RESOLUCION No. 046 DE 2026

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA EL REGLAMENTO DE TRABAJO EN LA
INSTITUCION UNIVERSITARIA EAM

EL RECTOR DE LA INSTITUCION UNIVERSITARIA EAM, EN USO DESUS FACULTADES
LEGALES ¥ ESTATUTARIAS

CONSIDERANDO

Que la INSTITUCION UNIVERSITARIA EAM, es una Institucion Privada de Educacion Superior,
de utiidad comin, con codige ICFES No. 4708 y personeria juridica reconocida mediante
Resolucidn 032 de julic 31 de 1973 expedida por la Gobernacién del Departamento del Quindio

Que el Capitulo | del Titulo IV del Codigo Sustantivo del Trabajo regula la adopcion, elaboracién
y contenido del Reglamento Interno de Trabajo

Que mediante la Ley 2486 del 25 de junio de 2025, & Congreso de la Repdblica adopté una
Reforma Laboral para el trabajo decente y digno en Colombia, la cual introduce modificaciones
sustanciales al Cddigo Sustantivo del Trabajo gue deben incorporarse al presente Reglamento,

Que la Ley 2101 de 2021 establecit la reduccion progresiva de la jornada maxima de trabajo, la
cual llegd a 44 horas semanales a partir del 15 de julio de 2025 y descendera a 42 horas a partir
del 15 de julio de 2026

Que la Ley 2466 de 2025 establece en su articulo 7° la obligacion de actualizar el Reglamento
Interno de Trabajo dentro de los doce (12) meses siguientes a su vigencia.

RESUELVE:

ARTICULO UNICO: Adoptar el texto del siguiente documento como el REGLAMENTO DE
TRABAJO de la INSTITUCION UNIVERSITARIA EAM.

REGLAMENTO DE TRABAJO

CAPITULO |
SOMETIMIENTO DE LA EMPRESA Y TRABAJADORES

ARTICULO 1. El presente es el Reglamento Interno de Trabajo prescrito por la INSTITUCION
UNIVERSITARIA EAM, ubicada en la Avenida Bolivar 3-11 del municipio de Armenia y a sus |
disposicicnes quedan sometidos tanto la empresa como todos sus trabajadores. Este -
hace parte del contrato individual de trabajo de cada uno de los trabajadores de la EAM (Aris. 104- 1 Pl
106-107-108 del Codigo Sustantivo del Trabajo). k
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ARTICULO 2. Quien aspire a tener un cargo en la INSTITUCION UNIVERSITARIA EAM debe
hacer la solicitud para registrarlo como aspirante y acompafar los siguientes documentos.

Certificado de Gltimo empleador con quien haya trabajado en que conste el tiempo de servicio, la
indole de labor ejecutada y el salaric devengado.

PARAGRAFQ. El empleador podra establecer en el Reglamento, ademas de los documentos
mencionados, todos aguellos que considere necesarios para admitir o no admitir al aspirante. Sin
embargo, tales exigencias no deben incluir documentos, cerificaciones o datos prohibidos
expresamente por las normas juridicas para tal efecto:

Queda expresamente prohibida la exigencia de datos sobre estado civil, nimero de hijos, religién
o partido politico (Ley 13 de 1972, art. 1°). la prueba de embarazo o gravidez, salvo actividades
de alto riesgo (Art. 43 C.N.; Convenio QIT N* 111; Resolucion 3841 de 1994 Min. Trabajo); el
examen de VIH (Decreto 559 de 1991, art. 22); la Libreta Militar (Decreto 2150 de 1995, art. 111);
y cualquier exigencia discriminatoria conforme al articulo 17° de la Ley 2466 de 2025 y al articule
26 del Codigo Sustantivo del Trabajo, modificade per dicha ley

La EAM aplicara los procedimientos establecidos para la seleccion del personal administrativo y
académico de acuerdo al Analisis de Cargos, Procesos y Procedimientos aprobados por la
Institucion

CAPITULO
CONTRATO DE APRENDIZAJE

ARTICULO 3. Contrato de Aprendizaje es un contrato laboral especial y a términa fijo, que se
rige por las normas sustantivas del Cédigo Sustantivo del Trabajo mediante la cual una persona
natural desarrolla formacién tedrica practica en una entidad autorizada a cambio de que una
empresa patrocinadora proporcione los madios para adquirir formacion profesional metodica y
completa requerida en el oficio, actividad. ocupacion o profesion y esto le implique desampediarse
dentro del manejo administrativo, operativo, comercial o financiero propios del giro ordinano de
las actividades de la empresa, por cualquier tiempo determinado no superior a tres (3) afios, y
por esto reciba un apoyo de sostenimiento mensual.

Son elementos particulares y especiales del contrato de aprendizaje;

a) La finalidad es la de facilitar la formacién del aprendiz. de las ocupaciones o profesiones en
las que se rafiere el presente articulo;

b) La subordinacién esta referida exclusivamente a las actividades propias del aprendizaje;

¢) La formacién se recibe a titulo estrictamente personal;
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d) El apoyo del sostenimiente mensual tiene como fin garantizar el proceso de aprendizaje.
Durante toda la vigencia de la relacién, el aprendiz recibira de la empresa un apoyo de
sostenimiento mensual, asi:

1. 5i es una formacién dual, el aprendiz recibira como minimo durante el primer afio el equivalente
al setenta y cinco por ciento (75%) de un (1) salario minimo legal mensual vigente y durante el
segundo afic el equivalente al cien por ciento {100%) de wn (1) salario minimo legal mensual
vigente,

2. Si es formacién tradicional, el aprendiz recibira come minimo en la fase lectiva el equivalente
al setenta y cincoe por ciento (75%) de un (1) salario minimo mensual vigente y en la parte practica,
el apeyo del sostenimiento serd equivalente al cien por ciento (100%) de un salario minimo
mensual legal vigante.

En ningun caso el apoyo de sostenimiento mensual podra ser regulado a_lrakréa de convenios o
contratos colectivos o fallos arbitrales recaidos en una negociacién colectiva.

5i el aprendiz es estudiante universitario, el apoyo de sostenimiento mensual no podra ser inferior
al equivalente a un (1) salario minimo legal vigente, sin importar si la formacion es o no dual.
Durante la fase lectiva, el aprendiz estara cubierto por el sistema de seguridad social en salud y
riesgos laborales, pagado plenamente por la empresa como dependiente.

Durante la fase practica o durante toda la formacién dual, el aprendiz estara afiliado a riesgos
laborales y al sistema de seguridad social integral en pensiones y salud conforme al regimen de
trabajadores dependientes, y tendra derecho al reconocimiento y pago de todas las prestaciones,
auxilios y demas derechos propios del contrato laboral.

El aporte al riesgo laboral correspondera al del nivel de riesgo de la empresa y da sus funciones.

El contrate de aprendizaje podra versar sobre ocupaciones semicalificadas que no requieran
titulo o calificadas que requieran titulo de formacion técnica no formal, técnicos profesionales, o
tecnologicos o profesionales, de instituciones de educacidon reconocidas por el Estado y
trabajadores aprendices dal SENA.

El Contrato de aprendizaje podra versar scbre estudiantes universitarios para los casos en gue
&l aprendiz cumpla con actividades de 24 horas semanales en la empresa y al mismo tiempo
cumpla con el desarrollo del pensum de su carrera profesional, o que curse el semestre de
practica. En toedo caso la actividad del aprendiz deberd guardar relacion con su formacidn
académica,

ARTICULO 4. Pueden celebrar contratos de aprendizaje las personas mayores de catorce (14)
afios que han completade sus estudios primarios o demuestren poseer conocimientos
equivalentes a ellos, en los mismos términos y con las restricciones de que trata al Codigo del
Trabajo.
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ARTICULO 5. El contrato de aprendizaje debe celebrarse por escrito, y debe contener cuando
menos los siguientes puntos:

1. Razén social de la empresa patrocinadora, numero de identificacion tributaria (NIT),
nombre de su Representante Legal y el nimero de su cédula de ciudadania.

2. Razdn Social o nombre de la entidad de formacidén gue atendera la fase lectiva del
aprendiz con el nimero del NIT, nombre del Representante Legal y nimero de su cédula
de ciudadania.

3 Mombre, apellidos, fecha de nacimiento, tipe y nimero del documento de idenbdad del
aprendiz.

4. Estudios o clase de capacitacion académica que recibe o recibira el aprendiz.

5. Oficio, actividad u ocupacién objeto de la relacion de aprendizaje, programa respectivo y
duracion del contrato.

B Duracidn prevista de la relaciéon de aprendizaje, especificando las fases lectiva y practica.
T Fecha prevista para la iniciacion y terminacion de cada fase

8. Valor en que se estipula el apoyo de sostenimiento mensual del aprendiz en moneda
Colombiana;

. La obligacién a la afiliacidn del Sistema de Riesges Profesionales en la fase praclica y en
salud en la fase electiva y practica,

10 Derechos y obligaciones del patrocinador y @l aprendiz.
11. Causales de terminacién de la relacidn de aprendizaje.

12 Fecha de suscripcion del contrato.
13. Firmas de las partes.

ARTICULO 6. Empresas obligadas a la vinculacion de aprendices: Las empresas privadas,
desarrolladas por personas naturales o juridicas, que realicen cualquier tipo de actividad
acondmica diferente de la construccibn, que ocupen un numero de trabajadores no inferior a
quince {15), s& encuentran ocbligadas a vincular aprendices para |os oficios u ccupaciones gque
requieran formacidn académica o profesional metodica v completa en la actividad econdmica que
desampenian.

El empresaric obligado a cumplir con la cuota de aprendizaje podra tener practicantes
universitarics bajo la modalidad de relacién de aprendizaje, en el desarrollo de actividades
propias de la empresa, siempre y cuando éstos no superen el 25% del total de aprendices.
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PARAGRAFO 1. Los empleadores no excepluados de contratar aprendices, podran Aumentar
voluntariamente el nimero de aprendices patrocinados con alumnos del Servicio Nacional de
Aprendizaje - SENA, en la siguiente proporcion, siempre y cuando no hayan reducido el numero
de empleados vinculades a la empresa en los tres meses anteriores a la fecha en gue se solicite
al SENA la aplicacién del beneficio, ni reduzcan la ndmina durante la vigencia de los contralos
de aprendizaje, en caso que lo haga, dara por terminado los contratos de aprendizaje veluntarios
Proporcionalmente: Empresas entre 1 y 14 empleados, desde 1 aprendiz hasta el 50% del
numero total de empleados de |la respectiva eampresa Empresas entre 15 y 50 empleados, hasta
el 40% del nimero total de empleados de la respectiva empresa empresas antre 51 y 200
empleados, hasta el 20% del nimero total de empleados de la respectiva empresa Empresas
con mas de 200 empleados, hasta el 20% del numero total de empleados de la respectiva
empresa la empresa que decida incrementar el nimero de aprendices, debe informarie a la
Regional del SENA donde funcione su domicilio principal, precisando el nimero de Aprendices
que requiere y su especialidad. Las condiciones del contrato de aprendizaje, las obligaciones de
la empresa y las cbligaciones y derechos de los aprendices a que se refiere este articulo son las
mismas que las de los aprendices contratados en cumplimiento de la cuota de Aprendizaje. E!
SEMNA hara el seguimiento al cumplimianto de (o establecido en este Decreto Utilizando |a
informacion registrada en la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes- PILA Y an |as bases
de datos o fuentes de informacidn que posea o implemente la Entidad para el efecto; la
verificacion del incumplimiento de una de las obligaciones sefaladas en este Decreto por parte
de la empresa, relacionadas con |a planta de Continuacion del Decreto "Por el cual se expiden
normas sobre el contrato de aprendizaje "Empleados o los contratos de aprendizaje, dara lugar
a la culminacion del beneficio por parte del SENA, sin perjuicio del cumplimiente de la cuota de
aprendices a la que esté ocbligada la empresa. El SENA determinara la viabilidad de reanudar
Pasteriormente el beneficio.

PARAGRAFO 2.  El patrocinador podrd aumentar |2 cucta de aprendices, sin exceder el
doble de la misma, siempre y cuando, mantenga el nomero de empleados que venian vinculados
¥ que sirvieron como base para calculo de su cuota minima de aprendices, debiendo informar
gste incremento a la Regional del SENA donde funcione su domicilio principal. (PARAGRAFO 3
Art. 11 Dcto. 933/03)

ARTICULO 7. La determinacion del nimero minimo obligatorio de aprendices para cada
empresa obligada la hara la regional del Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA, del domicilio
prncipal de la empresa, en razon de un aprendiz por cada 20 trabajadores y uno adicional por
fraccion de diez (10) o superior que no axceda de veinte. Las empresas que tengan entre quince
(15) y veinte (20) trabajadores. tendran un aprendiz.

PARAGRAFQ. Monetizacion de la cuota. Conforme al articulo 23 de la Ley 2466 de 2025, la
empresa gue oplte por monatizar la cuota de aprendizaje debera cancelar al SENA una cuota
mensual equivalente al 5% del nimero total de trabajadores multiplicado por un (1) SMLMV. El
monte de la monetizacidn podra ser actualizado por el Goblerno Macional mediante decreto
reglamentario.

ARTICULO 8. Seleccién de aprendices. La empresa obligada a la vinculacidn de aprendices
sera la encargada de seleccionar los oficios u ocupaciones objeto de este contrato de
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aprendizaje, asl como las modalidades y los postulantes para los mismos, de acuerdo con los
perfiles y requerimientos concretos de mano de obra calificada y semicalificadas, asl como de la
disponibilidad de personal que tenga para atender oficios u ocupaciones similares. En el caso de
capacitacion de oficios semicalificadas, se debera priorizar a los postulantes a aprendices de los
estratos 1 y 2 del Sisben (Ley 789, art. 35).

Sin perjuicio de lo anterior, la empresa podra acudir a los listados de preseleccion de aprendices
elaborados por el SENA, pricrizando la formacion semicalificadas, técnica o tecnologica.

Para el cumplimiento y vinculacién de los aprendices, la empresa patrocinadora, atendiendo las
caracteristicas de mano de obra que necesite podra optar por las modalidades establecidas en
el Decreto 933 del 11 de abril de 2003

PARAGRAFO. La empresa no podrd contratar bajo la modalidad de aprendices a personas gue
hayan estado o se encuentren vinculadas laboralmente a la misma (Ley 783, art.35). Igualmente,
no constituyen contrato de aprendizaje las siguientes practicas educativas o de programas
sociales o comunitarios:

1. Las actividades desarrolladas por estudiantes universitanios a través de convenios
suscritos con las Instituciones de Educacion Superior en calidad de pasantias gque sean
prerrequisito para la obtencion del titulo cormespondiente.

2. Las practicas asistenciales y de servicio social obligatorio de las areas de la salud y
aquellas otras que determine el Ministerio de la Proteccidn Social.

3. Las practicas que sean parte del servicio social obligatorio, realizadas por los jovenes que
se encuentran cursando los dos Ulimos grados de educacion lectiva secundana, en
institucionas aprobadas por €l Estado.

4. Las practicas que se realicen en el marco de programas o proyectos del Trabajo
adelantados por el Estado o por el sactor privado, de conformidad con los criterios que
establezca el Ministerio de la Proteccién Social.

ARTICULO 9. Los conitratos de aprendizaje se suscribiran por el término establecido oficialmente
para el disefic curricular del oficio en el que se forme el aprendiz, incluidos el numero y
alternancia de las etapas de ensefianza y practica y la duracion de cada una de ellas. La etapa
lectiva o de ensefianza del contrato de aprendizaje se adelantara en el SENA, o directamente en
las empresas o establacimientos de formacion cuyos curses hayan sido autorizados por el SENA,
sin que en ningun caso la relacidn de aprendizaje pueda exceder de dos (2) afios

ARTICULO 10. En los demas aspectos, el contrato de aprendizaje como forma especial dentro
del derecho laboral se regira por las normas contenidas en los articulos 30 al 42 de la Ley 789

de 2002, Decreto 933 del 2003 v las demas disposicionas qua la reglamentan.

AVENIDA BOLIVAR N® 3
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CAPITULO IV
PERIODO DE PRUEBA

ARTICULO 11. La empresa una vez admitido el aspirante podra estipular con él, un periodo
inicial de prueba que tendra por objeto apreciar por parte de la empresa, las aplitudes del
trabajador y por parte de éste, las conveniencias de las condiciones de trabajo (articulo 76,
C.8.T)

ARTICULO 12. El periodo de prueba debe ser estipulado por escrite y en caso contrario los
servicios se entienden regulados por las normas generales del contrato de trabajo (art. 77,
numeral primera C.5.T.).

ARTICULO 13. El periodo de prueba no puede exceder de dos (2) meses. En los contratos de
trabajo a términe fijo, cuya duracidn sea inferior a un (1) afio, el periodo de prueba no podra ser
superior a la quinta parte del término inicialmente pactado para el respectivo confrato, sin gue
pueda exceder de dos meses. Cuande enire 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 {art. 7* Ley 50 de 1980),

ARTICULO 14, Durante el periodo de prueba, el contralo puede darse por terminado
unilateraimente en cualquier momento y sin previo aviso, pero si expirado el pericdo de prueba
y el trabajador continda al servicio del empleador, con consentimiento expreso o tacito, por ese
solo hecho, fos servicios prestados por aquél a éste se consideraran regulados por las normas
del contrato de trabajo desde la iniciacion de dicho periodo de prueba. Los trabajadores en
periodo de prueba gozan de todas |as prestaciones (art. 80 C.5.T.).

CAPITULO V
TRABAJADORES ACCIDENTALES O TRANSITORIOS

ARTICULO 15. Son meros trabajadores accidentales o transitorios, los que se ocupen en labores
de corta duracidn no mayor de un mes y de indole distinta a las actividades normales de |a
empresa. Estos trabajadores tienen derecho, ademas del salario al descansc remunerado en
dominicales y festivos (art. 6 C.5.T.).

CAPITULO VI
HORARIO DE TRABAJO

ARTICULO 16. Las horas de entrada y salida de los trabajadores, son las qua a continuacion
S8 EXprasan

Las horas de enlrada y salida de los trabajadores son las que a continuacidn se expresan,
respetando en todo caso la jornada maxima legal en sus reducciones progresivas conforme a la
Ley 2101 de 2021 y la Ley 2466 de 2025:

AVENIDA BOLIVAR N# (617451101~
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COLABORADORES DEL AREA ADMINISTRATIVA Y DE APOYO:

Dias laborales: lunes a viernes.
Horas de enfrada: en la mafiana 7:30 a.m. v en la tarde 2:00 p.m.

Horas de salida: al mediodia 12:00 m. y en la tarde 7:00 p.m.
(La jomnada de tarde se ajusta bajo alternancia entre colaboradores para mantener dicho horano

de atencion, garantizando el cumplimiento de las 44 horas semanales vigentes desde | 15 de
julio de 2025. A partir del 15 de julio de 2026 se ajustara a 42 horas semanales. |

Periodos de descanso: en la mafana de 10:00 am. a 1015 am. ¥ en la tarde de 500 p.m, a
515 pm.

Tiempo destinado a comidas; 12:00 m. a 2:00 p.m,
COLABORADORES DE SERVICIOS GENERALES:

Laboran por turnos asi: dias laborales de lunes a sabado.

Frimer tumo {lunes a viemnes): Enfrada 600 a.m. - Salida 3,00 p.m. Sabados: 630 am. a 9:30
am

Segundeo tumo (lunes a viernes): Entrada 6:00 am. - 11:30 am. v 3:00 p.m. - §:30 p.m.

AREA DOCENTE:

Dias |laborales: lunes a sabado. Los horarios variaran de acuerdo con su vinculacian, sin excader
de 40 horas semanales para docentes de tiempo completo

PARAGRAFO 1. Reduccion progresiva de jornada. De conformidad con el articulo 3° de la
Ley 2101 de 2021 y el articulo 11 de la Ley 2466 de 2025, [a jornada maxima legal s& reduce asi:
desde &l 15 de julio de 2025: 44 horas semanales; desde el 15 de julio de 2026: 42 horas
semanales. Los horarios establecidos en este articulo se ajustaran progresivamente conforme a
estas reducciones,

PARAGRAFO 2. Actividades de bienestar. Cuando la Institucion tenga mas de cincuenta (50)
trabajadores que laboren la jornada maxima legal, estos tendran derecho a que dos (2) horas de
dicha jornada, por cuenta del empleador, se dediquen exclusivamente a actividades recreativas,
culturales, deportivas o de capacitacion (art. 21, Ley 50 de 1990)

PARAGRAFO 3. Jornada especial de turnos sucesivos. £l empleador y los trabajadores
pueden acordar temporal o indefinidamente la organizacidn de lurmos de trabajo sucesivos, que
permitan operar a la Institucion sin solucion de continuidad durante todos los dias de la semana,
siempre y cuando el respective tumo no exceda de seis (B) horas al dia y treinta y seis (38) ala
semana. En este caso no habra lugar al recargo noclurna ni al previsto para el trabajo dominical
o festive. (Art 11, Ley 2466 de 2025; art. 20 literal ¢, Ley 50 de 1530).

AVENIDA BOLIVAR N° 3411 - ARMENA (6) 745 11 01 - WWWE .
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PARAGRAFO 4. Jornada laboral flexible. El empleador y el trabajader podran acordar que la
jornada semanal se realice mediante jornadas diarias flexibles, distribuidas en maximo seis (5)
dias a la semana con un (1) dia de descanso obligatorio. El nimerc de horas de trabajo diario
podra distribuirse de manera vanable enfre un minimo de cuatro (4) y un maximo de nueve (9)
horas diarias, sin lugar a recargo por trabajo suplementario, siempre que no se exceda el
promedio semanal legal. (Art. 11, Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO 5. Jornada semestral de familia. La Institucidon v las Cajas de Compensacidn
Familiar podran facilitar, promover y gestionar una jornada semestral en la cual sus empleados
puedan compartir con su familia en un espacio suministrado por aguellas, conforme al ariculo
15 de la Ley 2466 de 2025.

CAPITULD VI
LAS HORAS EXTRAS Y TRABAJO NOCTURNO

ARTICULO 17. Trabaje diumo es el comprendido entre las 6:00 am. y las 7:00 p.m. Trabajo
nocturno es el comprendido entre las 7:00 p.m. y las 6:00 a.m. Esta definicién entra en vigor a
partir del 25 de diciembre de 2025 conforme al articulo 10 de la Ley 2466 de 2025, que reduce
en dos horas el horario diurno. Hasta el 24 de diciembre de 2025 la jornada diurna es de 6:00
a.m. a 9:00 p.m. (art. 160 C.5.T. vigente).

ARTICULO 18. Trabajo suplementario o de horas exiras es el que se excede de la jornada
ordinaria y en todo caso el que excede |a maxima legal (art. 159 C.5.T.).

ARTICULO 19. EI trabajo suplamentano o de horas extras solo podra efectuarse hasta dos (2)
horas diarias. De conformidad con el articulo 12 de la Ley 2466 de 2025, ya no se requiera
autorizacidn expresa del Ministerio del Trabajo para laborar horas exiras; sin embargo, el
empleador debera llevar un registro detallado del trabajo suplementario de cada trabajador,
indicando nombre, actividad desarrollada y nimero de horas laboradas, distinguiendo si son
diurnas o nocturnas, so pena de las sanciones administrativas previstas en a ley.

ARTICULO 20. Tasas y liguidacion de recargos:
1% El trabajo nocturno, por el solo hecho de ser nocturno se remunera con un recargo del treinta

¥ cinco por ciento (35%) sobre el valor del trabajo diumo, con excepcion del caso de la jornada
de treinta y seis (36) horas semanales prevista en el articulo 20 literal c) de la Ley 50 de 1990.

2" El trabajo extra diumc se remunera con un recargo del veinticinco por ciento (25%) sobre el
valor del trabajo ordinario diurng,

3" El trabajo extra nocturno s& remunera con un racargo del setenta y cinco por ciento (75%)
sobre el valor del trabajo ordinario diurno.

4% Cada uno de los recargos antedichos se produce de manera exclusiva, es decir, sin acumulario -~
con algun otro (Art. 24 Ley 50 de 1990).

-
—
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ARTICULO 21. El pago del trabajo suplementario o de horas extras y de recargo por trabajo
nocturno, en su caso, se efectuara junto con el salario del periodo siguiente (art. 134, numeral 27,

CS5T)

ARTICULO 22. La empresa no reconocera trabajo suplementano o de horas exiras sino cuando
axpresamente lo autorice a sus trabajadores de acuerdo con lo establecido para tal efecto en el
articulo 189 de este reglamento.

PARAGRAFOQ. En ningln caso las horas extras de trabajo, diurnas o noctumas, podran exceder
de dos (2) horas diarias y doce (12) semanales, conforme al articulo 13 de la Ley 2466 de 2025.
Se exceptian de esle limite los seclores de seguridad privada y salud en los términos de la
normativa especial aplicable.

CAPITULO VIl
DIAS DE DESCANSO LEGALMENTE OBLIGATORIO

ARTICULO 23. Seran de descanso obligatorio remunerado, los domingos y dias festives que
sean reconocidos como tales en nuestra legislacion laboral

1* Todo trabajador tiene derecho al descansc remunerado en los siguientes dias festives de
caracter civil o religioso: 1° de enerp, 6 de enero, 19 de marzo, 1° de mayo, 29 de junio, 20 de
julio, 7 de agosto, 15 de agosto, 12 de octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, 8 y 25 de
diciembre, ademas de los dias jueves y viernes santos, Ascensidn del Sefor, “Corpus Christi” y
Sagrado Corazdn de Jasis.

2® Paro &l descanso remunerado del & de enero, 19 de marzo, 29 de junio, 15 de agosio, 12 de
octubre, 1° de noviembre, 11 de noviembre, Ascension del Sefor, Corpus Christi y Sagrado
Corazén de Jesids, cuando no coincidan con un dia lunes, se trasladaran al lunes siguiente a
dicho dia. Cuando las mencionadas festividades coincidan con un domingo, el descanso
remunérado igualmenta sa trasladara al lunes.

ARTICULO 24. El trabajo en dia de descanso obligatorio (dominical o festivo) se remunera con
un recargo sobre el salario ordinario, implementado de forma gradual conforme al articulo 14 de
la Ley 2466 de 2025 a partir del 1° de julio de 2025: recargo del 80%; a partir del 1° de julio de
2026: recargo del 90%; a partir del 1° de julio de 2027: recargo del 100%. El trabajador también
podra optar por descanso compensatorio remunerado en lugar del recargo en dinerg,

PARAGRAFO 1. El trabajo dominical es ocasional cuando el trabajador labora hasta dos (2)
domingos durante &l mes calendanio. Es habitual cuando labora tres (3) o mas domingos durante
&l mes calendario (art. 26, par. 2°, Lay 789 da 2002).

PARAGRAFO 2. Cuando la jornada de trabajo convenida por las partes en dias u horas no
implique la prestacion de servicios en tedos los dias laborables de la semana, el trabajador tendra
derecho a la remuneracion del descanso dominical en proporcién al tiempo laborado (art. 28,
nam. 5°, Ley 50 de 1990).

10

AVENIDA BOLIVAR N* 3601 - ARM




EAM

INSTITUCION UNIVERSITARIA ~ sesssssassas TR

o LR R
ARTICULO 25. Cuando por metivo de fiesta no determinada en la Ley 51 de 1883 la Insti!_umﬁn
suspendiere el trabajo, esta obligada a pagar el salario de ese dia como si se hubiera realn_r.adn.
salvo convenio expréesc de suspensién o compensacion. Este trabajo compensatorio se
remunera sin que se entienda como trabajo suplementario (art. 178 C.5.T.)

CAPITULO IX
VACACIONES REMUNERADAS

ARTICULO 26. Los trabajadores que hubieren prestado sus servicios durante un (1) afio tenen
derecho a quince (15) dias habiles consecutivos de vacaciones remuneradas (art. 186, numeral
1 C.8.T.)

ARTICULO 27. La época de vacaciones debe ser sefialada por la empresa a mas tardar dentro
del afto siguiente y ellas deben ser concadidas oficiosamente o a peticién del trabajador, sin
perjudicar el servicio y la efectividad del descanso. El empleador tiene que dar a conocer al
trabajador con quince (15) dias de anticipacion la fecha en gue le concederan las vacaciones
(ar.187 C.5.T.)

ARTICULO 28. Si se presenta interrupcién justificada en el disfrule de las vacaciones, el
trabajador no pierde el derecho a reanudarias (arl. 188 C.5.T.).

ARTICULO 29. El caso contemplado por el articulo 189 del codigo sustantivo del trabajo,
modificado por la ley 1429 en su articulo 20

Compensacion en dinero de |as vacacionas,

1. Empleader y trabajador, podran acordar por escrito, previa solicitud del trabajador, que se
pague en dinero hasta la mitad de las vacaciones.

2. Para la compensacién de dinero de estas vacaciones, en el caso de los numerales antenores,
s& tomard como base el Gitimo salario devengado por el trabajador.

ARTICULO 30. 1° En todo caso, el trabajador gozara anualmente, por lo menos de seis (6) dias
habiles continuos de vacaciones, los gque no son acumulables.

2° Las partes pueden convenir en acumular los dias restantes de vacaciones hasta por dos afos.

3* La acumulacién puede ser hasta por cuatro (4) afios, cuando se trate de trabajadores técnicos,
aspecializados o de confianza (art. 190 C.5.T.).

ARTICULO 31. Durante el periodo de vacaciones el trabajador recibira el salario ordinario gue
asté devengando el dia que comience a disfrutar de ellas, En consecuencia, solo se excluirdn
para la liguidacion de las vacaciones el valor del trabajo en dias de descanso cbligatorio y el
valor del trabajo suplementario o de horas extras. Cuando el salaric 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 concedan.
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ARTICULO 32. Todo empleador llevara un registro de vacaciones en el gue se anotara la fecha
de ingreso de cada trabajador, fecha en que se toma sus vacaciones, en gue |as termina y la
remuneracién de las mismas (Decreto 13 de 1967, art.5).

PARAGRAFO. En los contratos a término fijo inferior a un (1) afie, los trabajadores tendran
derecho al pago de vacaciones en proporcién al tiempao laborado cualquiera que éste sea (art.3°,
paragrafo, Ley 50 de 1830)

CAPITULO X
PERMISOS

ARTICULO 33. La Institucion concedera a sus trabajadores los permisos necesarios para el
ejercicio del derecho al sufragio; para el desempefio de cargos oficiales transitorics de forzosa
aceptacién: en caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada (incluyendo hasta
el tercer grado de consanguinidad, segundo de afinidad y primero civil, conforme al art. 15 de |a
Ley 2486 de 2025), para concurrir al servicio médico correspondienta (incluyendo citas de
urgencias o con especialistas previo aviso y soporte); y para asistir al entierro de compafieros de
trabajo. Siempre que avisen con la debida oportunidad y que el numero de los que se ausenten
no perjudique el funciocnamiento de la Institucion.

PARAGRAFO 1. Permiso para obligaciones escolares como acudiente. La Institucidn
concedera permiso remunerado al trabajador para asistir a obligaciones escolares en calidad de
acudiente, en los eventos en que su asislencia resulte obligatoria por requerimiento del centro
educativo, conforme al articulo 15 de la Ley 2468 de 2025.

PARAGRAFO 2. Permiso por uso de bicicleta. Previo acuerdo entre la Institucidn y el
trabajador, este podra obtener un dia de descanso adicional remunerado por haber utilizado
bicicleta como medio de transporte al trabajo de manera continua durante seis (6) meses, de
confarmidad con el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025.

PARAGRAFO 3. Jornada flexible para trabajadores cuidadores. El trabajador que tenga a su
cargo el cuidado de otra persona en los grados de parentesco establecidos por la ley podra
solicitar jormadas flexibles o modalidades de trabajo con uso de TIC. El empleador debera
responder dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a la solicitud. (Arts. 46 y 47, Ley 2466
de 2025).

PARAGRAFO 4. Derecho preferente de reubicacién.
Se otorgara derecho preferente de reubicacién en el lugar de trabajo a mujeres y demas personas
victimas de viclencia de pareja e intrafamiliar, conforme al articule 15 de la Ley 2466 de 2025,

PARAGRAFO 5. El trabajador debera tramitar los permisos ante su empleador con la debida
antelacian, asi:

1. Para el ejercicio del sufragio y el desempefio de cargos oficiales transitorios de forzosa
aceptacion con una antelacion de 1 semana,

[1‘
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2. En caso de grave calamidad doméstica debidamente comprobada, con una antelacion de
un dia o en el momento del incidente o accidente. El permiso se otorgara por el empo
que considere el empleador, siempre y cuando no se afecten los compromisas adquiridos
por la empresa, no s& causen perjuicios de consideracion y retrasos en el desarrollo de
las actividades de la empresa, permiso que sera otorgado maxime por 1 dia

3. Para asistir a citas médicas de urgencia avisar con la anficipacion requerida, segun el
caso, y en la citas médicas programadas con 2 dias de anticipacion. El trabajador debe
demostrar su asistencia a la institucién prestadora de servicios de salud.

4. Para asistir a las obligaciones escolares de los hijos y atender citaciones judiciales,
administrativas y legales con 3 dias de anticipacion.

CAPITULO XI
SALARIO MINIMO, CONVENCIONAL, LUGAR, DIAS, HORAS DE PAGO
¥ PERIODOS QUE LO REGULAN

ARTICULO 34. Formas y libertad de estipulacién:

1®. El empleador y el trabajador pueden convenir libremente el salario en sus diversas
modalidades como por unidad de tiempo, por obra, a destajo y por tarea, etc.. pero siempre
respetando el salaro minimo legal o el fijado en los pactos, convenciones cclectivas o fallos
arbitrales

2°. No obstante lo dispuesto en los articulos 13, 14, 16, 21 y 340 del Codigo Sustantivo del
Trabajo y las normas concordantes con éstas, 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 salaric ordinaric, compense de antemanc el valor de
prestaciones, recargos y beneficios tales como el correspondiente al trabajo nocturne,
extraordinario ¢ al dominical y festivo, &l de primas legales, extralegales, las cesantias y sus
intereses, subsidios y suministros en especie; y, en general, las que se incluyan en dicha
estipulacion exceplo 1as vacaciones,

En ningun caso el salario integral podra ser inferior al monto de diez (10) salarios minimos legales
mensuales, mas el factor prestacional correspondiente a la empresa que no podra ser inferior al
treinta por ciento (30%) de dicha cuantia. El monto del factor prestacional guedara exento del
pago de retencion en la fuente y de impuestos.

3® Este salario no estara exento de las colizaciones a la seguridad social, ni de los apories al
SEMA, ICBF, y Cajas de Compensacion Familiar, pero en &l caso de estas fres Gitimas entidades,
los aportes sa disminuirdn en un treinta por ciento [(30%).

4" El trabajador que desee acogerse a esta estipulacién recibira la liquidacion definitiva de su
auxilio de cesantia y demas prestaciones sociales causadas hasta esa fecha, sin que por allo s&
entienda terminado su contrato de trabajo (art. 18 Ley S0 de 1550}.
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ARTICULO 35. Se denomina jornal el salario estipulade por dias y sueldo, el estipulado por
periodos mayores (art. 133 CS5.T.).

ARTICULO 36. Salvo convenio por escrito, el pago de los salarios se efectuara en el lugar en
donde el trabajador presta sus servicios, durante el trabajo o inmediatamente después de que
éste cese. (art. 138, numeral 1°, C.S.T.).

PERIODOS DE PAGO DEL SALARIO: Mensual

ARTICULO 37. El salario se pagara al trabajador directamente o a la persona que &l autorice
por escrito. El salario en dinero debe pagarse por periodos iguales y vencidos. El pago del trabajo
suplementario y el recargo por trabajo nocturno se efectuaran junto con el salario ordinario del
periodo en que se causaron o a mas tardar con el salano del periodo siguiente (art. 134 C.5.T.).

ARTICULO 37A. Factores de evaluacién objetiva del trabajo. De conformidad con el articulo
9* de la Ley 2455 de 2025, el empleador adoptara criterios cbjetivos y no discriminatorios para
la evaluacion del desempefio laboral, la asignacién de funciones, la remuneracion variable y la
promocian interna, garantizando igualdad de trato y oportunidades para todos los {rabajadores
sin distincion alguna.

CAPITULO XHI
SERVICIO MEDICO, MEDIDAS DE SEGURIDAD, RIESGOS PROFESIONALES, PRIMEROS
AUXILIOS EN CASO DE ACCIDENTES DE TRABAJO, NORMAS SOERE LABORES EN
ORDEN A LA MAYOR HIGIENE, REGULARIDAD ¥ SEGURIDAD EN EL TRABAJO.

ARTICULO 38. Es obligacién del empleador velar por la salud, seguridad e higiene de los
trabajadores a su cargo. Igualmente, es su obligacion garantizar los recursos NECcesarios para
implementar y ejecutar actividades permanentes en medicina preventiva y del trabajo, higiene y
seguridad industrial, de conformidad con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312 de 2018, y en concordancia
con la Ley 2466 de 2025.

ARTICULO 39. Los servicios médicos que requieran los trabajadores se prestaran por la EPS o
la ARL correspondiente, a través de la IPS a la cual aguellos estén afiliades. En caso de no
afiliacién, estardn a cargo del empleador, sin perjuicio de las acciones legales pertinentes.

ARTICULO 40. Teodo trabajador, desde el mismo dia en que se sienta enfermo, debera
comunicarlc al empleador, a su representante, o a quien haga sus veces, &l cual hara lo
conducente para gue sea examinade por el médico comespondiente, a fin de que certifique si
puede continuar o no en el trabajo, y en su caso determine la incapacidad y el tratamiento a que
el trabajador debe someterse. Si éste no diere aviso dentro del términe indicade, o no se
sometiere al examen médico que se haya crdenado, su inasistencia al trabajo se tendré como
injustificada para los efectos a que haya lugar, a menos que demuesire que estuvo en absoluta
imposibilidad para dar el aviso y someterse al examen en la oportunidad debida,
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ARTICULO 41. Los trabajadores deben someterse a las instrucciones y tratamiento que ordene
el médice que los haya examinade, asi como a los examenas y tratamientos preventivos que
para lodos o alguno de ellos ordene la empresa en determinados casos. El trabajador que sin
justa causa se negare a someterse a los examenes, instruccionas o tratamientos antes indicados,
perdera el derecho a la prestacion en dinero por la incapacidad que sobrevenga a consecuencia
de esa negaliva,

ARTICULO 42. Los trabajadores deberan someterse a todas las medidas de higiene y seguridad
que prescriban las autoridades del ramo en general, y en particular a las que ordena la empresa
para prevencidn de las enfermedades y de los riesgos en el manejo de las maquinas, equipos,
herramientas y demds elementos de trabajo especiaimente para evitar los accidentes de trabajo.

PARAGRAFO. El grave incumplimiento por parte del trabajador de las insirucciones,
reglamentos y determinaciones de prevencicn de riesgos adoptados en el SG-S3T, y que le
hayan sido comunicados por escrito, facultan al empleador para la terminacién del vinculo laboral
por justa causa. De conformidad con la Ley 2466 de 2025, dicha terminacion ya no reguiere
autorizacién previa del Ministerio del Trabajo, bastando el respeto del debido proceso
disciplinario previsto en el articulo 7° de la misma ley. (Cfr. art. 91, Decreto 1295 de 1994, Decreto
1072 de 2015).

ARTICULO 43. En caso de accidente de trabajo, el jefe de la respectiva dependencia, o su
representante, ordenard inmediatamente la prestacion de los primeros auxilics, la llamada al
médica si lo tuviera, o uno particular si fuere necesario, tomara todas las medidas que sé
consideren necesarias y suficientes para reducir al minimo las consecuencias del accidente,
denunciando el mismo en los términos establecidos en el Decreto 1285 de 1994, ante la EPS y
la ARL.

ARTICULO 44. En caso de accidente no mortal, atn el mas leve o de apariencia insignificante,
el trabajador lo comunicara inmediatamente al empleador, a su representante, 0 @ quien haga
sus veces, para que provea la asistencia médica y tratamiento oportunc y den cumplimiento a o
previsto en el articulo 220 del Cédigo Sustantivo del Trabajo. El médico continuara el tratamiento
respectivo e indicard las consecuencias del accidente y la fecha en que cese la incapacidad.

ARTICULO 45. En todo caso, en lo referente a los puntos de que trata este capitulo, tanto la
Institucién como los trabajadores se someteran a las normas pertinentes del Codigo Sustantivo
del Trabajo, el Decreto 1072 de 2015, la Resclucion 0312 de 2019, la Ley 1562 de 2012, la Ley
100 de 1993 y la Ley 2466 de 2025, y demds legislacion vigente sobre Segundad y Salud en el
Trabajo.

CAPITULO Xl
PRESCRIPCIONES DE ORDEN

ARTICULO 46. Los trabajadores tienen como deberes los siguientes

a) Respeto y subordinacién a los superiores. f,
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b} Respeto a sus compafieros de trabajo.

¢} Procurar completa armonia con sus superiores y compaferos de trabajo en las relaciones
personales y en la ejecucidn de las labores.

d) Guardar buena conducta en todo sentido y obrar con espiritu de leal colaboracion en el orden
moral y disciplina general de la empresa.

e) Ejecutar los trabajos que le confien con honradez, buena voluntad y la mejor manera posible.

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

g Ser veridico en todo caso.

h) Recibir y aceptar las érdenes, instrucciones y comecciones relacionadas con el trabajo, el
orden y la conducta en general, con su verdadera intencién que es en todo caso la de
encaminar y perfeccionar los esfuerzos en provecho propio y de la empresa en general.

i} Observar rigurcsamente las medidas y precauciones que le indique su respectivo jefe para
el manejo de las maquinas, herramientas o instrumentos de trabajo. y

ji Permanecer durante la jornada de trabajo en el sitio 0 lugar en donde debe desempenar sus
labores, siendo prohibido, salvo orden superior, pasar al puesto de trabajo de oiros
compafieras.

PARAGRAFO 1. Los directores o trabajadores no pueden ser agentes de la seguridad publica
en los establecimientos o lugares de trabajo, ni intervenir en la relacién del perscnal de la policia,
ni darle drdenes, ni suministrarle alojamiento o alimentacion gratuitos, ni darles dadivas (art. 126
C.5T).

PARAGRAFO 2. Limites a la subordinacién. De conformidad con el articulo 18 de la Ley 2466
de 2025, la facultad de subordinacidon del ampleador no puede ser utilizada como faclor de
discriminacian, ni para afectar la dignidad del trabajador, ni para imponer conductas gque vulneren
sus derechos fundamentales. El empleador garantizara un ambiente laboral libre de viclencia,
acoso y discriminacion.

CAPITULO XIV
ORDEN JERARQUICD

ARTICULO 47 El orden jerarquico de acuerdo con los cargos existentes en |a Institucién es el

establecido en el Estatuto General y los reglamentos internos de la INSTITUCION
UNIVERSITARIA EAM.

I -
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PARAGRAFO. De los cargos mencionados, tienen facultades para imponer sanciones
disciplinarias a los trabajadores: el Rector, los Vicerreclores y quienes astos deleguen

expresamente para tal fin.

CAPITULO XV
PREVENCION DEL ACOSO LABORAL, SEXUAL Y DISCRIMINACION

ARTICULO 48. Definicion y alcance. Se entendera como acoso o violencia en &l mundo del
trabajo el conjunto de comportamientos y practicas inaceptables, ¢ amenazas de tales
comportamientos, ya sea gue se manifiesten una sola vez o de manera repetida, que tengan por
objeto o causen un dafio fisico, psicologico, sexual o econdmico, incluyendo el acoso y la
viclencia por razén de género. Las conductas de acoso pueden ocurrir en el lugar de trabajo, en
el trayecto al y del trabajo, en entornos digitales relacicnados con el trabajo, o en cualguier lugar
en que se desarrollen actividades laborales. (Art. 18, Ley 2466 de 2025, Ley 1010 de 2008; Ley
1257 de 2008; Ley 2365 de 2024).

ARTICULO 49. Mecanismos de prevencién. La Institucion implementara los siguientes
mecanismos de prevencién del acoso laboral, la discriminacidn y la viclencia en el trabajo:
«  Informacion y capacitacion sobre la Ley 1010 de 2006 (acoso laboral), la Ley 1257 de
2008 (viclencia contra la mujer), la Ley 2365 de 2024 (acoso sexual en el trabajo) y la Ley
2466 de 2025.
+ Espacios para el didlogo, circulos de participacién o grupos de similar naturaleza para la
evaluacién peribdica de vida laboral.
+ Disefio y aplicacién de actividades con participacién de los trabajadores para construir
valores y hadbitos de convivencia,

Adicionalmente, la Institucion implementara: (i) campafa inmediata de accion colectiva ante la
ocurrencia de actos de presuntc acoso sexual, orientada a la transformacion del ambiente
laboral; (i) politica institucional de igualdad de género y no discriminacion; (i) protocolo de
atencién a victimas de violencia basada en género en el ambito laboral, (Art. 18, Ley 2465 de
2025; Ley 2365 de 2024).

ARTICULO 50. Comité de Convivencia Laboral. La Institucién tendra un Comité de
Convivencia Laboral, elegido y conformado de acuerdo con las Resoluciones 652 de 2012 y 1356
de 2012 del Ministerio del Trabajo, v lo dispuesto en el articulo 18 de la Ley 2466 de 2025. El
Comité se reunira ordinariamente cada mes y extraordinariamente cuando se presanten casos
que reguieran inmediata intervencion. Su rol es preventivo, orientador, conciliader y canalizador,
no detarmina si existe o no acoso laboral.

ARTICULO 50A. Acoso sexual en el ambito laboral. De conformidad con la Ley 2365 de 2024,
la Institucitn garantizara el derecho fundamental a la igualdad, a la no discriminacion ¥ a la vida
libre de violencias, mediante la adopcién de medidas de prevencién, proteccion y atencidn a las
victimas de acoso sexual en el contexto laboral. La Institucién adoptard una politica interna de
prevencion del acoso sexual que hara parte integral del presente Reglamento. Cualquier persona
que tenga conocimiento de un presunto acoso sexual podrd presentar queja ante fa Institucion a
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través de cualquier mecanismo electrénico, fisico o verbal. El procedimiento de atencion debera
garantizar confidencialidad, debido proceso y no revictimizacion.

ARTICULO 50B. Proteccién contra la discriminacién. De conformidad con el articulo 1_?_ de la
Ley 2466 de 2025, se prohibe toda forma de discriminacion en el empleo y en |a ocupacion por
motivos de raza, color, sexo, religidn, opinion politica, ascendencia nacional, origen social,
discapacidad, orientacién sexual, identidad de género, estadc de salud mental o fisica, o
cualquier otra condicidn. Esta proteccién aplica en todas las etapas de la relacidon laboral:
contratacion, desarrollo y terminacian del vinculo,

CAPITULO XVi
LABORES PROHIBIDAS PARA MENORES DE EDAD

ARTICULO 51. Labores prohibidas para menores. Respecto a los mencores de edad: en el
presente Reglamento se entienden incorporados los articulos de la Ley 1098 de 2006 (Codigo
de la Infancia y la Adolescencia) y la Resolucidn 1677 de 2008 del Ministerio de Trabajo, que
tratan sobre los trabajos y condiciones prohibidos para mencres de edad. Los menores entre 15
y 17 afios solo podran trabajar en jormada diuma maxima de seis (6) horas diarias y treinta (30)
horas a la semana. Los mayores de 17 y mencres de 18 afios, maximo ocho (8) horas diarias y
cuarenta (40) semanales. (Art. 11, Ley 2466 de 2025).

PARAGRAFO. Los trabajadores mencres de dieciocho (18) afios y mayores de quince (15) que
cursan estudios técnicos en el SENA o en institutes reconocides, o que obtengan el cerdificade
de aptitud profesional expedido por el SENA, podran ser empleados en las operaciones que a
juicio del Ministeric del Trabajo puedan desempefiarse sin grave riesgo para su salud ¢ integndad
fisica, mediante adecuado entrenamiento y aplicacion de medidas de segundad

CAPITULO XVII
OBLIGACIONES ESPECIALES PARA LA INSTITUCION Y LOS TRABAJADORES

ARTICULO 52. Obligaciones especiales del empleador. Son obligaciones especiales del
empleador:
« Poner a disposicion de los trabajadores los instrumentos adecuados y las materias primas
necesarias para |a realizacion de las laboras.
« Procurar a los trabajadores locales apropiados y elementos adecuadcs de proteccién
contra accidentes y enfermedades profesionales.
+ Prestar de inmediato los primeros auxilios en caso de accidentes o enfermedad.
» Pagar la remuneracion pactada en las condicicnes, periodos y lugares convenidos,
* Guardar abscluto respeto a la dignidad personal del trabajador, sus creencias y
sentimientos.
« Conceder al trabajador las licencias necesarias para los fines indicados en el articulo 33
de este reglameanto.
+ Dar al trabajador que lo scolicite, a la expiracion del contrato, una cerificacion en que
conste el iempo de servicio, indole de |a labor y salario devengado. =
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Pagar al trabajador los gastos razonables de venida y regreso, si para prestar su senvicio
lo hize cambiar de residencia.
Abrir v llevar al dia los registros de horas exiras y de trabajadores menores que ordena
Ia ley
Conceder a los trabajadores que estén en periodo de lactancia los descansos ordenados
por la ley.
Conservar el puesto a las empleadas que estén disfrutando de descansos remunerados
por licencia de matemidad o enfermedad motivada por el embaraza o parto.
Llevar un registro de inscripcion de todas las personas menaores de edad que emples.
Cumplir este reglamento y mantener el orden, la moralidad y el respelo a las leyes.
Implementar ajustes razonables para garantizar el disfrute de los derechos de los
trabajadores con discapacidad (art. 15, Ley 2466/25),
Mantener la cuota de trabajadores con discapacidad (2 por cada 100 trabajadores),
siendo optativa el primer afio y obligatoria a partir del segundo (art. 13, Ley 2486/25).
Implementar acciones dentro de les 12 meses siguientes a la vigencia de la ley para
eliminar barreras de accesc o permanencia de poblaciones vuinerables (art. 15, Ley
2466/25).
Atender drdenes de auteridad competente en casos de viclencia sexual y otorgar derecho
preferente de reubicacion a victimas de violencia de pareja (art. 15, Ley 2486/23).
Mo despedir ni presionar la renuncia de trabajadores por razones de caracter religioso,
politico, racial, étnico o de salud mental (art. 17, Ley 2466/25).
Garantizar el derecho a la desconexién digital del trabajador fuera de la jornada laboral
ordinaria (Ley 2191 de 2022).

ULO 53. Obligaciones especiales de los trabajadores. Son obligaciones especiales del
dor.

Realizar personalmente la labor en los términos estipulados; observar los preceptos de
este reglamento y acatar las drdenes e instrucciones gue de manera particular le imparta
la Institucion segun el orden jerarquico.

No comunicar a terceros, salvo autorizacion expresa, las informaciones que sean de
naturaleza reservada y cuya divulgacion pueda ocasionar penuicios a la Institucion
Conservar y restituir en buen estado los instrumentos y dtiles que les hayan sido
facilitados.

Guardar rigurosamente |a moral en las relaciones con sus superiores y compafieras.
Comunicar oportunamente a la Institucidn las observaciones que estime conducentes a
evitarle dafios y perjuicios.

Prestar la colaboracién posible en caso de siniestro o riesgos inminentes que afecten
personas o cosas de la Institucion.

Observar las medidas preventivas higiénicas prescritas por el médico de la Institucion o
por las autoridades del ramo.

Registrar en las oficinas de la Institucién su domicilio y direccion y dar aviso oportuno de
cualquier cambig.
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CAPITULO XVl
PROHIBICIONES ESPECIALES

ULO 54. Prohibiciones al empleador. Se prohibe a la Institucién: _ _
Deducir, retener o compensar suma alguna del mento de les salarios y prestaciones sin
autorizacion previa del trabajador para cada caso o sin mandamiento jqdi:ial.

Obligar en cualguier forma a los trabajadores a comprar mercancias o viveres en
almacenes que establezca la Institucion. :
Exigir o aceptar dinero del trabajador como gratificacion para que se admita en el trabajo.
Limitar o presionar en cualquier forma a los trabajadores en el ejercicio de su derecho de
asociacion.

Imponer a los trabajadores obligaciones de caracter religioso o politico o dificultaries el
gjercicio del derecho al sufragio.

Hacer o autorizar propaganda politica en los sitios de trabajo.

Hacer o permitir todo género de rifas, coleclas o suscripciones en los sitios de trabajo.
Emgplear en las cerificaciones laborales signos convencionales que atiendan a perjudicar
a los interesados o adoptar el sistemna de lista negra.

Cerrar intempestivamente la Institucién sin dar cumplimiento a los procedimientos legales.
Despedir sin justa causa comprobada a los trabajadores gue les hubieren presentado
pliego de paticiones.

Ejecutar o autorizar cualquier acto que vulnere o restrinja los derechos de |os rabajadores
o que ofenda su dignidad.

Discriminar a los trabajadores por cualquier motivo, incluyendo raza, sexo, religion,
apinidn politica, crigen social, discapacidad, crientacién sexual, identidad de género o
estado de salud (art. 17, Ley 2466/25).

Exigir a la trabajadora en embarazo ejecutar tareas que requieran esfuerzos fisicos que
puedan producir el aborto o impedir el desarrollo normal del fete (art. 17, Ley 24B6/25).
Despedir o presionar la renuncia de los trabajadores por razones de caracter religioso,
politico, racial, étnico o de salud mental (art. 17, Ley 2466/23)

Utilizar la facultad de suberdinacion como instrumento de discriminacion o para vulnerar
derechos fundamentales {art. 16, Ley 2466/25).

ARTICULO 55. Prohibiciones a los trabajadores. Se prohibe a los trabajadores:

Sustraer del establecimiento los (tiles de trabajo, herramientas, materias primas o
productos elaborados sin parmiso de [a Institucion.

Presentarse al trabajo en estado de embriaguez o bajo la influencia de narcéticos o de
drogas enervantes,

Conservar armas de cualguier clase en el sitio de trabajo, exceplo las que con
autorizacion legal puedan llevar los celadores.

Faltar al trabajo sin justa causa de impedimento o sin permiso de la Institucion.
Disminuir intencionalmenta el ritmo de ejecucién del trabajo, suspender labores o
promover suspensiones intempestivas.

Hacer colectas, rifas o suscripciones o cualquier otra clase de propaganda en los lugares
de frabajo.

Usar los utiles o herramientas suministradas por la Institucién en objetivos distintos del
trabajo contratado.
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CAPITULO XIX
ESCALA DE FALTAS Y SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 56. La Institucién no puede imponer a sus trabajadores sanciones no previstas en
este reglamento, en pactos, convencicnes colectivas, fallos arbitrales o en el contrato de trabajo

(art. 114 C.5.T.).

ARTICULO 57. Faltas leves. Se establecen las siguientes clases de faltas leves y sus sanciones
dizciplinarias.

«  El retardo hasta de quince (15) minutos en la hera de entrada sin excusa suficiente: por
primera vez, multa de la décima parte del salario de un dia; por segunda vez, multa de |a
guinta parte del salario de un dia; por tercera vez, suspension en el trabaje en la mafiana
o tarde segun el turno; por cuarta vez, suspension hasta por tres (3) diasE

= La falta en el trabajo en la mafiana, en |a tarde ¢ en el turno correspondiente sin excusa
suficiente: por primera vez, suspension hasta per tres dias; por segunda vez, suspension
hasta por ocho dias. y

* La falta total al trabajo durante el dia sin excusa suficiente: por pnmera vez, SUSpension
hasta par ocho dias; por segunda vez, suspension hasta por dos meses.

+ La violacién leve de las obligaciones contractuales o reglamentarias: por pnmera vez,
suspension hasta por ocho (8) dias; por segunda vez, suspension hasta por dos (2)
mMeasas.

ARTICULO 58. Faltas graves. Constituyen faltas graves:
- El retardo hasta de quince (15) minutos en la hora de entrada al trabajo sin excusa
suficiente, por quinta vez. . ;
+ La falta total del trabajador en la mafiana ¢ en el tumo correspondienta, sin excusa
suficiente, por tercera vez.
. La falta total del trabajador a sus labores durante &l dia sin excusa suficiente, por lercera
vez.
«  Tres llamados de atencidén en un periodo de cuatro (4) meses.
« El no atender en debida forma cualquier orden o instruccion impartida por el empleador o
sus representantes.
Violacién grave de las obligaciones conltractuales o reglamentarias
Cualquier falta de cuidado o la negligencia en el desempefo de las funciones.
La ejecucion deficiente de la labor.
Cualquier falta de respeto, disciplina o lealtad.
Las desavenencias con los compafieros de trabajo.
Que el trabajador ingiera o consuma en el lugar de trabajo sustancias embriagantes,
enervantes, alucinégenas, toxicas, o cuando se presente al lugar de trabajo bajo el influjo
de las mismas.
*  Uso indebido de la marca.
« Cualguier violacion grave de las obligaciones o prohibiciones especiales establecidas en
los articulos 58 y 80 del Codigo Sustantivo del Trabajo.

PARAGRAFO. Las faltas graves constituyen motivo para dar para dar por terminado el contrato
de trabajo con justa causa, por parte del empleador.
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CAPITULO XX
PROCEDIMIENTO PARA COMPROBACION DE FALTAS
¥ APLICACION DE SANCIONES DISCIPLINARIAS

ARTICULO 59. Debido proceso disciplinario laboral. Antes de aplicarse una sancion
disciplinaria, el empleador debera adelantar el siguiente procedimiento minimo, garantizando los
principios de dignidad, presuncién de inocencia, in dubio pro disciplinado, proporcionalidad,
derecho a la defensa, contradiceién y controversia de pruebas, non bis in idem e inmediatez (art
7%, Ley 2466 de 2025):

1. Apertura: comunicacion formal de la aperiura del proceso disciplinario al irabajador. No
requiere ser escrita, pero la indicacién de hechos si debe constar por ascrito.

2. Formulacién de cargos: indicacion escrita de los hechos, conductas u omisiones que dan
lugar al proceso, con descripcion de tiempo, modo ¥ lugar. Se recomienda sefialar las
normas presuntamente infringidas.

3. Traslado de pruebas: comunicacidn al trabajador de todas las pruebas que fundamentan
los cargos.

4 Descargos: concesidn al trabajador de un términe minimo de cinco (3) dias para que
formule sus descargos, controvierta hechos y pruebas, y solicite la praclica de las pruebas
que estime pertinentes. Si el trabajador rinde su defensa de forma verbal, se levantara
acta de constancia.

5. Decisién motivada: pronunciamiento definitive y motivado indicandeo la causa o molivo de
la decisién. La sancidn debe ser proporcional a los hechos u omisiones que la motivaron.

& Impugnacion: posibilidad de impugnar la decisién mediante recurso de reposicion o
apelacion ante el superior jerarquico.

7. Mo producird efecto alguno la sancién disciplinaria impuesta con violacion del tramite
sefialado en este articulo.

PARAGRAFO. El proceso disciplinaric deberad garantizarse con inmediatez Los trabajadores
con discapacidad tendrén derecho a medidas y ajustes razonables que garanticen la
comunicacitn y comprension reciproca en el marco del debido proceso

CAPITULO XXI RECLAMOS:
PERSONAS ANTE QUIENES DEBEN PRESENTARSE Y SU TRAMITACION

ARTICULO 80. Los reclamos de los trabajadores se haran ante la persona que ocupe en la
Institucion el cargo de Rector, o ante quien este delegue, quien los oird y resolvera en justicia y
en equidad.

ARTICULO 81, En Ia INSTITUCION UNIVERSITARIA EAM no existen prestaciones adicionales
a las legalmente obligatorias, salvo las que se establezcan en coniratos individuales, pactos o
convenciones colectivas.
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CAPITULO XX
TELETRABAJO Y TRABAJO A DISTANCIA

ARTICULO 62. Modalidades. De conformidad con el articulo 52 de la Ley 2466 de 20235, las
modalidades de trabajo a distancia sen: (i) Teletrabajo autonomo: realizado en el domicilio del
trabajador o en lugar elegido por &l de manera habitual: (i) Telatrabaje mévil: sin lugar de trabajo
fijo o determinado, utilizando dispositivos maviles, (iif) Teletrabajo hibrido: combinacion de trabajo
presencial y a distancia; (iv) Teletrabajo transnacional: desde un pais diferente al de la sede del
empleador. (v) Teletrabajo temporal o emergente: adoptade de manera transitoria ante
circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito.

ARTICULO 83. Auxilio de conectividad. Conforme al articulo 53 de |a Ley 2466 de 2025, los
teletrabajadores que devenguen hasta dos (2) SMLMV tendran derecho al auxilic de conectividad
en los mismos términos que el auxilic de transporte, en sustitucién de este dltimo durante los
periodos en que realicen trabajo a distancia.

ARTICULO 64. Derecho a la desconexion digital. Todos los trabajadores de la Institucion
tienen derecho a la desconexion digital fuera de la jornada laboral, en descansos, vacaciones y
permisos. La Institucién no podra contactar a los trabajadores por asuntos laborales fuera de su
jornada ordinaria, salvo situaciones de fuerza mayor o emergencia,. El incumplimiento sistematico
y demostrable de este derecho podra configurar acoso laboral. (Ley 2191 de 2022).

CAPITULD XX
PUBLICACIONES

ARTICULO 65. El empleador debe publicar el presente reglamento en el lugar de trabajo,
mediante la fijacién de dos (2) copias en caracteres legibles, en dos (2) sitios distintos {codigo
QR). Si hubiera varios lugares de trabajo separados, |a fijacién debe hacerse en cada uno de
ellos. Adicionalmente, el Reglamento deberd publicarse de forma digital en los medios viuales
institucionales disponibles, incluyendo la pagina web o el correo elecironico de los trabajadores.
(Art. B°, Ley 2466 de 2025).

CAPITULO XXIV
VIGENCIA

ARTICULO 68. El presente Reglamento entrard a regir oche (8) dias después de hecha fa
publicacién en la forma prescrita en el articulo anterior.
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CAPITULD XXV
DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 67. Desde la fecha en que entra en vigencia este reglamento, quedan sin efecto las
disposiciones del reglamento adoptado mediante Resolucién Mo. 001 de 2022, asi como

cualquier otra disposicidn reglamentaria interna que le sea confraria.

CAPITULO XXVI
CLAUSULAS INEFICACES

ARTICULO 68. No produciran ningun efecto las cldusulas del Reglamento que desmejoren las
condiciones del trabajador en relacién con lo establecido en las leyes, normas laborales,
contratos individuales, pactos, convenciones colectivas o fallos arbitrales, los cuales sustituyen
las disposiciones del reglamento en cuanto fueren mas favorables al trabajador (art. 109 C.5.T.).

NOMBRE DE LA EMPRESA: INSTITUCION UNIVERSITARIA EAM

NIT: 820002590-2

CIUDAD: ARMEMNIA,

DIRECCION: AVENIDA BOLIVAR 3-311
TELEFONO: 7451101

FECHA: JUNIO 22 DE 2026

NDREA CONCHA SALAZA WILLIAM HUMBERTO MARTINEZ MORALES
Rectora y Representante Legal Secretario General
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