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Objetivo general

Identfificar los diferentes elementos que hacen parte de un procedimiento
administrativo sancionatorio aplicado en SST desde la sombirilla del responsable del
SG-SST que permitan tramitar y resolver favorablemente los que se cursen en |a
institucion de educacion.



Objetivos especificos

Enunciar  los términos, Reconocer el alcance de la llustrar experiencias en IE
gﬁflnlcd(r)]nes pr:)(i:lgéli(r)nnigﬁ’?g lista de verificacion de en el orocedimiento
estandares minimos del administrativo

administrativo
sancionatorio. SG-SST sancionatorio en SST
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Términos y definiciones: Lista de verificacion de Experiencias en IE en el
inspeccion, vigilancia y control estandares minimos del SG- procedimiento administrativo
SST sancionatorio
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COMPANIA DE SEGUROS

(enero 2)
por la cual se regulan algunos aspectos sobre las inspecciones
del trabajo y los acuerdos de formalizacion laboral.

EL CONGRESO DE COLOMBIA
DECRETA:
CAPITULO |
Inspecciones de Trabajo
Articulo 1°. Competencia general. Los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social
gjercerdn sus funciones de inspeccion, vigilancia y control en todo el territorio nacional
v conoceran de los asuntos individuales y colectivos en el sector privado y de derecho
colectivo del trabajo del sector piblico.

Articulo 2°. Principios orientadores. Las Inspecciones del Trabajo y Seguridad
Social en el desempeno de sus funciones v competencias se regiran por los principios
contenidos en la Constitucion Politica de Colombia, los Convenios Internacionales, en
especial los de la Organizacion Internacional del Trabajo ratificados por Colombia y
demads normas sobre inspeccion del trabajo y del ejercicio de la funcion administrativa.

Articulo 3°. Funciones principales. Las Inspecciones del Trabajo y Seguridad Social
tendrin las siguientes funciones principales:

1. Funcién Preventiva: (Que propende porque todas las normas de caricter
sociolaboral se cumplan a cabalidad, adoptando medidas que garanticen los derechos
del trabajo y eviten posibles conflictos entre empleadores v trabajadores.

2. Funcion Coactiva o de Policia Administrativa: Como autoridades de policia del
trabajo, la facultad coercitiva se refiere a la posibilidad de requerir o sancionar a los
responsables de la inobservancia o violacion de una norma del trabajo, aplicando
siempre el principio de proporcionalidad.

3. Funcion Conciliadora: Corresponde a estos funcionarios intervenir en la solucién
de los conftlictos laborales de caricter individual v colectivo sometidos a su
consideracion, para agotamiento de la via gubernativa y en aplicacion del principio de
economia y celeridad procesal.

4. Funcién de mejoramiento de la normatividad laboral: Mediante la
implementacion de iniciativas que permitan superar los vacios y las deficiencias
procedimentales que se presentan en la aplicacion de las disposiciones legales vigentes.

5. Funcién de acompafiamiento y garante del cumplimiento de las normas laborales
del sistema general de niesgos laborales y de pensiones.

Paragrafo 1°. Los Inspectores del Trabajo y Seguridad Social deberan rendir informe
anual a la Direccion Especial de Vigilancia, Control y Gestion Territorial sobre las
dificultades y logros de su gestion, asi como de las recomendaciones pertinentes.

1. Términos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST
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Manual del Inspectar de Traliaje
v Seguricac Sacial

PROSPERIDAD
PARA TODOS

Reptiblica de Colombia l

Realizar la inspeccion y control de los programas de vigilancia epidemiologica, reubi-
cacion laboral, programas de salud ocupacional, realizacion de las evaluaciones me-
dicas ocupacionales de ingreso, periodicas y de retiro, asi como de los procesos de

rehabilitacion Profesional ... e e s s s

4.1 L0 T 1 o
4.2  DispOSiCIONES BeNEIAlES . ..t iriire st s it s r s ars s as s masan it eeaen s e s nne e
4.3 ProcedimiBnio ... e s e e e
4.4  Base enunciativa, normativa y jurisprudencial ...

Verificar el cumplimiento de las responsabilidades de los empleadores en cuanto a la
identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y monitoreo permanente de la
exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, ergonomico, ambienta-

les, psicosociales y de seguridad en el trabajo ... e

0 A 8 1 = o PSP
5.2 DiSpPOSICIONES BENMEIAIES et iee e e ies e s cee s eaes e s et smnssmabsn i s e e aasenssnnsanasean
5.3  Procedimiento . s s e s e sne e s r s e gnnaean
5.4  Base enunciativa, normativa y jurisprudencial ... e

Adelantar investigacion administrativo laboral por el incumplimiento a las disposicio-
nes sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo y campa-
= 0

o O 1 = Y o OSSR T
B.2  DisSpOSICIONES BENETAIES. ... e ceeeci e ceees st ceesnesam s esasemsann eraseesanmsannsasennenn
0 T o Tl = o [y 4T o) o PO
b.4  Base enunciativa, normativa y jurisprudencial ...

1. Términos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST




POSITIVA ‘ squS.ﬂ meducq

COMPANIA DE SEGUROS

Cadigo: IVC-PD-02

PROCESO
INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL

Version: 3.0

[ 2o, | v
PROCEDIMIENTO
ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Fecha: Abril 15 de 2020

Pagina: 1de 26

1. Objetivo

Establecer las directrices que permitan tramitar y resolver los procedimientos administrativos
sancionatorios que se cursen en la Entidad.

Lograr un procedimiento comun y base para todos aquellos que, dentro de los tramites y funciones
asignadas a este Ministerio, que sean equivalentes a Procedimientos Administrativos Sancionatorios.

2. Alcance

El procedimiento inicia con la comunicacion de la existencia de méritos cuando no se ha realizado una
averiguacion preliminar.

Cuando se ha llevado a cabo la averiguacion preliminar el proceso inicia con la formulacion de cargos al
investigado, hasta la ejecutoria del acto administrativo que adopta la decision incluyendo los recursos de
ley 0 en su defecto hasta la terminacion anormal del mismo.

3. Definiciones
Acto Administrativo: Manifestacion de la voluntad de la Administracion, tendiente a producir efectos

juridicos. Estos pueden ser resoluciones o autos, dependiendo de si ponen fin a la actuacion o le dan
impulso.

1. Términos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST
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3. Definiciones

Acto Administrativo: Manifestacion de la voluntad de la Administracion, tendiente a producir efectos
juridicos. Estos pueden ser resoluciones o autos, dependiendo de si ponen fin a la actuacion o le dan
impulso.

Auto de Formulacion de Cargos: Acto Administrativo que sefala los hechos que originan el
procedimiento administrativo sancionatorio. En éste se identifican claramente las personas naturales o
juridicas objeto de investigacion, las disposiciones presuntamente vulneradas y las sanciones o medidas
que serian procedentes, en caso de comprobarse la infraccion. Contra este acto administrativo no procede
recurso alguno.

Auto de Pruebas: Acto Administrativo que se genera cuando deben practicarse pruebas ya sean oficiosas
0 a peticion de parte o interviniente, dentro de un procedimiento administrativo sancionatorio. Contra este
acto administrativo no procede recurso alguno.

Auto de Traslado para Alegatos: Acto Administrativo mediante el cual, culminado el periodo probatorio se
da traslado al investigado para alegar de conclusion. Contra este acto administrativo no procede recurso
alguno.

Averiguacion Preliminar: Actuacion facultativa de comprobacion, desplegada por servidores del Ministerio
del Trabajo, cuya finalidad es determinar el grado de probabilidad o verosimilitud de la existencia de una
falta o infraccion, identificar a los presuntos responsables de esta o recabar elementos de juicio que
permitan efectuar una valoracion clara, precisa y circunstanciada de los hechos puestos en conocimiento o

1. Téerminos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST




meducq

que se pretenden averiguar. Esta actuacién permite determinar si existe mérito suficiente para iniciar un
Procedimiento Administrativo Sancionatorio eficaz, eficiente y efectivo.
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Los servidores del Ministerio del Trabajo deben concluir este procedimiento en los plazos razonables que
aqui se presentan, toda vez que esta no interrumpe el término de caducidad.

Comunicacion de mérito: Momento procesal donde se le comunica al interesado que de las
averiguaciones preliminares adelantadas o del propio contenido de la querella presentada o de la actuacion
oficiosa, se encuentra mérito para adelantar un procedimiento administrativo sancionatorio.

Competencia: Facultad constitucional y legal que gozan servidores del Ministerio del Trabajo para
adelantar diferentes actuaciones propias del sistema de inspeccion, vigilancia y control.

Decision: Acto por el cual el servidor competente, adopta una determinacion de acuerdo con las
circunstancias demostradas dentro del proceso.

Descargos: Manifestacion del investigado a través del cual en el ejercicio del derecho de defensa
responde a los cargos formulados en el auto de formulacion de cargos.

Medios Electrénicos: Se entiende como cualquier tecnologia idonea para la comunicacion o transferencia
de datos.

Mérito: Dentro de un proceso corresponde a los hechos que lo originan, las personas naturales o juridicas
objeto del mismo, las disposiciones presuntamente vulneradas y las sanciones 0 medidas que serian
procedentes en caso de que se comprobase una infraccion administrativa.

1. Términos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST
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Multa: Sancién pecuniaria con destino especifico, que se impone al sujeto investigado mediante acto
administrativo, una vez verificado por servidor competente la infraccion en materia laboral y los criterios de
graduacion de la sancion de acuerdo a la naturaleza de la conducta.

Procedimiento Adminisfrativo Sancionatorio: : Es aquel que utiliza la administracion publica para
ejercer su potestad sancionadora, para tal efecto, el procedimiento reglado que para estos efectos adelanta
la autoridad administrativa del Ministerio del Trabajo se fundamenta en su norma especial que es la Ley
1610 de 2013 y se complementa en lo no previsto con el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. La finalidad del procedimiento es la verificacion de la comision o no de
infracciones a las normas laborales individuales o colectivas o de riesgos laborales y que se adopte una
decision con fundamento en la Ley y en la preservacion de los fines del Estado.

Prueba: Cosa material, hecho, suceso, razén o argumento con que se intenta probar que algo es de una
determinada manera y no de ofra.

Querella: Peticidn verbal, escrita o via correo electronico, presentada por parte o tercero interesado ante la
autoridad administrativa del trabajo con el fin se adelante una actuacion administrativa que permita verificar

el cumplimiento de las normas laborales individuales, colectivas, del sistema de seguridad social en
pensiones, riesgos laborales y demas prestaciones sociales a su cargo.

Sancion: Consecuencia o efecto impuesto al investigado o representantes de estos, segun sea el caso,
cuando se evidencian disposiciones vulneradas en materia laboral o norma especifica.

4. Generalidades del Procedimiento

El procedimiento administrativo sancionatorio se adelanta a través de un método reglado establecido en la
Constitucion Politica, en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley
1437 del 2011), en la Ley 1610 de 2013 y demés normas especificas y concordantes, el cual concluird con
un acto administrativo de sancion o archivo (exoneracion al investigado o terminacién anormal del
proceso).

De su Inicio:

El procedimiento administrativo sancionatorio podra iniciarse:

1. De manera oficiosa y por escrito por servidor competente del Ministerio.
2. Por solicitud de parte (derecho de peticion) ya sea de manera verbal, escrita o por medios
electronicos.

1. Téerminos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST
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ACTA DE INSPECCION DE CARACTER GENERAL CON ENFOQUE PREVENTIVO EN RIESGOS
LABORALES REALIZADA A LA EMPRESA XoO000XX

Fecha y hora de realizacion: miércoles XX de Noviembre 2023 a las 11:30 A.M.

Virtual: Presencial: X

Nombre de la empresa:

Nit: 20000000
Direccion: FORIHIKK
Actividad econoémica: FORIHHHK
Representante legal: HORDORHX,

Representante de los trabajadores:  XOO000KK

Funcionario que realiza la visita: HORDORHX,
Inspector de Trabajo v Seguridad Social

Auto comisorio X000 del 6 de noviembre de 2(]23|

1. Términos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST
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Desarrollo de la agenda:
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Siendo las 11:30 a.m. del dia del XX de noviembre de 2023 se presenta el Inspector comisionado

FORXKK KRN KOO, XXX para realizar visita de inspeccion de caracter general con enfoque

preventivo en nesgos laborales realizada a la empresa XXOOOOOC JOOOCK., identificada con el Nit

FORXHXXXK-X, en cumplimiento del plan integral de inspeccion 2023 de la Direccion Terrtorial de

FHRXXXXXK, se realiza exposicion de la funcion preventiva que tiene el Ministerio de Xx0CKK |a cual

propende porque todas las normas de caracter sociolaboral se cumplan a cabaldad adoptando

medidas que garanticen los derechos del trabajo v eviten posibles conflictos entre empleadores vy

trabajadores. se hace una breve descripcion de la intervencion que realiza el Ministerio del Trabajo en |
la vigilancia del Sistema de Gestion de la Segunidad y Salud en el Trabajo.

sSeguidamente el Inspector de Trabajo solicita los siguientes documentos que evidencien la gjecucion
del Sistema de Geston de la Segundad, complementario a los documentos allegados el dia xx de
mayo de 2023, en respuesta de la solicitud realizada mediante radicado XXX OO0

1. Términos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST
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X.X.X. Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y las enfermedades cuando sean diagnosticadas como laborales

Tipo de AT/EL | Reporte ARL Reporte Investigacion Reporte
TRABAJADOR FECHA AT/EL Mintrabajo '“Vesf:\g;‘Lc'°“ = OBSERVACIONES

PosITIVA | SUMO..
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No No evidencio

eV|denC|o evldenCIO evidencio

No evidencio

Grave No No No No evidencid
evidencid evidencid evidencio

No
evidencio

1. Términos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST
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EN OBLIGACIONES PUNTUALES CON LOS TRABAJADORES:
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XXXXX XXXX XXXXX XXXX XXXXX XXXX XXXXX XXXX XXXXX XXXX XXXXX XXXX
Requisito / documento

Identificacion XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX

Contrato

Afiliacion ARL No evidencio

SEENN LTRGBS No evidencio
Examen Médico Periodico

Entrega de EPP No evidencid No evidencid No evidencid No evidencid No evidencié No evidencié

No evidencio No evidencio No evidencid No evidencid No evidencid6 No evidencio

1. Términos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST
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Observaciones finales:
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Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos:

* [lama la atencién al Inspector de Trabajo mmisinnadd, el hecho de la no identificacion de
peligros y valoracion de riesgos por condiciones de segunidad — trabajo en alturas, ya que en
las documentales aportadas por la Universidad X0 00004, se evidencid:

v" ESTANDAR 50 Identificacion de necesidades de EPP para el personal:

ZONA ELEMENTO DE
PELIGRO gy TRABAJADORES EXPUESTOS CORPORAL PROTECCION
EXPUESTA PERSONAL

Arnés de Seguridad

Mosqueton Manual
Automatico

"Troll" o arrestador de

caidas para cuerda

OPERARIOS/AYUDANTES/SUPERVISORES Tronco

Descendedor tipo "8”

con orejas

TRABAJO EN ALTURAS

Eslinga con absorvedor
de energia

--'i_
N

1. Términos y definiciones: inspeccion,
vigilancia y control en SST
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PROGRAMA DE CAPACITACION:
Temas:
* SENSIBILIZACION DE ACTORES VIALES

Evidencia: xX02023

o UUSO, CAMEIO DE EFF
Evidencia: XX02023

¢« CONSERVACION DEVOZ
Evidencia: 14/05/2022

o RIESGO FUELICO
Evidencia: No se evidencio

Otros requisitos verificados:
Teniendo en cuenta que al venficar la informacion allegada por la Universidad 2008 X000, no se

evidenciaron todos los items solicitados, se procede a verficar nuevamente la lista de verficacion de
estandares minimos.
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« [Es importante mencionar que segun Cerificado de Exstencia v Representacion legal de la
Universidad XxXXX, la matricula mercantil fue registrada el XX de septiembre de XXX vy
afiliada a la ARL XXX desde el X de octubre de XK.

* |3 presente acta se da por terminada el dia 13 de noviembre de 2023, con los documentos
finales aportados por la Universidad Xx00K, al igual, que se complementa |a lista de chequeo
de los estandares minimos del SG-55T.

oe adjunta registro firmas de visita de fecha 13 de noviembre de 2023.

Firma de los asistentes:

3
: : Cargo / .
Entidad Nombres y Apellidos Representacion Firma
L . Inspector de Trabajo y
Ministerio del Trabajo 00K Sequridad Social
Universidad XO000K HOOKX Responsable 5G-55T
Universidad soC0
OO0 COPASST
Universidad »0000K
X0, Recursos Humanos
Universidad U0 YOO Rector/Vicerrector
Uniiersidad JOOXX YOO Planta fisica
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LISTA DE CHEQUEO VERIFICACION ESTANDARES MINIMOS APLICABLES AL SG-SST
EMPRESAS DE MAS DE CINCUENTA (50) TRABAJADORES CLASIFICADAS CON CUALQUIER RIESGO O CON RIESGO
IV O V CON CUALQUIER NUMERO DE TRABAJADORES

RESPETADO EMPLEADOR
SOLICITAMOS POR FAVOR DILIGIENCIE LA INFORMACION EN LAS CASILLAS EN BLANCO
SEGUN LA INFORMACION VERAZ DE SU EMPRESA.

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

_m—

2. Lista de verificacion de estandares minimos del SG-SST
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SEGUN LA INFORMACION VERAZ DE SU EMPRESA.

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Razdn social: Mit:
T

Direccion { Ubicacion ! Ciudad: Teléfono: Email:
(5]

::E-rtifit_:adu df_- existencia y representacion 51 % NO:
4 egal vigente:

Mombre del representante legal:
0

i ) Clase de

Mo Total de Trabajadores: 161 ARL: ) | | [} v v bt
" Riesgo:

Mombre del responsable de 55T-: Edgar Martinez Rosado Técﬁnét_:rc_r en Tecnologo en 535T:
12 )

Perfil- Profesional en Solo con curso de 50 horas

" ) S5T: en 35T:

Cargo: Asesor externoc en 55T —

Especialistaen | . |y, Delicencia en SST: 13103

" o5T:

La empresa tiene conformado el COPASST: b= bt NO: Vigencia: 2024 ::::::E?dg:apacltacmn 3 de febrero de 2022
15 )

La empresa tiene conformado el Comité de 51 % NO: Vigencia 2024 l:lltifnfl Capacitacion 9 de febrero de 2022

Convivencia Laboral: recibida:
16

Especifique el porcentaje de cumplimiento al Fecha de expedicion. por -

S5G-55T, expedido por la ARL: 3.5 la ARL: 31de diciembre de 2021
17

MasdeS0ToRIV, V (+) 4
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ORIENTACIONES PARA APLICAR EL FORMATO

15

RESPETADO EMPLEADOR, ESTE CUESTIONARIO INCLUYE LOS ESTANDARES MINIMOS DEL 5G-535T QUE DEBE CUMPLIR 5U EMPRESA,
POR FAVOR DILIGENCIELOS TENIENDO EN CUENTA QUE PUEDA SUMINISTRAR LA INFORMACION DOCUMENTAL Y REGISTROS QUE PERMITAN DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTIPULADO:

]EET#HDARJ‘AI?DYD LEGAL: Este espacio indica la referenciacion normativa que soporta el cumplimiento del estandar.
ITEM DEL ESTANDAR: Este espacio describe la informacion de los elementos relacionados con la verificacion del estandar relevantes en el proceso de evaluacion de la gestion
de S5T.

EVIDENCIAS QUE DEBE APORTAR: Este espacio describe las evidencias que deben ser aportadas por la empresa en el proceso de verificacion. Tenga en cuenta que debe adjuntar
solamente los ITEMS marcados con X.

OBSERVACIOMNES: En este espacio debe indicar el camplimiento y la forma de presentar sus evidencias al Inspector de Trabajo y Seguridad Social.

13

VYERIFICACION AL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES MINIMOS
20

RECURSOS FINANCIERDS, TECNICOS ¥ HUMANDOS REQUERIDOS PARA COORDINAR ¥ DESARROLLAR EL SG-5S5T
. ESPACIO EXCLUSIVO PARA

™1 ESTANDAR ! APOYD EVIDENCIAS QUE DEBE APORTAR

LEGAL ITEM DEL ESTANDAR [Solamente los ITEMS marcados con X)

OBSERVACIONES

23

1.1.1 Asignacion de una persona que disene e implemente el SG-55T EVIDENCIAS OBSERVYACIONES CUMPLE NO CUMPLE

24

fcta de nombramiento o asignacian , X
25

Hoja de vida, licencia en 33T, curzos
- certificados, soportes

-~
et

Misde 50 T RIV, V o) y ,

Licencia en 55T
27

Oecreta 1072 de 2015, |° Designada.

Articulos 2.2.4.6.5; " Perfil acarde al nivel de riesgo v tamaifo de la empresza. Cursa virtual de S0 horas

S A AT S S A e - . e =T L 1o
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Y

VERIFICACION AL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES MINIMOS

RECURSOS FINANCIEROS. TECHICOS ¥ HUMANOS REQUERIDOS PARA CODORDINAR ¥ DESARROLLAR EL SG-5S5T ES PACIO EXC L U SIVO PARA

ESTANDAR ! APOYOD
LEGAL

EVIDENCIAS QUE DEBE APORTAR

[Solamente los ITEMS marcados con X)

ITEM DEL ESTANDAR OBSERVACIONES

1.1.1 Asignacion de una persona que disene e implemente el SG-55T EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE

Hoja de vida, licencia en 33T, cursos
- certificados, sopartes

24

Acta de nombramiento o asignacidn

Licencia en 35T
27
Decreto 1072 de 2015, |7 Designada.
Articulos 2.2.4.6.5; " Perfil acorde al nivel de riesgo ytamano de la empresa. 4
sl 224612 224635 | Soportes detitulos |, diplomas ., licencia en 35T, curso virtwal de 50 haras. | Curso virtual de 50020 horas
Rezolucian 4502 de 2012, | Azignacidn v comunicacidn de funciones, responzabilidades sobre el SG-55T.
Rezolucidn 4327 de 2076, | "Conoce sus responszabilidades en el SG-55T. Comunicacion de responsabilidades bt
23 "Cumple con laz funciones v responsabilidades azignadas.
Soporte cumplimiento de responsabilidades
30

Entrevista con el rezponzable del S5-55T
|

Ctras, cual ;
a2




33

34

35

36

37

35

33

40

41

4z

43

44

45

4G

1.1.2 Asignacion de responsabilidades en seguridad vy salud en el trabajo. EVIDENCIAS OBSERYACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Manual'documenta conresponzabilidades en
33T por cargo.
" Responzabilidades en 55T documentadas para todos los cargos. Lomunicacion de responzabilidades
Decreto 1072 de 2015 " Incluven el cuidada de la salud, cumplimiento con directrices del SG-S5T, infarmar sobre
Articulas 2 2 d B 8 * |peligros - riesgos del trabajo, participacidon en capacitaciones, otras. Soporte cumolimients de resoonssbiidades
PR, "Comunicadas al personal. P P P
224610, A2 24612, |. )
Conocidas por el trabador.
“Cumplimienta par el rabajador. Entrevists con los trabajadores
Ctras, cual:
113 Asignacion de recursos para el SG-55T. EVIDENCIAS OBSERYACIONES CUMPLE NO CUMPLE

Oecreto 1072 de 2015,
Articulos 2.2.4.6.5;
224617 2.2.4.6.31

" Definicion de recursos financieros, téocnicos, tecnoldgicos v de personal,

" Pertinencia segin pricridade s de 55T.

" Dizponibilidad.

" Trazabilidad sobre su inuwersion o ejecucian.

" Recursos para que el responzable del sistema, Copasst, vigia, otros puedan cumplir sus
funciones.

Inwentario de los recursos humanos, técnicos,
tecnoldgicos

Presupuesto detallado, con actividades

Actas fregistros de seguimienta al
presupuesto

Revizion gerencial detallando suficiencia de
recursos

Plan anual de trabajo en 35T relacionada
recursos

Entrevista con los trabajadares

Ctras, cual:

Masde50ToRIV, V
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40

41

42

43

44

45

45

11.3

Asignacion de recursos para el SG-55T.

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

CUMPLE

MO CUMPLE

Oecreto 1072 de 2075.
Orticulos 2.2.4.6.5:
224617 224631

" Definician de recurzos financieros, técnicos, tecnoldgicos v de personal.

" Pertinencia segdn pricridades de 55T.

" Dizponibilidad.

" Trazahilidad sobre suinversion o ejecucian.

" Recursos para que elresponzable del sistema, Copasst, vigia, otros puedan cumplir sus
funciones.

Irwentario de los recursos humanos, técnicos,

tecnoldgicos

Presupuesta detallado, con actividades

Actas fregistros de seguimiento al
presupuesto

Rewvision gerencial detallando suficiencia de
recursos

Plan anual de trabajo en 5357 relacionado
recursos

Entrevista con los trabajadaores

Ctras, cual:
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56

57
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1.1.4 Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Soportes afiliacion v aportes al SGRL de Pago de aporte de los dltimos «
Decreto 1072 de ;rﬁﬁ"aciafl 'ISEIGHL dI:.E IDSD el personal: 14 200 v abaidorec] trabajadores directos [imos 4 meses) 4 meses
. tra del - trabajadores para entre 27y trabajadores Taci
2015, Capitulas 2y 3. Hes : - _ Soportes atiliacion v aportes al 3GREL de _r
Ley 1562 de 2012, [f‘-_"lu?stra de 30 trabajadares para mas de 200 trabajadores) trabajadores por prestacién de servicios Pago de aporte del dltimo W
Sistema General de Salud [EPS). Ik 1 meses
Ley 1233 de 2003, = G | de Fi Laborales [BRL [ [Lltime me:
Decreto 1670 de 2007, " Sistema General de Riesgos Labora es| 1. Listado de trabajadores
Decreta 2090 de 2003, |, . Si=tema beneral de Pensiones [AFF]. Centificados de afiiacian EPS, ARL, AFF afiliados [certificacién de la X
Decreto 1607 de 2002, 'ﬁ'f.':i_ac'ﬁr'? ? ‘.ap‘:'rlteg.‘?pc;t"lmng' 2 arl con nivel riesgo)
Decreto 1295 de 1994, (L =oha de vinellacion delirabsjador. . .
Fechas definidas par leu. Entrevista con las trabajadores
"Sobre el IBC v clase de riesgo propio de la actividad.
Ctras, cual:
Identificacion de trabajadores que se dediquen en forma permanente a
115 . . T . - h EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
actividades de alto riesgo vy cotizacion de pension especial.
Inventario de actividades
Listada de trabajadores dedicados a estas
actividades
Caracterizacion de las actividades de alto
" [dentificacion de actividades de alta riesgo [Decreta 2030 de 2003). nesgo
Decreto 2655 de 2074, | ::dentificafcicur.u :jedtr-ellb.laizdanE dedicadf-:us aestas acti'.'ida-.jes. e Matriz de peligros v riesgo con andlisis
Decreto 2090 de 2003, | Saractenzacion de lalabor por cargos, funciones, tareas, jornadas, lugar otros. actividades
Sz |dentificacion de peligras, valoracion del riesgo v contrales.
Rezaolucion 2346 2007, |. s ) . 2 . . i .
T Implementacion de controles: Evaluaciones médicas, mediciones higiénicas, otras. Soparte implementacidn controles
Resalucion 2400de 1373, |, "~ 07— ! -
Matificacion a entidades competentes sobre estas actividades.
" Pago de la cotizacian especial. Aportes especiales al SGRL
Oocumento que conzte larealizacion de
actividades especificas del Decreto 2030 de
2003 [Evaluaciones médicas ocupacionales
especificas, mediciones de higiene
bime =l
" Otras, cual:
MasdeS0 ToRIV, V + 4
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1.1.6 Conformacion v funcionamiento del COPASST. EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Soportes de convacatoria, eleccidn y
constitucion
Decreta 1072 de 2015, .
Articulos 2.2.4.6.8; " Constitucidn Copaszst - Designacian del Yigia de 35T, fietas de nombramiento del smpleader
22461224612 | Procesos de conwacataria, eleccian, conformacion.
22452':'. 224525. - I'-'IigE'rICia. Actag de reunién mengual l:“timni 4 mesas
224623 2.24.6.32; |"Feuniones mensuales v actas de reunian.
224634 22416 | Seguimiento a compromizsos. . .
Fesolucidn 1401 de 2007, | "Recursos ytiempo para actividades. E;:En'?a-:nrctlzssd;rfuncmnamlenm del COPASST!
Oecreta 1235 de 1334, |"Conocimienta de los trabajadores sobre el Copasst YWigia de 55T [representantes, miembros,
Rezaolucidn 2013 de 1336, (funciones, atras). ]
Entrevistaz con el perzonal
Otras, cudl:
117 Capacitacion de los integrantes del COPASST EVIDENCIAS OBSERVYACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Plan de capacitacidn para el COPASST!
Vigiade 55T
Sopartes de capacitacian Se verifica en visita
Rezolucidn 4327 de 2016,

Oecretn 1072 de 2015.
Articulos 2.2.4.6.5;
22461 224612
Fesolucion 1401 d= 2007,
Feszolucion 2013 d= 1386,

" Dizponibilidad de curso virtual de 50 haras.

" Soportes para principales v suplentes,

" Bprobacidn del curso virtual,

" Capacitacidon zobre deberes, responzabilidades v aspectos del SG-55T.
" Conocimiento de los miembros sobre funciones v responsabilidades.

Masde50ToRIV, V o)

Soparte de curso virtual de 50 horas

Entrevista con el COPASST

Entrevizsta con el Vigia de 55T

Citras, cual
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11.8 Conformacion v funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral. EVIDENCIAS DBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Soportes de convocatoria, eleccian u
constitucian
" Caonstitucidan del Comité de convivencia laboral [Cocala). Actas de nombramiento del empleador
" Procesos de convacatoria, eleccidn v conformacian.
Fezolucidn 652 de 2012 " Vigencia del Comite. Actas de reunidn mensual v extraordinaria Oltimas 2 reuniones
. . |" Beunidn al menos cada 3 meses.
Reszolucian 1356 de 2012, |. Sequimient ; vaz d .
L ey 10710 de 2005, eguimienta a compromisos v actas de reunidn. Scportes de funcionamiento del Cocola,

" Recursos utiempo para actividades.
" Capacitacidn amiembros sobre deberes v responzabilidades.
" Conocimients de los trabajadores sobre el comité [representantes, miembros, funciones, otros)

capacitacian alos integrantes del Cacaola

Entrevistas con el personal

Citras, cual:




POSITIVA ‘ SUMO.. meducq

COMPANIA DE SEGLURDS

Y

() — — [ 1 —_ " 1 [ — 1 . (] (el [ —_

1.2.1 Programa de capacitacion anual. EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
3¢
Programa de capacitacian en 35T b4

&4

Decreta 1072 de 2015 Soportes de capacitacion v entrenamiento al «
. Briculos 2.2.4.6.10; | Disponibilidad de un programa de capacitaciones en 55T, personal en 35T

224610, 224612, |° Bequisitos de conocimiento v practicas en 35T para todos los trabajadores - contratistas. _ _ ]

224613 224620 |" Temasrelacionados con laidentificacidn de peligroz, riesgos, emergencias, accidentes de SDF":'“.E'S de idoneidad o competencia de los
s | 224621 224628, [uabajo, otros. capacitadores

224635, 221233 | Bevisidn v actualizacidn del pragrama. . .
2242215 " Cumplimiento de cronagrama v en lajornada laboral, Eéi?;:;ijedzeigzl:;znag:j;iilgzglﬂn de
&7 | Resolucidn 1223 de 2004, | [doneidad - conocimienta de los capacitadores. i
Feszolucian 2674 del 2013, | * Conocimienta de los trabajadares sobre las capacitaciones en 35T recibidas.

Resaluczian 1403 de 2012, Ermtrevistas com el personal
&5

Citras, cual:
&3
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OMPANIA DE SEGLIRO

1.2.2.

Induccion v reinduccion en 35T.

EVIDENCIAS

OB5SERY MNES

Oecreto 1072 de 2015,
Articulos 224611
224612
Reszolucion 2400 d= 1371.

" Induccidn en 35T atodo el perzonal (trabajadores, contratistas),

" Induccian antes de iniciar las labores con la empresa.

" Reinduccidn en 35T atodo el personal.

" Temas delainduccian u reinduccion: Peligros, riesgos de sus actividades, tareas de alto
riesgo, actividades rutinarias - no rutinarias, medidas de prevencion, control, emergencias,
atras.

Programa de induccion  reinduccion en 35T

Soportes de induccion en 33T del personal

Se verifica en visita

Soporte de reinduccion en S3T del personal

Soportes de seguimientol evaluacidn de la
induccian f reinduccion en 35T

Entrevistas con el personal

Citras, cual:
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104

10%

106

107

105
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1.2.3

,) educa

Curso virtual de capacitacion de cincuenta [50]) horas para el responsable del

9G-55T.

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

CUMPLE MO CUMPLE

Resoluzion 4327 de 20106, |°

Oecreta 1072 de 2015,
Articula 2.2.4.6.35.

ESTANDAR ! APDYD
LEGAL

211

Certificado de capacitacidn virtual de [50)
horas

FPara el rezponszable del SG-55T
" Cursovirtual de 50 horas.
Aprobacian del cursa,

Soporte de renovacidn del cursa virtual de

(501 horas

" Expedicidn por una entidad autorizada ABL, SENA, caja de compenzacion, atros.
"\igencial 3 afioz ).
" Renovacidn - reentrenamiento (20 Horas 1 después de 3 afios.

Entrevistaz con el personal

" Conocimiento del responzable del 3G-35T entemas asociados.

Ctras, cual

GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA DE GESTION D

Politica del 5G-55T

EVIDENCIAS

E LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

OBSERVACIONES

GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGUR

CUMPLE NO CUMPLE

Oecreto 1072 de 2015,
Grticulos 2.2 .4.6.5;
22466 22467,
22468 224620,

224630224631

Palitica de 55T

" Documentada,
" Alzcance atodos los centros de trabajo u trabajadores.

Soportes de comunicacidn de la palitica

Se verifica en visita

" Ezpecificaparala empresa.
" Dezcribe compromizos con la gestidn de riesgos labarales, proteccidn de los trabajadores,
cumplimiento de la normatividad v mejora continua.

Soportes de revisidn de la palitica

" Revisidn anual.
" Actualizada | fechada v firmada por el reprezentante legal.
" Comunicaday acceso para todos los trabajadores.

Publizacidn de la Palitica en lugares de
trabajo

Se verifica en visita

" Conocimiento de los trabajadores.
" Cumplimiento por parte de los trabajadares.

Entrevistazs con trabajadores u miembros del

COPASST

Cltras, cual:
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112

13

114

115

116

17

13

113

120

121

122

133
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221 Objetivos del SG- 55T EVIDENCIAS DOBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Objetivos de S5T
L L Se solicita en un segundo
Soportes de comunicacian de los objetivas .
requerimiento
" Documentados. . .
DE;L?MI-IDE%TSD?-_E' * Atienden pricridades v directrices de la palitica de S5T. Soportes de seguimiento ¥ medicidn de los
2 Ertllcau BD. 2 2 4 Ei 1:2_ " Sonmedibles, cuantificables ytienen metas para cumplimisnta, objetivos
224,617 2.20.618 |, o-guimiento ymedicién almenos anualmente. Plan anual de trabajo en SST Vs, Objetivos de
Rezultadas uplanes de accion.
224622 . - ! 53T
Conocimienta de loz trabajadares.
Entrevistas con el personal
Ctras, cual :
2.31 Evaluacion inicial del SG-55T e identificacion de prioridades. EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE

Decreta 1072 de 2015

Sirticula 2.2.4.6.16.

" Documentada.

" Realizada por una perzona con conociendo el 33T {iddnea.
" Bzpectos de ley que e revisaron.

" Analizis de resultados.

" Determinacian de prioridades en S5T.

" Determinacion de contrales e implementacian.

" Plares de accidn,

Masde50TOoRIV, V ()

Evaluacidn inicial al 5G-35T

Identificacian de pricridades en 35T

Plan anual de trabajo en 35T

Soportes de implementacidn de contrales en

35T

Entrevistaz con el personal

Mer== ~aadl -
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125

126

127

128

123

130

131

132

133

134

135

156
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241 Plan Anual de Trabajo EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Plan anual de trabajo de 55T
Cronograma de actividades
" Dizponible.
Decreta 1072 de 2015, F!E.-Iacin:-nalnlzl-ieti'.lns .metas, actividades, responzables, cronograma v recursas. Soportes de ejecucion de actividades
; ) Atiende pricridades en S5T.
Articula 2.2.4 6.5 . .
224 B2 224617 ] Ejgcutado segdn lo programadoe. _
e e Firmado por el empleador u responszable del SG-55T. Planes de mejora
" Bctualizada.
Entrevistas con el personal
Otras, cual:
2.51 Archivo v retencion documental del SG-55T EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE

" Mecanisma de archivo u retencidn documental.

Rezolucian 333 de 2007, | Control, legibilidad, identificacian . accesibilidad v proteccian a dafo.
Decreto 1072 de 2015, |7 Begistrozinternos v externos.
Articulos 2.2.4.6.12; " Tiempa de conservacion documental [ Para algunos de 20 afios 2 partir del momenta en que

2.2.4.6.13.

ceselarelacidn laboral del trabajador con la empreszal.
" Confidencialidad de infarmacidn.
" Uzo de versiones actualizadas wvigentes en los lugares de trabajo.

Masde 50 ToRIV, V )

Procedimiento para contral de documentas v

registro

Listada ! Matriz de retencidn documental

Oocumentas contralados

Reqiztros controlados

Entrevistas con el personal

Ctras, cual:
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2.6.1

Rendicion de cuentas

EVIDENCIAS

OBSERYVACIONES

CUMPLE

NO CUMPLE

Oecreta 1072 de 2015,
Brticulos 2.2.4.65.5;
2.2.4.6.31.

" Mecanizmo para rendicidn de cuentas sobre el desempefio del perzonal en S5T.
" Bendiciones de cuentas personal documentadas para todo el personal.

" Frecuencia de realizacion al menos anual.

" Conocimiento del perzonal zobre procesza de rendicion.

"Conocimiento del personal sobre resultados de rendicion.

" Seqguimiento a compromizos resultado de la rendicidon de cuentas.

Mecanismao rendicidn de cuentas

Soportes de capacitacion al personal

Soportes de rendician de cuentas del
personal

Fendizidn de cuentas de la alta direccion

Compromizos derivados de larendicidn de
cuentas

Entrevistas con el personal

Ctras, cual:
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145

147

145

143

150

151

152

2.7

Matriz legal

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

CUMPLE

NO CUMPLE

Oecreto 1072 de 2015,
Orticulos 2.2.4.6.5;
224612

" Dizponibilidad de matriz legal actualizada.

" |dentificacion de obligaciones técnicas vlegales aplicables en 35T uw SGRL.

" Cumplimiento de obligaciones.

" Capacitacian al personal sobre obligaciones legales.

" Conocimienta del personal sabre aspectos legales [Responsable del SG-55T, Copasst -Vigia
en 35T, trabajadores v empleadaores]

Matriz legal

X

Soportes de cumplimienta legal

Soportes de capacitacion al personal

Bctas de revisidn, actualizacidn, evaluacidn
l=gal

Entrevistas con el personal

Citras, cusl:
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152
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281

Mecanismos de comunicacidon y auto reporte en SG-553T

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

CUMPLE

MO CUMPLE

156

157

15

153

Oecreto 1072 de 2015,
Articulos 2.2.4.6.5;
2.2.4.616; 2.2.4.6.15.

" Mecanismo para recibir v responder comunicaciones en 55T,

" Tratamiento de comunicaciones internas v externas.

" Uzo de loz mecanizmas de comunicacian por parte de los trabajadores.
" Tratamienta de los autarreparte de condiciones de 55T,

" Tratamiento a solicitudes, quejas, inquietudes de loz trabajadaores.

" Sequimienta v planes de accion.

Mecanismo para manejo de las
COMmuUnicGaciones

Mecanizsmao para autarreparte de 35T

Soportes de autarreparte en 35T del personal

Tratamiento a comunicacian, autarreparte,
quejas, atras

Entrevistas con el persanal

Cltras, cwal:
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PRESIDENTE Y MIEMBROS DEL COPASST, DESCRIBA LAS RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES QUE CONSIDERE PERTINENTES ENEL ' ' A -
CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES MiNIMOS DEL SG-5ST DE SU EMPRESA

¢ ) Positiva | SUMO..
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453

DAR TRASLADO A LA ARL

16

No siendo otro el objeto de la presente diligencia se firma por los que en ella intervinieron una vez leida y aprobada: REALIZAR UNA VISITA VIRTUAL

461

RESPONSABLE DEL 5G-S5T

[(QUIEN DILIGENCIA LA REA?AR UMNA INSF’EEH@N PREVENTIVA
INFORMACION SOLICITADA)

462

COPASST
[(QUIEN APRUEBA LA

Misde 50 T RIV, V @ 4] |
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RESULTADO DE LA VERIFICACION DE LA ACCION DE INSPECCION EN RIESGOS LABORALES

453

DAR TRASLADO A LA ARL Sl ACOMPARNAR SIGUIENTES REUNIONES DEL Sl
ND COPASST ND
450
S| Sl
REALIZAR UNA VISITA VIRTUAL REALIZAR UNA VISITA PRESENCIAL
NQO NQ
451
S| Sl

APERTURAR AVERIGUACION PRELIMINAR

FEEA?AF{ UMA INSF‘ECH&*N FREVENTIVA

NO

\J

462

FECHA: 10/06/2022 NOMBRE DEL INSPECTOR DE TRABAJO: Activar Windows -

Més de 50 T6 R IV, V @ : [ Ir a Configuracion de PC[ﬁaFa—ae‘EPntar—kﬂnll-ﬂdﬂlpfs. O
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El procedimiento administrativo sancionatorio se adelanta a través de un método reglado establecido en la
Constitucion Politica, en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo (Ley
1437 del 2011), en la Ley 1610 de 2013 y demas normas especificas y concordantes, el cual concluira con
un acto administrativo de sancion o archivo (exoneracion al investigado o terminacion anormal del
proceso).

De su Inicio:

El procedimiento administrativo sancionatorio podra iniciarse:

1. De manera oficiosa y por escrito por servidor competente del Ministerio.

2. Por solicitud de parte (derecho de peticion) ya sea de manera verbal, escrita 0 por medios
electronicos.
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La de oficio se adelanta por la facultad que tiene el servidor publico en cumplimiento de una obligacion o un
deber legal, esta debe ser siempre iniciada por escrito, registrada en el sistema de gestion documental y se
debe informar al interesado para el ejercicio del derecho de defensa y contradiccion.
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Es pertinente, resaltar que la solicitud verbal es un medio valido de recepcion de querellas, de acuerdo con
lo sefialado en el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, por tanto,
ningun servidor del Ministerio del Trabajo puede negarse a recibirla.

En todo punto de atencion de Direcciones Terntonales, Oficinas Especiales e Inspecciones Municipales
debera garantizarse la recepcion de las peticiones verbales, sin exigir al ciudadano interesado mayores

desplazamientos para su presentacion.

El Ministerio del Trabajo podra exigir que ciertas peticiones se presenten por escnto dada su naturaleza, y
para tal fin, se entregara al interesado, sin costo, si este asi lo desea, los instrumentos para facilitar su
diigenciamiento. Los peticionarios podran aportar mayor documentacion que aquella que el Ministerio del
Trabajo defina en los formatos ya mencionados. En todo caso, si no llegasen a existir tales instrumentos,
no puede servidor alguno solicitar peticiones por escrito.
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De la pertinencia de la Averiguacién Preliminar:
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En cuanto a la pertinencia de la avenguacion preliminar, el funcionano competente debera atenerse a lo
sefialado en la definicion dada a la misma. En todo caso, si en la solicitud presentada o si fruto del analisis
oficioso se observa la existencia de los méntos suficientes, los funcionarios deberan obviar la practica de la

averiguacion preliminar e iniciar un procedimiento administrativo sancionatorio.

El resultado de una averiguacion preliminar (Procedimiento averiguacion preliminar IVC-PD-01) debe
concluir con la determinacion y la comunicacion de la existencia de méntos para adelantar un
procedimiento sancionatorio.

De los Sistemas de Registro:

Sera obligacion del servidor competente del Ministerio del Trabajo, el dilgenciamiento del contemdo de la
querella presentada, asi como la actualizacion del estado de esta en el medio tecnologico o sistema de
informacion que el Ministeno del Trabajo establezca.
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Los documentos y diligencias relacionados con una misma actuacion se organizaran en un solo
expediente, al cual se acumularan, con el fin de evitar decisiones contradictorias, cualesquiera otros que se
tramiten ante el Ministerio del Trabajo, de acuerdo con sus jurisdicciones o por poder preferente.

Con los documentos que por mandato de la Constitucion Politica o de la Ley tengan el caracter de
reservados y obren dentro de un expediente, se hara cuaderno separado.

Cualquier persona tendra derecho a examinar los expedientes en el estado en que se encuentren, salvo los
documentos o cuadernos sujetos a reserva y a obtener copias y certificaciones sobre los mismos, peticion
que debera resolverse a mas tardar dentro de los diez (10) dias siguientes al recibo.

La forma de llevar el expediente se realizara de acuerdo con las directrices que para tal fin el Ministerio del

Trabajo expida, teniendo en cuenta las normas propias de archivistica dictadas por el Archivo General de |a
Nacion.

En aquellos vacios referentes a la formacion del expediente, se aplicara lo contenido en el Codiao General
del Proceso.
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De la Competencia:

Es competente para desarrollar el procedimiento administrativo sancionatorio, la Direccion Territorial del
domicilio del querellado, en concordancia con lo establecido en los articulos 1y 28 del Codigo General del
Proceso.

Las providencias principales dentro del procedimiento administrativo sancionatorio seran suscritas por el
funcionario llamado a tomar la decision final dentro del proceso. En todo caso, en materia de riesgos
laborales correspondera a los Directores Territoriales.

9. Descripcion de las Actividades

Nro.

Actividad

Responsable

Registro /
Documento

Definir si la querella fue objeto de averiguacion
preliminar.

Si NO viene de averiguacion preliminar pasar al
numeral 2

Siviene de averiguacion preliminar ir al numeral 7

Director Territorial,
Coordinador o Servidor
Publico que se delegue

Anotacion en la
querella
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Revisar y radicar la querella en el sistema de
informacion de inspeccion, vigilancia y control,
excluyendo la duplicidad de estas.

Si es de oficio, también sera radicada

Auxiliar Administrativo
o Servidor Publico que
se delegue

Radicacion en el
sistema de
iInformacion de
Inspeccion, vigilancia
y control

Verificar y corregir datos de radicacion si es del
caso, ajustando la caratula del expediente en fisico.

Preasignar y hacer el reparto.

Director Territorial,
Coordinador o Servidor
Publico que se delegue

Formulario del
sistema de
Informacion de
Inspeccion, vigilancia
y control

Proyectar la comunicacion mediante la cual se
informa la existencia del mérito.

Inspector de Trabajo

Proyecto de la
comunicacion de
existencia de merito

Suscribir la comunicacion mediante la cual se
informa la existencia del mérito.

Director Territorial,
Coordinador o Servidor
Publico que se delegue

Auto suscrito

Enviar la comunicacion mediante la cual se informa la
existencia del mérito. y verfficar entrega de
comunicacion.

Auxiliar Administrativo
o Servidor Publico que
se delegue

Oficio de
comunicacion con
Constancia de Envio
y/o Guia de entrega
~ fisica o electronica
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INICIO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
Resolver interrogante en el Sistema de Informacion
¢ Existen pruebas allegadas como consecuencia de la Manifestacion en el
comunicacion de existencia de mérito que cambien la sistema de
7 | decision de formular cargos? Inspector de Trabajo informacion de
Inspeccion vigilancia
Si hay pruebas cargar en archivo PDF. y control
Resolver interrogante en el Sistema de Informacion
¢/, Considera pertinente formular cargos?
Si la respuesta es "NO" el Sistema lo remite al . Yo Manlf_e stacion en el
. . . Director Territorial, sistema de
numeral 14 de la Averiguacion Preliminar en donde se . . . g
8 ., . Coordinador o Servidor informacion de
proyecta resolucion de archivo. Lt . e
Publico que se delegue | inspeccion vigilancia
. . . . y control
Si se continua con la decision de formular cargos, ir al
numeral 9.
. Proyectar auto mediante el cual se formulara cargos. Proyecto de
Inspector de Trabajo Auto
10 | Proferir auto mediante el cual se formulara cargos, Director Territorial, Auto suscrito
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sefnalando con precision y claridad, los hechos que lo
originan, las personas naturales o juridicas objeto de
la investigacion, las disposiciones presuntamente
vulneradas y las sanciones o medidas que serian
procedentes.

Coordinador o Servidor
Publico que se delegue

11

Proyectar y enviar |la comunicacion de citacion de
notificacion de la formulacion de cargos y verificar
entrega de comunicacion.

Auxiliar Administrativo
o Servidor Publico que
se delegue

Oficio de
comunicacion con
Constancia de Envio
y/o Guia de entrega
fisica o electronica

12

Recepcionar y digitalizar los descargos y solicitud o
aporte de pruebas que pretenda(n) hacer valer dentro
del proceso, y Direccionar al inspector que tiene
comisionado la instruccion del procedimiento
administrativo sancionatorio.

Auxiliar Administrativo
o Servidor Publico que
se delegue

Registro en el
sistema de gestion
documental

13

Diligenciar el formulario en el sistema de informacion
de inspeccidn, vigilancia y control, los cargos a
formular.

Inspector de Trabajo

Formulario en el
sistema de
informacion de

%A

‘inspeccion vigilancia |
- ycontrol |
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Definir si se requiere o no decretar la practica de
pruebas. Formulario en el
sistema de
14 | Si se requiere decretar ylo rechazar total o | Inspector de Trabajo informacion de
parcialmente practica de pruebas, ir al numeral 14. inspeccion, vigilancia
y control
Si no se requiere decretar pruebas ir a numeral 18.
15 Prnyectqr aut::j mediante el cual se decretara y/o Inspector de Trabaijo Proyecto de Auto
rechazara la practica de las pruebas.
Proferir auto mediante el cual se decretara y/o Director Territorial,
16 | rechazara la practica de las pruebas. Coordinador o Servidor Auto suscrito
Publico que se delegue
Proyectar y enviar la comunicacion el auto mediante Oficio de
el cual se decretara y/o rechazara la practica de las | Auxiliar Administrativo comunicacion con
17 | pruebas a las partes juridicamente interesadas. | o Servidor Publico que | Constancia de Envio
Verificar entrega de comunicacion. se delegue y/o Guia de entrega
fisica o electronica
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Adelantar la practica de pruebas comisionadas,

Inspector de Trabajo

Pruebas cargadas en
el sistema de

18 | dando inicio asi al periodo probatorio. . informacion de
Comisionado : e
inspeccion, vigilancia
y control
Proyectar auto mediante el cual se da traslado al
: : , : Proyecto de
19 | investigado por tres (3) dias para que presente los | Inspector de Trabajo Auto
alegatos respectivos.
Proferir auto mediante el cual se da traslado al
investigado por tres (3) dias para que presente los Director Territorial,
20 | alegatos respectivos. Coordinador o Servidor Auto Suscrito
Publico que se delegue
Proyectar y enviar la comunicacion del auto .
: . : Oficio de
mediante el cual se da traslado al investigado para . e o
: ree Auxiliar Administrativo comunicacion con
que presente los alegatos respectivos. Verificar : L : .
21 ., o Servidor Publico que | Constancia de Envio
entrega de comunicacion. .
se delegue y/o Guia de entrega
fisica o electronica
Recepcionar y digitalizar, si es del caso, los | Auxiliar Administrativo Registro en el
22 | alegatos de conclusion y Direccionar al inspector que | o Servidor Publico que | v sistema

tiene asignado la instruccion del PAS.

se delegue

* correspondencia |
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23

Cargar el escrito que contiene alegatos de

conclusion.

Inspector de Trabajo

Registro en el
sistema de
Informacion,

vigilancia y control

24

Definir si el acto administrativo es de archivo o de
sancion; y proyectar el acto correspondiente.

Inspector de Trabajo

Proyecto de acto

25

Proferir el acto administrativo definitivo.

Director Territorial,
Coordinador o Servidor
Publico que se delegue

Acto suscrito

26

Proyectar y enviar la citacion de notificacion del acto
administrativo definitvo de conformidad con lo

senalado en el CPACA.

Auxiliar Administrativo
o Servidor Publico que
se delegue

Oficio de citacion con
constancia de envio
y/o guia de entrega
fisica o electronica

27

Diligenciar el formulario de decision en el sistema de
Informacion, inspeccion, vigilancia y conftrol.

Inspector de Trabajo

Formulario en el
sistema de
iInformacion de
inspeccion vigilancia
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28

Registrar en el sistema de informacion de inspeccion,
vigilancia y control si se interpone recurso.

Si hay recurso ir al Procedimiento de Recursos
IVC-PD-03.

SI NO hay recursos pasar al numeral 29.

Inspector de Trabajo

Registro

29

Realizar la constancia de ejecutoria.

En caso de que la decision final sea sancionatoria
pasar al numeral 30.

Si la decision final NO es sancionatoria se debera
finalizar el proceso.

Auxiliar Administrativo
o Servidor Publico que
se delegue

Constancia en el
sistema de
iInformacion,

vigilancia y control.

30

Proyectar y enviar la comunicacion a los
competentes para iniciar el proceso coactivo de la
sancion que quedo ejecutoriada y Verificar entrega
de comunicacion.

Auxiliar Administrativo
o Servidor Publico que
se delegue

Oficio de
comunicacion con
Constancia de Envio

y/o Guia de entrega
fisica o electronica

Fin del Procedimiento
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Fonde de Riesgos Laborales ‘ (@ BOTERCIA BE LA

De la Replblica de Colarmbia VIDA

PAGO DE MULTAS

Inicio > Pago de Multas

Inicilo GQulénes
Somos

5G- Contactenos Territorlales Pago de Serviclos al PNSS5T =
55T multas cludadano —

ann

Pago por entidad bancaria

En virtud del Contrato de Encargo Fiduciario entre el Ministerio del
Trabajo v FIDUPREVISORA S A, destinado al manejo de los recursos
del Fondo de Riesgos Laborales, el pago por ventanilla se realiza en
lzs siguientes cuentas ver:

¥-= Pago por medios electrénicos

A partir de Agosto 15 de 2012 las multas puecen cancelarse
haciendo uso de la opcion de pago a traves del portal bancario PSE.
Consulte el paso a paso.

Ingrese aqui para realizar su pago por medios electrénicos
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Recuerda que POSITIVA tiene para ti:

Posipedia
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Cursos virtuales Articulos Audios Juegos digitales
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