencién, investigacion y proteccion,
de conformidad con la Ley 2365 de 2024 y las
normas vigentes.

PARAGRAFO SEGUNDO. Cuando un
trabajador en mision presente una queja por
presunto acoso laboral relacionada con hechos
ocurridos en MURI INMOBILIARIA S.AS,, la
queja sera tramitada inicialmente por el Comité de
Convivencia Laboral de MURI INMOBILIARIA
S.A.S., con la participacién de por lo menos un (1)
representante del Comité de Convivencia Laboral
de la empresa de servicios temporales.

La actuacién conjunta debera garantizar
confidencialidad, imparcialidad, debido proceso y
no revictimizacién, sin que ello implique trasladar
las responsabilidades propias de la empresa de
servicios temporales como empleadora.

PARAGRAFO TERCERO. MURI
INMOBILIARIA S.A.S. proporcionara al Comité
el tiempo necesario dentro de la jornada laboral,
los recursos fisicos, técnicos y administrativos y
los mecanismos de custodia requeridos para el
cumplimiento de sus funciones.

La Empresa, en coordinacion con la
Administradora de Riesgos Laborales, promovera
la capacitacion de los integrantes del Comité en
comunicacion asertiva, resolucion de conflictos,
riesgo  psicosocial, enfoque de  género,
confidencialidad y primeros auxilios psicoldgicos.

PARAGRAFO CUARTO. EI procedimiento
preventivo interno no limita, suspende ni afecta el
derecho de quien se considere victima de acoso
laboral de acudir ante el inspector del trabajo, el
Ministerio Puablico, la jurisdiccion competente o
cualquier otra autoridad facultada, de conformidad
con la Ley 1010 de 2006 y las demas disposiciones
aplicables.

ARTICULO 77. La empresa se compromete a
garantizar un entorno laboral libre de acoso sexual.
Se entiende por acoso sexual cualquier conducta de
caracter o connotacion sexual no deseada, que
ocurra en el ambito laboral y afecte la dignidad de
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la persona, incluyendo propuestas sexuales no
deseadas, comentarios ofensivos, amenazas o
cualquier contacto fisico no consentido.

PARAGRAFO. MURI INMOBILIARIA S.AS.
adoptara y mantendra un protocolo especial para la
prevencion, proteccion y atencién del acoso sexual
y de las violencias basadas en sexo o genero en el
contexto laboral. El protocolo contemplaré canales
presenciales y electrénicos para presentar quejas
verbales o escritas, confidencialidad, acceso
restringido a la informacién, prohibicion de
revictimizacion, inexistencia de confrontacion
obligatoria, medidas inmediatas de proteccién,
proteccion contra represalias, conservacion de las
pruebas, investigacion imparcial y garantia del
debido proceso.

Las medidas de proteccion podran adoptarse antes

de la decision definitiva cuando resulten
necesarias, idoneas y proporcionales, y no
implicaran prejuzgamiento sobre la

responsabilidad de la persona denunciada. El
Comité de Convivencia Laboral no conocerd ni
conciliara conductas de acoso sexual.

PARAGRAFO SEGUNDO. El acoso sexual
debidamente comprobado podra constituir falta
grave y, segun la entidad de la conducta, una justa
causa de terminacion. Cualquier consecuencia se
adoptara después de garantizar el debido proceso y
sin que opere de manera automatica.

CAPITULO XX
Aspectos Laborales del Teletrabajo

ARTICULO 78. El presente capitulo tiene como
objeto la regulacién de la modalidad de teletrabajo
en la empresa MURI INMOBILIARIA S.A.S.

ARTICULO 79. Segln la normatividad vigente
con respecto al teletrabajo, se debe tener en cuenta
las siguientes definiciones:

e TELETRABAJO: Es wuna forma de
organizacion laboral, que se efectta en el
marco de un trabajo o de una relacion
dependiente, que consiste en el desempefio de
actividades remuneradas utilizando como

soporte las tecnologias de la informacion y de
la comunicacion — TIC.

e TELETRABAJADOR: Es una persona gue
en el marco de una relacion laboral
dependiente utiliza las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion — TIC,
como medio o fin para realizar su actividad
laboral fuera del local del empleador, en
cualquier de las formas definidas por la ley

e TELETRABAJO AUTONOMO. El
efectuado por aquellos teletrabajadores que
utilizan su propio domicilio o un lugar
escogido para desarrollar su actividad
profesional, puede ser una pequefia oficina, un
local comercial. En este tipo se encuentran las
personas que trabajan siempre fuera de la
empresa y solo acuden a la oficina en algunas
ocasiones.

e TELETRABAJO MOVIL. El efectuado por
aquellos teletrabajadores que no tienen un
lugar de trabajo establecido y cuyas
herramientas primordiales para desarrollar sus
actividades profesionales son las Tecnologias
de la Informacion y la comunicacién, en
dispositivos maviles.

e TELETRABAJO HIBRIDO. Es aquel en el
cual el trabajador labora minimo dos o tres
dias a la semana en su casa y el resto del
tiempo en las instalaciones fisicas del
empleador, alternando trabajo presencial y
virtual.

e TELETRABAJO TRANSNACIONAL. Es
aquel en el cual un trabajador vinculado
mediante contrato celebrado en Colombia
presta sus servicios desde otro pais, sujeto a
las condiciones migratorias, de seguridad
social, riesgos laborales y aseguramiento
legalmente aplicables.

e TELETRABAJO TEMPORAL O
EMERGENTE. Es el implementado ante
situaciones concretas, como emergencias
sanitarias 0 desastres naturales, sin perjuicio
del régimen de trabajo en casa.

ARTICULO 80. MURI INMOBILIARIAS.AS.
podra implementar las siguientes modalidades,
atendiendo  su  naturaleza 'y  regulacién
independiente:

a) Teletrabajo, regulado por la Ley 1221 de
2008, el Decreto 1072 de 2015, modificado por el
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Decreto 1227 de 2022, la Ley 2466 de 2025 y las
normas que los modifiquen o sustituyan.
b) Trabajo en casa, regulado por la Ley 2088 de
2021 y  sus normas reglamentarias.
¢) Trabajo remoto, regulado por la Ley 2121 de
2021 y sus normas reglamentarias.

La utilizacion de tecnologias de la informacion y
las comunicaciones no convierte  estas
modalidades en equivalentes. Cada una se
implementard mediante el acuerdo, contrato,
otrosi o habilitacion que legalmente corresponda,
respetando la jornada, el descanso, la desconexion
laboral, la seguridad y salud en el trabajo y los
demas derechos laborales.

ARTICULO 81. Todo el programa de teletrabajo
en la empresa MURI INMOBILIARIA S.AS., se
guiaré por los siguientes objetivos:

eConciliar la vida personal y familiar de los
trabajadores a través de la flexibilidad para realizar
el trabajo desde el domicilio u estacién de
teletrabajo, todo ello garantizando la calidad y
cantidad de servicio.

e Potenciar el trabajo en términos el cumplimiento
de los objetivos y no de tiempo presencia en el
lugar de trabajo.

e Aumentar el compromiso, identidad y nivel de
motivacién del personal para la Compafiia.

e Mejorar los procesos laborales.

ARTICULO 82. Los trabajadores podran
participar en teletrabajo si cumplen, entre otras que
pueda determinar el empleador segin las
necesidades del negocio, con las siguientes
disposiciones:

eTener una antigiiedad no inferior a 3 afios de
manera continua o discontinua en la empresa como
trabajador para ser admitido como teletrabajador.
eDiligenciar el formato de solicitud de ingreso al
programa.

eHaber superado el proceso de evaluacion de la
solicitud y de definicion de las caracteristicas
especificas en las cuales se va a desarrollar el
teletrabajo, asi como la definicion previa de los
objetivos y mecanismos de control acordados
conjuntamente con el jefe inmediato.

eEn caso de que el empleador la requiera, haber
superado la inspeccion de la estacion de
teletrabajo.

eCumplir con los requisitos estipulados en el
presente  reglamento y las  posteriores
modificaciones y mejoras que se incorporen al
mismo.

No podran postularse quienes, en razén a las
actividades propias de su cargo, sea inherente y
necesario presentarse de manera fisica todos los
dias laborables de la semana.

ARTICULO 83. Quien aspire a desempefiar un
cargo como teletrabajador debera celebrar acuerdo
especial donde constardn las obligaciones,
términos y condiciones bajo la modalidad de
teletrabajo.

El acuerdo o contrato de teletrabajo debera
contener las condiciones previstas en la Ley 1221
de 2008, el Decreto 1072 de 2015, el Decreto 1227
de 2022, la Ley 2466 de 2025 y las normas
vigentes.

elLas condiciones de servicio, los medios
tecnoldgicos y de ambiente requeridos, y la forma
de ejecutar el mismo en condiciones de tiempo, y
si es posible, de espacio.

el os dias y los horarios en que el teletrabajador
realizard sus actividades, con el Unico fin de
delimitar la responsabilidad en caso de accidente
de trabajo.

e Las responsabilidades en cuanto a la custodia de
los elementos de trabajo y el procedimiento de la
entrega por parte del teletrabajador al momento de
finalizar la modalidad de teletrabajo.

eLas medidas de seguridad informatica que debe
conocer y cumplir el teletrabajador.

ARTICULO 84. Los trabajadores de la Empresa
MURI INMOBILIARIA S.A.S tendran los
mismos derechos, obligaciones y garantias. El
teletrabajador no perderd ningan derecho, por
ostentar tal condicion. La igualdad de trato abarca:

oEl derecho de los teletrabajadores a constituir o
afiliarse a las organizaciones que escojan y a
participar en sus actividades.

elas protecciones de la discriminacion en el
empleo.
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ela proteccion en materia de seguridad social
(sistema general de pensiones, sistema general de
seguridad social en salud y riesgos laborales), de
conformidad con lo previsto en la ley 100 de 1993
y de las normas que la modifiquen o adicionen, o
en las disposiciones que regulen los regimenes
especiales.

e La remuneracion.

e L a proteccidn por regimenes legales de seguridad
social.

elLa proteccion de la maternidad. Las
teletrabajadoras tendran derecho a retornar al
mismo puesto de trabajo o a un equivalente con la
misma remuneracion, al término de la licencia de
maternidad.

Los trabajadores que se encuentren prestando sus
servicios mediante la modalidad de teletrabajo
deberan cumplir con las obligaciones propias de su
cargo, ademas de las obligaciones establecidas en
este reglamento, la Ley y el contrato.

ARTICULO 85. EI trabajo suplementario,
nocturno o en dia de descanso obligatorio realizado
por el teletrabajador serd reconocido cuando haya
sido ordenado, autorizado, conocido o tolerado por
la Empresa y pueda acreditarse mediante cualquier
medio legalmente valido, con observancia de los
limites de jornada aplicables. La modalidad de
teletrabajo o el lugar desde el cual se preste el
servicio no podran utilizarse como fundamento
para desconocer su pago.

La jornada maxima legal de cuarenta y dos (42)
horas semanales se aplicara de conformidad con el
articulo 161 del Codigo Sustantivo del Trabajo, la
Ley 2101 de 2021, la Ley 2466 de 2025 y las
normas que las modifiquen, adicionen o sustituyan.

Los mecanismos de seguimiento deberan ser
necesarios, idéneos, proporcionales y previamente
informados. No podran implicar vigilancia
continua, activacion permanente de camaras o
microfonos ni intromisiones injustificadas en la
intimidad o el domicilio del trabajador.

ARTICULO 86. Las necesidades técnicas del
teletrabajador se determinarén de acuerdo con las
funciones y labores encomendadas.

Corresponde a la Empresa suministrar, mantener y
reemplazar los equipos, herramientas, programas
y elementos necesarios para la prestacion del
servicio mediante teletrabajo.

Por acuerdo previo, expreso Yy escrito, el
trabajador podra poner a disposicion sus propios
equipos o herramientas. En dicho acuerdo se
definiran  las condiciones de utilizacion,
seguridad, mantenimiento y compensacion que
resulten aplicables.

La Empresa determinara igualmente las
condiciones de conectividad, correo electrénico,
programas, sistemas de seguridad y demas
requerimientos técnicos necesarios para el
desarrollo de las labores.

ARTICULO 87. A continuacion, se listan los
compromisos de las partes referente a los equipos,
aplicaciones, documentacion y  suministros
entregados por la empresa:

eLa empresa brindara las herramientas especificas
(hardware / software) que considere 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, al teletrabajador deberad respetar lo
contemplado en las leyes colombianas asi como las
instrucciones por escrito que reciban de sus
supervisores o jefes inmediatos.

oEl teletrabajador no podra comunicar a terceros,
salvo autorizacion expresa y escrita del empleador,
0 por orden de la autoridades competentes, la
informacién que tenga sobre su trabajo, cuyo
origen provenga del uso de tecnologias de la
informacion que le haya suministrado su
empleador, especialmente sobre los asuntos que
sean de naturaleza reservada y/o cuya divulgacion
pueda ocasionar perjuicios a la empresa 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.

eDe igual forma, el teletrabajador no podréa
compartir los usuarios y/o contrasefias personales
de la empresa que le hayan sido entregados con
ocasion del teletrabajo contratado.
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oEl teletrabajador debera conservar, mantener y
devolver en buen estado, salvo deterioro natural y
razonable, en el momento en que la empresa lo
solicite, los instrumentos, equipos informaticos y
los dtiles que se le haya facilitado para la
prestacion de sus servicios.

ARTICULO 88. Los teletrabajadores tendran las
siguientes responsabilidades:

e Cumplir con las horas de trabajo establecidas en
la Empresa, atendiendo requerimientos que puedan
sobrevenir dentro de la jornada laboral y
respetando el derecho a la desconexién laboral.
eAcatar las diferentes tareas que le sean
solicitadas, en los tiempos definidos.

e Mantener o mejorar el estandar de productividad
y calidad que tenia cuando trabajaba en las
instalaciones de la Empresa.

eMantener informada a la Empresa, sobre los
obstaculos, dificultades que se presentan frente a
esta nueva modalidad de trabajo, que pueda afectar
la calidad y tiempo de respuesta al cliente.

e Asistir a la Empresa en las fechas programadas
con su jefe inmediato/supervisor.

e Asistir a la Empresa, con independencia de lo
programado segun el punto anterior, en las
siguientes situaciones: reunion de grupo, reuniones
generales, fiesta de fin de afio, y a todos aquellos
eventos no programados que sean informados por
quien la Empresa designe para el efecto.

e Mantener una linea de comunicacion constante y
abierta con la Empresa e informar cualquier
novedad que afecte o pueda afectar la normalidad
en la prestacion de los servicios en cuanto a
cantidad o calidad del servicio prestado.

eLa verificacion del puesto de teletrabajo podra
realizarse de manera virtual o presencial, con
asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales cuando corresponda, previa
coordinacién con el trabajador y Unicamente
cuando resulte necesaria para verificar las
condiciones de seguridad y salud. La Empresa no
podré ingresar unilateralmente al domicilio ni
efectuar controles permanentes, invasivos o0
desproporcionados.

e Cuidar especialmente de su salud, acatando todas
las disposiciones sobre prevencion de accidentes o
enfermedades y estableciendo el autocuidado como
linea central de la seguridad y salud en el hogar.
En el evento de presentarse algin accidente o

enfermedad, proceder de manera inmediata a
informar al &rea encargada.

elas demas que disponga la ley, la
reglamentacion, los acuerdos individuales o
colectivos con los trabajadores, asi como las
politicas que disponga de forma unilateral la
empresa.

ARTICULO 89. La empresa tendra las siguientes
responsabilidades:

e Mantener informado al trabajador de los cambios,
normativas, reuniones, operaciones habituales.
eRevisar el desempefo del empleado, verificando
que no haya bajado la productividad, ni la calidad
de su trabajo y esta hueva modalidad de trabajo es
adecuada.

e Mantener comunicaciones periddicas y asegurar
la integracion del trabajador en el grupo de trabajo.
eVerificar el adecuado entrenamiento de los
Teletrabajadores.

eProgramar la participacion en actividades de
entrenamiento que se lleven a cabo en la Empresa.

ARTICULO 90. Aportes al sistema de seguridad
social integral. Los teletrabajadores deben estar
afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral.
El pago de los aportes se debe efectuar a través de
la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes -
PILA-, conforme las normas legales previstas.

Los teletrabajadores en relacion de dependencia,
durante la vigencia de la relacién laboral, seran
afiliados por parte la empresa al sistema de
seguridad social, salud, pensiones y riesgos
laborales, de conformidad con lo establecido en la
Ley 100 de 1993 y las normas que la modifiquen,
adicionen o sustituyan, o las disposiciones que
regulen los regimenes especiales, asi como a las
Cajas de Compensacion Familiar en los términos y
condiciones de la normatividad que regula dicha
materia.

ARTICULO 91. Obligaciones de las partes en
seguridad y prevision de riesgos laborales en el
teletrabajo. Seran obligaciones de las partes en
materia de riesgos laborales en el teletrabajo:

Del empleador:
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oEl empleador debe realizar la verificacion de las
condiciones del centro destinado al teletrabajo,
para el cumplimiento de las condiciones de
seguridad y salud en el trabajo con la asesoria de
su Administradora de Riesgos Laborales.

eContar con una red de atencion de urgencias en
caso de presentarse un accidente o enfermedad del
teletrabajador cuando esté trabajando.

eEstablecer las horas del dia y los dias de la
semana en que el teletrabajador debe estar
accesible y disponible para la empresa en el marco
de la Jornada Laboral.

eImplementar los correctivos necesarios con la
asesoria de la Administradora de Riesgos
Laborales que se presenten en el lugar de trabajo
del teletrabajador.

eLas obligaciones en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo -SGSST-, definidas en la normatividad
vigente, de conformidad con el Pardgrafo 2°,
Acrticulo 26, Ley 1562 de 2012.

eSuministrar a los teletrabajadores equipos de
trabajo seguros y medios de proteccion adecuados
para la tarea a realizar, y garantizar que los
trabajadores reciban una formacion e informacion
adecuadas sobre los riesgos derivados de la
utilizacién de los equipos informaticos y su
prevencion.

eInformar y dar una copia al teletrabajador de la
politica de la empresa en materia de salud y
seguridad en el teletrabajo.

eProcurar por que las condiciones locativas e
higiénicas del lugar en que se va a desarrollar el
teletrabajo cumplan con las condiciones minimas
establecidas por la ley.

Del teletrabajador:

eDiligenciar el formato de Autorreporte de
Condiciones de Trabajo con el fin de determinar
los peligros presentes en el lugar de trabajo, sobre
los cuales el empleador implementard los
correctivos necesarios, con la asesoria de su
Administradora de Riesgos Laborales.

e Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
SG-SST de la empresa y asistir periodicamente a
los programas de promocion y prevencion
adelantados por la Administradora de Riesgos
Laborales.

eReferente al teletrabajo, las obligaciones del
teletrabajador en Riesgos Laborales y en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), son las definidas por la
normatividad vigente de conformidad con el
Articulo 27 de la Ley 1562 de 2012.

e Suministrar informacién clara, veraz y completa
sobre su estado de salud.

eColaborar y velar por el cumplimiento de las
obligaciones contraidas por los empleadores.
eParticipar en la prevencion de los riesgos
laborales a traveés de los comités paritarios de
seguridad y salud en el trabajo, o como vigias
ocupacionales.

eReportar los accidentes o enfermedades de
trabajo de acuerdo con la legislacion vigente.

e Utilizar los equipos y herramientas suministrados
en forma adecuada, y participar en los programas y
actividades de promocion y prevencion.

CAPITULO XXI
Desconexion Laboral

ARTICULO 92. Se deben respetar los horarios y
jornadas de trabajo establecidos para asegurar el
derecho a la desconexién laboral digital y evitar
posibles efectos negativos en la salud mental y el
bienestar emocional de los trabajadores.

Las comunicaciones enviadas por fuera de la
jornada no requeriran respuesta hasta el inicio del
siguiente periodo laboral, salvo situaciones de
fuerza mayor, caso fortuito, urgencia objetiva o las
excepciones expresamente previstas en la ley.

El ejercicio del derecho a la desconexion no podra
afectar la evaluacion de desempefio, remuneracion,
estabilidad, promocion ni generar represalias.

La politica deberd identificar el canal, la persona
responsable, los términos del tramite, la forma de
seguimiento y las medidas correctivas aplicables.

La vulneracion reiterada del derecho podra ser
evaluada disciplinariamente, con respeto del
debido proceso.

PARAGRAFO. Los trabajadores tendran el
derecho a la desconexién laboral al finalizar su
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jornada de trabajo. MURI INMOBILIARIA
S.A.S. debera garantizar que el trabajador pueda
disfrutar plenamente de su tiempo de descanso,
licencias, permisos, vacaciones y vida personal.

Cualquier acuerdo o clausula que afecte
negativamente estas garantias serd invalido.
PARAGRAFO SEGUNDO. MURI

INMOBILIARIA S.AS. implementard una
politica de desconexion laboral que incluira:

1. Como se garantizard y aplicara el
derecho a la desconexion laboral, con lineamientos
especificos para el uso de las Tecnologias de la
Informacion y las Comunicaciones (TIC).

2. Un proceso para que los empleados
puedan presentar quejas sobre la vulneracién de
este derecho, de forma directa o an6nima.

3. Un procedimiento interno que asegure el
tramite adecuado de las quejas, garantizando el
debido proceso y la resolucion del conflicto, asi
como la verificacion del cumplimiento de los
acuerdos alcanzados y la suspension de las
conductas infractoras.

CAPITULO XXII
Publicacion

MURI INMOBILIARIA S.AS. publicara el
Reglamento Interno de Trabajo mediante la
fijacion de dos (2) copias legibles en dos (2) sitios
distintos de la Empresa y a través de un medio
virtual al cual los trabajadores puedan acceder en
cualquier momento.

Si existen varios lugares de trabajo separados, se
efectuara la publicacion fisica en cada uno, salvo
que se garantice el acceso permanente mediante el
medio virtual, en los términos legales.

Adicionalmente, la Empresa podra cargar el
Reglamento en su pagina web o enviarlo a los
trabajadores por correo electronico u otro canal
digital, conservando constancia de la actuacion.

La Empresa informar& mediante circular interna el
contenido del Reglamento y la fecha desde la cual
entrara en aplicacion.

La organizacién sindical, si existe, y los
trabajadores no sindicalizados podran solicitar
dentro de los quince (15) dias habiles siguientes los
ajustes que estimen necesarios cuando consideren
que alguna clausula contraviene la legislacion
laboral.

Si no existe acuerdo, podra solicitarse la
intervencion del inspector del trabajo, quien podra
ordenar las adiciones, modificaciones 0
supresiones procedentes.

CAPITULO XXIII
Vigencia

ARTICULO 93. El presente reglamento entrara a
regir al dia siguiente de su publicacion hecha en la
forma prescrita en el articulo anterior de este
reglamento.

CAPITULO XXIV
Disposiciones Finales

ARTICULO 94. Desde la entrada en vigencia del
presente  Reglamento  quedan  sustituidas
integralmente las disposiciones contenidas en
cualquier reglamento interno de trabajo adoptado
anteriormente  por MURI INMOBILIARIA
S.AS.

CAPITULO XXV
Clausulas ineficaces

ARTICULO 95. No producira ningun efecto las
clausulas del reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacion con lo
establecido en las leyes, contratos individuales,
pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales
los cuales sustituyen las disposiciones del
reglamento en cuanto fueren mas favorables al
trabajador (articulo 109, C.S.T.)

M



Para constancia, el presente Reglamento Interno de
Trabajo es expedido por MURI INMOBILIARIA
S.A.S. y suscrito por su representante legal en
Bogotd D.C., a los cuatro (4) dias del mes de
agosto de 2026.

%}Q qﬁw 7 (Zwpoos!

MONICA ISABEL GUZMAN CAMPOS

REPRESENTANTE LEGAL
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