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Ingreso




¢Por donde puedo
ingresarala
Universidad?

Con el carné de la U puedes ingresar
por cualquier porteria peatonal de la
Universidad. Si aun no tienes tu carné
puedes ingresar con tu documento de
identidad por las porterias que tienen
registro de visitantes.

Sivienes en carro ingresas al parquea-
dero de empleados por las porterias,
Las Vegas y Argos, y al parqueadero
norte por la porteria del Instituto del
Plastico.

En carro o moto puedes disponer del
parqueadero sur con ingresos por las
Porterias Las Vegas e Ingenierias. Y
del Parqueadero del Parque de Los
Guayabos.

En las porterias peatonal de Ingenieria
y Vehicular de empleados por las Ve-
gas, solo puedes ingresar con
carné de EAFIT.




>

Ingreso
de visitantes:

En caso que tengas un visitante estos pueden ingresar con su
documento de identidad por:

© Peatonal Las Vegas.

Vehicular (carro y moto).

Acceso peatonal porteria de Ingenierias.
Acceso peatonal porteria Argos.

Ingreso vehicular Instituto del Plastico (carro)

Vehicular y peatonal Guayabos 5 sur.

® 0 0 6 0 O

Peatonal Las Vegas-Parque de Los Guayabos.

La entrada de proveedores a las cafeterias y el almacén de com-
pras es por la porteria © (Argos).
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Para tener en cuenta:

e Aplica medida de pico y placa durante todo el dia, para toda la
comunidad eafitense y visitantes, segun lo establecido por la
Alcaldia de Medellin.

e El parqueadero dentro del campus tiene un costo tanto para
carros y motos.

o Elpagodelparqueadero se realiza enlas maquinas automaticas
en las cuales se puede recargar el carné o comprar tiquetes
de parqueo. Estas maquinas se encuentran en las siguientes
ubicaciones:

— Bloque 15 piso 1.

— Bloque 38 piso 1.

— Detras de la entrada principal del bloque 18.

— Bloque 33 piso 1.

— Bloque 19 piso 1.

— Porteria vehicular y peatonal Parque los Guayabos
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Contratacion y nomina




Los siguientes son
aspectos para tener

en cuenta
una vez inicie sus actividades
laborales en la universidad:



Guia de ingreso

¢ Como se comunica la universidad con
sus empleados?

Es importante tener en cuenta que el correo electrénico asigna-
do por la universidad es el medio oficial a través del cual eafit se
comunica con sus empleados.

Asi mismo a través de la intranet entrenos, también se comunica
informacion y es la fuente para las consultas de los diferentes
sitios de las dependencias en donde se comunican los servicios
de cada una de ellas.

El repositorio de comunicados institucionales de interés general
los encuentras, desde el 2015, en el portal web institucional.

La herramienta microsoft teams, también es un medio oficial a
través del cual se comunican los empleados, mediante este se
pueden realizar llamadas, control remoto, videollamadas, com-
partir archivos, chats con multiples usuarios o equipos de traba-
jo, entre otras funcionalidades.

¢Como es el proceso de firma del
contrato?

El area de contratacion le enviara a través del correo electronico
institucional, el contrato en formato pdf, para su respectiva firma.



¢Como puedo solicitar el carné
de empleado?

Debe dirigirse a la oficina de carnetizacion, ubicada en el piso
3-Primer piso, en los horarios establecidos por el area. Para
dicho proceso es necesario presentar el documento de iden-
tidad, en caso de tener cualquier inquietud, escribir al correo:
oficinacarnetizacion@eafit.edu.co.

¢Cuando tengo acceso al correo
institucional y a las aplicaciones web
de la universidad?

Después de que usted es ingresado al sistema de informacion
de empleados de la universidad, le llegara un usuario y una con-
trasefa a su correo electronico personal para dicho acceso. Este
es un proceso automatico que toma aproximadamente 24 horas,
si presenta inconvenientes con el acceso, puede escribir al co-
rreo electrénico: saul@eafit.edu.co, o comunicarse a la linea de
saul, a través de la extension 9433.



Guia de ingreso

Las constancias laborales son realizadas Unicamente por el de-
partamento de desarrollo de empleados, las cuales se expiden a
personas que tienen o han tenido contrato laboral con la univer-
sidad, se pueden solicitar:

De forma automatica por medio de la aplicacion web, autoges-
tion, cuando se requiere del contrato actual vigente asi:

Ingresar a la pagina de la universidad.

Dar click en aplicaciones web.

Seleccionar la opcidn autogestion.

Ingresar con el usuario y la contrasefa

Seleccionar reportes y escoger constancias de trabajo con la
informacion que requiera ejemplo: (tiempo, cargo y salario).

e WwWwNhH

Cuando se requiere acreditacion de la experiencia (trayectoria
de los cargos desempefiados), se solicita a través de la seccion
‘constancias laborales’, que se encuentra en la pagina de desarro-
llo de empleados del portal web institucional; para esto es nece-
sario gestionar la solicitud por el portal web de la universidad asi:



=

Ingresar a la direccion www.eafit.edu.co

2. Luego seleccionar bienestar y cultura y dar click en la opcion
desarrollo de empleados y seleccionar la pestana “solicitud de
constancia” y diligenciar el formulario.

3. Una vez diligenciado el formulario, se le informara donde

reclamar su constancia y en cuantos dias se le entregara, esto

dependiendo de la informacion que solicite en su constancia.

También se puede solicitar en el siguiente link donde le permite
ingresar directamente al formulario:
Http://www.eafit.edu.co/bienestar-universitario/desarrollo-
empleados/paginas/constancia-laboral. Aspx

¢ Como puedo solicitar un certificado
de ingresos y retenciones?

A través de la aplicacion web, autogestion, se pueden generar de
manera automatica asi:

1. Ingresar a la pagina de la universidad.

2. Dar click en aplicaciones web.

3. Seleccionar la opcidn autogestion.

4. Ingresar con el usuario y la contrasena

5. Seleccionar reportes y escoger certificado de ingresos vy
retencion y se descarga en pdf.

¢cCuales son las fechas de pago de
homina?
Las fechas de pago de ndmina de la universidad se realiza de

manera quincenal y se paga los dias 15 y el ultimo dia de cada
mes, si esas fechas son en sabados o festivos, el pago se reali-


http://www.eafit.edu.co/bienestar-universitario/desarrollo-empleados/Paginas/constancia-laboral.aspx
http://www.eafit.edu.co/bienestar-universitario/desarrollo-empleados/Paginas/constancia-laboral.aspx

Guia de ingreso

zara el dia habil anterior. Para profesores de catedra pregrado se
paga de forma mensual el Ultimo dia de cada mes.

¢Como puedo generar el comprobante
de pago de homina?

El comprobante de ndmina puede ser generado por la pagina
web de la universidad. En la parte de aplicaciones web, se en-
cuentra la opcion autogestion, en la cual debe digitar su nombre
de usuario y contrasefa para ingresar. Luego de esto, haciendo
clic en reportes, puede generar dicho comprobante. La prendmi-
na esta siempre disponible 2 o 3 dias antes del pago, es impor-

tante que ingresen y consulten el pago, para verificar y reportar
cualquier inconsistencia que identifiquen.

¢Cual es mi administradora de riesgos

laborales arl?

La ARL elegida por la Universidad es SURA, la cual presta ser-
vicios de seguridad social en cuanto a riesgos de acciden-
tes de trabajo y enfermedades laborales, si requiere un certi-
ficado de la afiliacion, puede solicitarlo al correo electronico;

¢A partir de cuando puedo acceder a
los servicios de la entidad promotora
de salud eps?

Después de afiliado a la eps elegida por usted, el primer mes es
solamente de urgencias. Pasado el mes, ya usted tendra cober-
tura integral (solicitud de citas con médico general, citas odon-
toldgicas, entre otras).



¢ Cual es mi caja de compensacion?

Para eafit medellin y eafit llanogrande, la caja de compensacion
es comfama; para eafit bogota es compensar y para eafit pereira
es comfamiliar risaralda.

A través de la caja de compensacion usted puede acceder a be-
neficios y descuentos en: recreacion, educacion, subsidios, vi-
vienda, entre otros. Si desea mayor informacidn acerca de estos
servicios puede acceder al sitio web de su respectiva entidad.

¢ Como afiliar beneficiarios?

Se pueden afiliar beneficiarios tanto en EPS, como en caja de
Compensacion y dependiendo del estado civil y del grupo fa-
miliar se deberan presentar los respectivos requisitos, para in-
formacién mas detallada se puede comunicar con Anlly Pao-
la Echeverri Lopez, ext. 9863 o escribir al correo electronico
apecheverl@eafit.edu.co, quien lo asesorara dependiendo del caso.



Guia de ingreso

(A donde debo presentar certificados
de incapacidad, licencia de maternidad
[paternidad o accidente laboral?

Cualquiera de estos certificados tiene que ser emitidos por la
eps o por la arl y debe ser enviado en formato pdf, dentro de los
cinco (5) dias habiles siguientes a la expedicion, al departamento
de desarrollo de empleados, area de contratacion, al correo
electronico

area.contratacion@eafit.edu.co.

¢como debo proceder en cuanto a las
licencias y descansos remunerados?

Licencia por luto: se concede al empleado 5 dias habiles en caso
de fallecimiento de un familiar como: cényuge; compafiero (a)
permanente; padres; abuelos; hijos; nietos; hermanos; padres e
hijos del o la conyuge del trabajador, o del o la compariera per-
manente del trabajador, es decir suegros e hijos del o la conyuge
0 compafero (a) permanente; hijos adoptivos y padres adoptan-
tes del trabajador.

Usted debera notificar a su jefe y al departamento de desarrollo
de empleados, al correo electronico: contrata@eafit.edu.co, la
fecha del suceso, nombre completo y posteriormente se le indi-
cara el procedimiento a seguir.

Por muerte de familiares diferentes a los establecidos en la licen-
Cia por luto: se concede al empleado, la tarde o la manana para
asistir a las exequias, se acuerda este permiso con el jefe.

Licencia por matrimonio: se concede a los empleados que ocu-
pen un cargo de planta' 5 dias calendario contados a partir del
dia habil siguiente al evento.



Elempleado deberd hacer solicitud por escrito con quince (15) dias de
anticipacion a su jefe inmediato, quien debe reportar al departamento
de desarrollo de empleados la ausencia por dicho motivo.

¢ Como actualizé mis datos personales?

A través del portal web de la Universidad, en el sitio de
Desarrollo de Empleados, podras gestionar en un formulario, la
actualizacion de datos personales como direccion de residencia,
teléfono fijo o celular o cualquier otro dato personal. Mediante el
siguiente link, puedes acceder a este: https://entrenos.eafit.
edu.co/proyeccion-social/desarrollo-humano/desarrollo-
empleados/Paginas/inicio.aspx.

¢Como proceder en caso de retiro
de cesantias?

Las cesantias son una prestacion social cuyo fin fundamental es
que cuando el empleado quede cesante, pueda hacer uso de
ellas mientras nuevamente se ubica laboralmente, igual se puede
hacer retiro de las cesantias que estén consignadas en el fondo de
cesantias para lo cual puede consultar con catherine aguirre en el
correo caguirrel@eafit.edu.co, quien le ampliara la informacion.

¢ Qué documentos o mecanismos
existen para disminuir la base gravable
de retencion en la fuente?

Estan los intereses pagados por préstamos de vivienda o leasing
habitacional, los pagos realizados por medicina prepagada o
polizas de salud, la deduccion por dependientes o personas a
cargo, los ahorros en las cuentas afc y pensién voluntaria y los
cheques canasta. Para ampliar esta informacion, puedes escribir
al correo compensacion@eafit.edu.co.


mailto:caguirre1@eafit.edu.co
https://entrenos.eafit.edu.co/proyeccion-social/desarrollo-humano/desarrollo-empleados/Paginas/inicio.aspx

Servicios de bienestar




Guia de ingreso

¢Ya conoces los beneficios que la
Universidad tiene para ti?

La Universidad cuenta con una oferta de beneficios que se en-
cuentran agrupados en las siguientes categorias:

Balance vida, trabajo y bienestar
Educacion

Ahorro y maximizacion del ingreso
Beneficios en el lugar de trabajo
Flexibilidad en tiempo

Otros beneficios

Los puedes conocerde maneradetallada enel siguiente enlace, de
acuerdo con el tipo de vinculacion que tienes con la Universidad:
https://entrenos.eafit.edu.co/proyeccion-social/desarro-
llo-humano/desarrollo-empleados/beneficios-empleados/
Paginas/empleados-planta.aspx


https://entrenos.eafit.edu.co/proyeccion-social/desarrollo-humano/desarrollo-empleados/beneficios-empleados/Paginas/empleados-planta.aspx

¢Como funcionan las polizas
colectivas?

Pdlizas dirigidas principalmente a los empleados que ocupen un
cargo de planta' se ofrecen para proteger el patrimonio y apo-
yar la calidad de vida y el bienestar del empleado y su familia. El
pago de estas podlizas podra realizarse a través de deduccién de
ndmina segun politicas aplicables. Los seguros disponibles son:
vida, hogar, salud (pdlizas, medicina prepagada, renta hospitala-
ria, plan complementario y emergencia meédica domiciliaria), au-
tos, exequias y bicicletas.

Puede solicitar mayor informacion al correo

' Cargos con permanencia en el tiempo, normalmente son a término indefinido, sin
embargo, también pueden tener contrato a término fijo.


mailto:delima@eafit.edu.co

Cursos artisticos
y deportivos

La Direccion de Desarrollo Humano-Bienestar Universitario propi-
cia espacio para el disfrute del tiempo libre y para el desarrollo de
habilidadades de sus empleados. Es por eso que todos los emplea-
dos con contrato laboral directo con la Universidad tendran dere-
cho a disfrutar de diferentes espacios artisticos y deportivos de
manera gratuita.

Talleres artisticos Cursos deportivos
Taller de joyeria Ngtacién, .
Taller de fotografia Hldroaerob|cos
Taller de baile Tenis de campo
Uells dfa, AniiE Deporte competitivo
llustracion
Macarmeé Futbpl
Lettering Atletismo
Guitarra Natacion

Balonmano
Tenis de campo

Deporte libre

Grupos representativos
Grupos de baile
Grupo de teatro
Coro universitario Voleibol
Grupos musicales Natacion
Grupo de creacion literaria Baloncesto




Negocios institucionales

La Universidad EAFIT cuenta con una amplia oferta de locales co-
merciales desde gastrondmicos hasta tienda de libros los cuales
ofrecen mayor comodidad a la comunidad universitaria de adquirir
ciertos productos.

La tienda institucional Azul Amarelo es el espacio

f donde empleados docentes y administrativos, es-
f'\\ tudiantes, egresados y visitantes encuentran pro-
\ aZul ductos con la marca EAFIT y otras alternativas para

obsequios de calidad y buen gusto.

Este lugar esta ubicado en el primer piso del bloque
16, en el pasillo conocido como Junin.

El mini mercado de la Universidad tiene como ob-
jetivo ofrecer una amplia variedad de productos
alimenticios que suplan las necesidades de la co-
munidad universitaria en los diferentes espacios
del dia a dia, a través de productos como snacks y
bebidas a un costo moderado, de buena calidad y

fLa
BUDEGU”A con un éptimo servicio.

MINIMARKET En La Bodeguita se puede encontrar un espacio
agradable para recorrer. Su disefio y amplitud en
categorias permite antojarse recorriendo el punto
de venta, ya que constantemente se esta innovan-
do el portafolio.

Este sitio esta ubicado en el primer piso del bloque
17, por el corredor de Junin.
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acentos

Libreria Universidad EAFIT

vi/O

Gimnasio

La libreria Acentos tiene la misidn de apoyar el desarrollo
intelectual y cultural de la comunidad universitaria y de la
comunidad en general, a través de una oferta variada de
libros en las distintas areas académicas y literarias, edita-
dos por el Fondo Editorial Universidad EAFIT y algunas de
las mas importantes editoriales nacionales e internacio-
nales.

Este lugar de la Institucion esta ubicado en el primer piso
del blogue 18, enfrente de la cafeteria principal.

El Centro de Acondicionamiento Fisico (CAF) Vivo es un
espacio pensado para favorecer la practica de la activi-
dad fisica, desde una vision integral. Para esto, esta a dis-
posicion de los usuarios una amplia oferta de servicios
qgue se ofrecen en unas excelentes instalaciones, con ma-
quinas y dotacion apropiadas para el entrenamiento
fisico, asi como un equipo de trabajo idoneo.

Este lugar esta ubicado contiguo al bloque 7 y a las can-
chas sintéticas de futbol.




Fomune

El propdsito del El Fondo Mutuo de Inversion y Ahorro de los Em-
pleados de la Universidad EAFIT (Fomune) es que sus afiliados
construyan un capital a largo plazo, sdélido para su retiro.

Fomune es una entidad de caracter privado y de origen legal, cons-
tituida con el ahorro peridodico de los empleados de EAFIT que se
encuentran afiliados y de las contribuciones que realiza la Universi-
dad. Ademas es una entidad vigilada y controlada por la Super In-
tendencia Financiera de Colombia.

A Fomune se pueden afiliar los empleados que estén vinculados a
la Institucidn con contrato de trabajo a término indefinido o fijo, en
un cargo de planta oficialmente creado.

Servicios:

Aportes
Préstamos

Mayores informes:



Ruta de atencion
para el manejo
de crisis emocionales

Atencion a casos donde la persona presenta
emociones intensas que no logra controlar
(Ira, tristeza, angustia, entre otras)

¢Es posible acercarse ala persona?

Llama desde las
lineas seguras o los
telefonos ubicados
en el campus

* Describe lo sucedido

* Da informacion de la
persona afectada

* Informa el lugar donde se
requiere la ayuda

No te apartes de la persona
que puede estar en riesgo
hasta que reciba atencion
por un profesional o hasta
que se active su red de
apoyo.

iCuidemonos!

www.eafit.edu.co/saludmental

B ©

Escucha a quien
esta presentando
el episodio de crisis

No juzgues

No restes importancia
Acompana

Busca ayuda efectiva

)EnIaU

Servicio Medico

Desarrollo Estudiantil
247

018000 521 021

™ 316 6011106

Externa
EPS, Red de apoyo efectiva
(familia, amigos, pareja)
o Linea Amiga (604) 444 4448
0 123 social
Linea Salud para el Alma

(604) 54071800
018000-413838

UNIVERSIDAD

EAFIT



¢Sabes qué es ;Sabes qué es
violencia de genero? discriminacion?

"La violencia de género se refiere "Dar un trato desigual a una persona
a los actos daninos dirigidos 0 grupo de personas por motivos
contra una persona o un grupo raciales, religiosos, politicos, de sexo,
de personas en razoén de su de edad, de condicion fisica

género", ONU Mujeres. o mental”, RAE,s.f.

¢Cuales son los tipos de violencia?

« Sexual « Patrimonial
Cuando alguien te acosa, te abusa, Cuando alguien te rompe, te esconde
te toca sin tu consentimiento. tus elementos personales.

« Psicoldgica « Econdmica
Cuando alguien te intimida, te humilla, = Cuando alguien no te permite
y te hace sentir inferior. administrar tu dinero, tu salario

0 usar la tarjeta de credito.
« Fisica
Cuando alguien te agrede, golpea
tu cuerpo con intencion. Entre otros.

Reporta ante cualquier tipo de violencia

¢Donde reportar?

www.lineatransparencia.com/eafit#/ 01-8000-11-11-55

Para reportar hechos ocurridos dentro de la Universidad de manera inmediata

eafit@lineatransparencia.com Atencién de emergencia Linea 911

L4 ¥ ¥ ® &

¢Cuales son las rutas de atencion?

Internas Externas
« Mediacion con enfoque restaurativo. « Fiscalia: Linea 122
» Proceso disciplinario. e Linea Mujer Medellin: Linea 123

« Bienestar Familiar

(Victima menor de 14 afios)

- ’ i

;Como te _aclatgra ¢A que nos
fa Universidad? comprometemos )

ARévo pEicosoclel como Universidad®

Apoyo juridico * Cero tolerancia a la violencia

Apoyo medico « Debida diligencia en atencion

Apoyo académico de los casos

Medidas urgentes y de proteccion * No revictimizacion

para evitar que el hecho persista y * Confidencialidad

proteger a quien realiza el reporte. * No retaliacion.




Canales de informacion




Medios de comunicacion
e informacion

Entérate de actividades de cuidado y bienestar en las redes sociales:

@ & X BienestarEAFIT

Vacantes y ofertas de empleo:

moggnglle-o https://www.magneto365.com/co/empresas/EAFIT/empleos

Encuentra mas informacion en:

www.eafit.edu.co/bienestar
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¢ Qué debo tener presente en cuanto al
conflicto de intereses?

Para la Universidad y de acuerdo con la politica establecida, exis-
te un conflicto de intereses cuando se presenta una situacion en
virtud de la cual una persona directa o indirectamente tiene un
beneficio personal que pueda interferir con las decisiones y ac-
tuaciones esperadas, en el gjercicio de las funciones y responsa-
bilidades laborales, contractuales y/o estatutarias de EAFIT.

Con posterioridad a la primera declaracién de conflicto, todos
los integrantes de la Institucion son responsables de reportar al
Departamento de Desarrollo de Empleados de forma inmediata
alguna de las posibles situaciones de conflicto de intereses con
la Universidad EAFIT.

Puedes consultar la politica referente a este tema en este link:
https://entrenos.eafit.edu.co/proyeccion-social/desarro-
llo-humano/desarrollo-empleados/Documents/Pol%c3%ad-
tica%20conflicto%20de%20intereses.pdf


https://entrenos.eafit.edu.co/proyeccion-social/desarrollo-humano/desarrollo-empleados/Documents/Pol%c3%adtica%20conflicto%20de%20intereses.pdf
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