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EDGAR MARTINEZ ROSADO

COMUNIDAD NACIONAL DE CONOCIMIENTO EN PREVENCION DE PELIGROS EN EL SECTOR EDUCACION

‘k

@ emartinez@gruposalud.co

) 320333 9770

Terapeuta ocupacional, especialista en seguridad y salud en el trabgjo,
especialista en gerencia de proyectos, magister en educacion del

tecnoldgico de monterrey, doctor en educacion, investigador categoria
asociada reconocido por Colciencias, par evaluador reconocido por
minciencias, profesor con énfasis en investigacion, innovacion, creacion y
transformacion social en SST.
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Enunciar los términos, definiciones

relacionadas en un procedimiento

administrativo sancionatorio.

Reconocer el alcance de la list

de verificacion de estdndares
minimos del SG-SST

OBJETIVOS

General:
Analizar los elementos que integran el procedimiento administrativo
sancionatorio en SST desde la perspectiva del responsable del SG-
SST, con el fin de garantizar una adecuada gestion, tramite y
resolucion favorable de los casos que se presenten en la institucién
educativa.

llustrar experiencias en |IE en el

procedimiento administrativo

sancionatorio en SST
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LEY 1610 DE 2013

(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
ejerceran sus funciones de nspeccion, vigilancia y control en todo el terntorio nacional
y conoceran de los asuntos individuales v colectivos en el sector privado y de derecho
colectivo del trabajo del sector publico.

Articulo 2°. Principios orientadores. Las Inspecciones del Trabajo v Seguridad
Social en el desempefo 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 v
demas normas sobre inspeccion del trabajo y del ejercicio de la funcion administrativa.

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

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

2. Funcion Coactiva o de Policia Administrativa: Como autoridades de policia del
trabajo, la facultad coercitiva se refiere a la posibilidad de requernir 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 conflictos laborales de caricter individual y colectivo sometidos a su
consideracion, para agotamiento de la via gubernativa y en aplicacién del principio de
economia y celeridad procesal.

4. Funcion 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. Funcion de acompaiiamiento y garante del cumplimiento de las normas laborales
del sistema general de riesgos laborales y de pensiones.

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

1. Términos y definiciones: inspeccidn, vigilancia y control en SST
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4, 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
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4.2 Disposiciones EBNETAIES......cooiii e et ece e s ssne e snm e e sanmbe s e eme e ee
4.3 ProcedimiBnio ettt e e e an s asansa e
4.4  Base enunciativa, normativa y jurisprudencial ... e

5. Verificar el cumplimiento de las responsabilidades de los empleadores en cuanto a la

Manual del Inspector e TFE[JEjG identificacion, evaluacion, prevencidn, intervencion y monitoreo permanente de la

y \(“{'Ul‘f('&‘(' Sociz exposicion a los factores de riesgo quimico, biologico, fisico, ergonomico, ambienta-

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

T A 8 .+ 1= LY USSP
5.2  Disposiciones EENerales. .. s s s s s s
5.3 Procediminto ... s s
5.4  Base enunciativa, normativa y jurisprudencial ...

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

=
(@') R irahaio PARA TODOS Bl OBJELVO weeeeeoorceeeee oo seeee et eeees oo ee et eeeeeee e
B.2  Disposiciones BENEIAIES ... ee e ee s s s e e s an
B.3  ProcedimiBnEl ..ot e st mne s e e s s
B.4  Base enunciativa, normativa y jurisprudencial ........cocceiinmrinm e s

1. Términos y definiciones: inspeccidn, vigilancia y control en SST
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DECRETO 1368 DE 2022
(Julio 279

Por el cual se adiciona el Capitulo 3 al Titulo 3 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, para reglamentar
el articulo 200 de la Ley 1955 de 2019, referente a la terminacion de mutuo acuerdo del procedimiento
administrative sancionatorio laboral

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, y en particular las conferidas en el numeral 11 del
articulo 189 de la Constitucion Politica, en desarrollo del articulo 200 de la Ley 1955 de 2019, y

ARTICULO. 2.2.3.3.3. Plan de mejoramiento. Es el acuerdo presentado por el Ministerio del Trabajo al investigado o
investigados, de manera separada, o conjunta, el cual contendra todas las acciones que debe desplegar el
investigado para resarcir la vulneracion objeto de querella o investigacion, encaminada a la simplificacion del
procedimiento administrativo sancionatorio como producto de la voluntad de las partes. Dicho plan debera ser
aprobado por un funcionario de nivel directivo para que surta la suspension y posterior terminacion de un
procedimiento administrativo sancionatorio, este debera contener como minimo:

1. La relacion especifica de las conductas sefialadas como violatorias de normas laborales o de seguridad social
integral que serian objeto del plan de mejora.

2. Las medidas dirigidas a corregir las conductas violatorias de normas laborales o de seguridad social sefialadas
en el numeral anterior.

3. El cronograma que contenga L cumplimiento de cada una de las medidas correctivas propuestas en el plan de
mejoramiento, lo cual no podra ser superior a tres (3) meses.

4. Los medios de verificacion del cumplimiento del plan de mejoramiento.
5. La aceptacion plena del incumplimiento de las normas laborales objeto de investigacion.

PARAGRAFO. El Ministerio del Trabajo, en el marco de sus competencias, divulgara entre la ciudadania la facultad
de concertar planes de mejoramiento para el cumplimiento de normas laborales y de seguridad social integral.

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




%

O rosiiva | SUMA.. | W) educa | &) comunica

PROCESO Cédigo: IVC-PD-02

INSPECCION, VIGILANCIA Y CONTROL N
Versién: 3.0

ﬁ El empleo Mintrabajo
4 es de todos

ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Pagina: 1de 26

1. Objetivo

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

Lograr un procedimiento comin 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
averiguacién 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 terminacién ancrmal del mismo.

3. Definiciones
Acto Administrativo: Manifestacién de la voluntad de la Administracién, 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: inspeccidn, vigilancia y control en SST
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3. Definiciones

Acto Administrativo: Manifestacion de la voluntad de la Administracién, 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 conclusién. 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 valoracién clara, precisa y circunstanciada de los hechos puestos en conocimiento o

1. Términos y definiciones: inspeccidn, vigilancia y control en SST
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que se pretenden averiguar. Esta actuacién permite determinar si existe mérito suficiente para iniciar un
Procedimiento Administrativo Sancionatorio eficaz, eficiente y efectivo.

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 actuacién
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 formulacién de cargos.

Medios Electronicos: 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 o medidas que serian
procedentes en caso de que se comprobase una infraccion administrativa.

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

Procedimiento Administrativo 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 previste 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 vy 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 otra.

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

meducu ‘ @) comunica

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 0 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 Cédigo 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 o por medios
electronicos.

1. Términos y definiciones: inspeccidn, 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 XX0O0CKX

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

Virtual: Presencial: X

Nombre de la empresa:

Nit: JOO0000XK-X
Direccion: FOOHHHHHK
Actividad econdmica: FKOHOHHHK
Representante legal: FORHOOCHX

Representante de los trabajadores:  X20000(

Funcionario que realiza la visita: KOO
Inspector de Trabajo y Seguridad Social
Auto comisorno XXO0OXK del 6 de noviembre de 2D23|

1. Términos y definiciones: inspeccidn, vigilancia y control en SST
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Desarrollo de la agenda:

Siendo las 11:30 a.m. del dia del XX de noviembre de 2023 se presenta el Inspector comisionado
RO MO XX X0, X0 para realizar visita de inspeccion de caracter general con enfoque
preventivo en riesgos laborales realizada a la empresa J00000C JOOOOK., identificada con el Nit.
HOOHHXXX-X, en cumplimiento del plan integral de inspeccion 2023 de la Direccion Territorial de
FOOKHNXX; se realiza exposicion de la funcion preventiva que tiene el Ministerio de X300 |a cual
propende porque todas las normas de caracter sociolaboral se cumplan a cabalidad adoptando
medidas que garanticen los derechos del trabajo v eviten posibles conflictos entre empleadores v
trabajadores, se hace una breve descripcidn de la intervencion que realiza el Ministeno del Trabajo en |
la vigilancia del Sistema de Gestion de la Seguridad v Salud en el Trabajo.

Seguidamente el Inspector de Trabajo solicita los siguientes documentos que evidencien la gjecucion
del Sistema de Gestion de la Segundad, complementario a los documentos allegados el dia xx de
mayo de 2023, en respuesta de la solicitud realizada mediante radicado XACOOOOOCCOOOOCOK.

1. Términos y definiciones: inspeccidn, 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

Reporte
TRABAJADOR FECHA  1ino de AT/EL| Reporte ARL Reporte Investigacién | investigacion OBSERVACIONES
AT/EL Mintrabajo a ARL
No No No No

evidenci® evidencid evidencid evidencid

No
evidencio

Grave No No No No
evidenci® evidencid evidencid evidencid

No
evidencio

1. Términos y definiciones: inspeccidn, vigilancia y control en SST
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EN OBLIGACIONES PUNTUALES CON LOS TRABAJADORES:
-]

KXXXX XKXX XXXKXX XXXX XXXXX XXXX KXXXX XXXX KXXXX XKXX XXX XX XXXX

Requisito /
documento

Identificacion KXKXKXXXX KXKXKXXXX XXXXXXXXX XXXXXXXXX KXKXXXXXX XXKXXXXXX

Afiliacion ARL No evidencid
FCIN L G ll«°] No evidencid
de Ingreso

Examen Médico
Periodico

Entrega de EPP No evidencié No evidencidé No evidencié  No evidencié  No evidencié No evidencio

Induccion No evidencid No evidencid No evidencio No evidencio No evidencid No evidencid

1. Términos y definiciones: inspeccidn, vigilancia y control en SST
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Observaciones finales:

Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos:

* Llama la atencidn al Inspector de Trabajo mmisiunadd, el hecho de la no identificacion de
peligros y valoracion de riesgos por condiciones de seguridad — trabajo en alturas, ya que en
las documentales aportadas por la Universidad Y04 X004, se evidencid:

¥~ ESTANDAR 50 Identificacién de necesidades de EPP para el personal:

ZONA ELEMENTO DE
PELIGRO p TRABAJADORES EXPUESTOS CORPORAL PROTECCION
EXPUESTA PERSONAL

Arnés de Seguridad

Mosqueton Manual
Automatico

"Troll" o arrestadar de

caidas para cuerda

OFERARIOS/AYUDANTES/SUPERVISORES Tronco

Descendedor tipo "8”

con orejas

TRABAJO EN ALTURAS

Eslinga con absorvedor

de energia

1. Términos y definiciones: inspeccidn, vigilancia y control en SST
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PROGRAMA DE CAPACITACION:
Temas:

s  SENSIBILIZACION DE ACTORES VIALES
Evidencia: XX0042023

» |USO, CAMEIO DE EPP
Evidencia: *X 2023

s CONSERVACION DE VOZ
Evidencia: 14/05/2022

* RIESGO PUBLICD
Evidencia: No se evidencio

Otros requisitos verificados:

Teniendo en cuenta que al venficar la informacion allegada por la Universidad 3000 X000, no se
evidenciaron todos los items solicitados, se procede a vernificar nuevamente la lista de verfficacion de
estandares minimos.

1. Términos y definiciones: inspeccion, vigilancia y control en SST
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* [s importante mencionar que segun Certificado de Exstencia y Representacion legal de la
Universidad X000, |a matricula mercantil fue registrada el XX de septiembre de XXX vy
afilada a la ARL J0XX desde el X de octubre de XXXX

* | a presente acta se da por terminada el dia 13 de noviembre de 2023, con los documentos
finales aportados por la Universidad X5200K, al igual, que se complementa la lista de chegqueo
de los estandares minimos del 5G-55T.

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

Firma de los asistentes:

+
. . Cargo / :
Entidad Nombres y Apellidos Representacion Firma
L : Inspector de Trabajo y
Ministerio del Trabajo 00K Sequridad Social
Universidad 30000K Ao Responsable 5G-33T
Universidad s000x
WO COPASST
Universidad X000
HOHOKK Recursos Humanos
Universidad XXX YOOK RectorfVicerrector
Universidad XXX YOOK Planta fisica

1. Términos y definiciones: inspeccidn, vigilancia y control en SST
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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 OV 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

Razon social: Nit:

Direccion !/ Ubicacion [ Ciudad: ‘ Teléfono: Email: ‘

2. Lista de verificacion de estdndares minimos del SG-SST
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5
DATOS DE IDENTIFICACION DE LA EMPEESA

[}

Razon social: Mir:
T

Direccion { Ubicacion ! Ciudad: Teléfono: Email:
-]

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

Nombre del representante legal:
10

_ ) Clase de

No Total de Trabajadores: 161 ARL: i | [} [} v L X
" Riesgo:

Nombre del responsable de S5T: Edgar Martinez Rosado Técggf; en Tecndalogo en S5T:
12 B

Perfil: Profesional en Solo con curso de 50 horas

1= ) S5T: en S5T:

Cargo: Asesor externo en 55T —

Especialistaen | o Iy, De licencia en SST: 13103

" 55T:

La empresa tiene conformado el COPASST: 5l X NO: Vigenciaj 2024 :::!I::ir;?dg_apamtacmn 3 de febrero de 2022
15 -

La empresa tiene conformado el Comité de SI- % NO- Vigencial 2024 I:Ilti!'nfl Capacitacion 9 de febrero de 2022

Convivencia Laboral: recibida:
16

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

5G-55T, expedido por la ARL: 3.5 la ARL: 31de diciembre de 2021
T

Misde50ToRIV, V (+ 1
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ORIENTACIONES PARA APLICAR EL FORMATO

RESPETADO EMPLEADOR, ESTE CUESTIONARIO INCLUYE LOS ESTANDARES MINIMOS DEL 5G-55T QUE DEBE CUMPLIR 3U EMPRESA,
POR FAVOR DILIGEHCIELOS TENIENDO EN CUENTA QUE PUEDA SUMINISTRAR LA INFORMACION DOCUMENTAL ¥ REGISTROS QUE PERMITAN DAR CUMPLIMIENTO A LO ESTIPULADO:

FSTAHDARfA?DYD LEGAL: Este espacio indica la referenciacidn 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.

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

VERIFICACION Al CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES MINIMOS
20

RECURSOS FINANCIEROS, TECHICOS Y HUMANDOS REQUERIDOS PARA CODRDINAR Y DESARROLLAR EL SG-55T
. ESPACIO EXCLUSIVO PARA

™ ESTANDAR | APOYD EVIDENCIAS QUE DEBE APORTAR

ITEM DEL ESTANDAR [Solamente los ITEMS marcados con X

DBSERYACIONES

23

111 Asignacidn de una persona que disefie e implemente el 3G-55T EVIDENCIAS DBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE

y

24

fcta de nombramiento o asignacién X

25

Haja de vida, licencia en 55T, cursos
. certificados, sopartes

Licencia en S5T
27

Decreta 1072 de 2015, |° Designado.
Articulos 2.2.4.6.8; " Perfil acarde al nivel de riezga utamario de la empresza. Curso virtwal de 50 haras

Amd o An A A A .- . o [ B —T P B
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26

27

28

23

30

al

32

ESTANDAR ! APDYOD
LEGAL

MAPANTA
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VYERIFICACION AL CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES MINIMOS

RECURSODS FINANCIEROS, TECNICOS Y HUMANOS REQUERIDDS PARA CODRDINAR Y DESARROLLAR EL SG-55T

iTEM DEL ESTANDAR

Asignaciin de una persona que disefie e implemente el 3G-55T

EVIDENCIAS QUE DEBE APDRTAR

[Solamente los ITEMS marcados con X]

DOBSERVACIONES

EVIDENCIAS DOBSERVACIONES

ESPACIO EXCLUSIVO PARA

CUMPLE

NO CUMPLE

Decreta 1072 de 2015,
Articulas 2.2.4.6.8;
224612 2.2.4.6.35
Rezalucidn 4502 de 2012,
Rezalucidn 4927 de 2016,

" Designada.
" Perfil acarde al nivel de riesgo wtamafio de la empresza.
" Soportes de titulos | diplomas | licencia en 55T, curse virtual de 50 horas,

" Asignacian v comunicacion de funciones, responsabilidades sobre el SG-55T.

"Conoce sus responsabiidades en el SG-55T.
'Cumple con las funciones wresponsabilidades asignadas.

y

fcta de nombramienta o asignacian

Haija de vida, licencia en 35T, cursos
certificadas, soportes

Licencia en 55T

Curso virtual de S0020 horaz

Comunicacidn de responsabilidades

Soporte cumplimienta de responzabilidades

Entravista con el responzable del SG-55T

Ctraz, cual:
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Asignacidn de responsabilidades en sequridad y salud en el rabajo. EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMFPLE NO CUMPLE

Manualdocumento con responsabilidades en ®
55T por cargo.

" Responsabilidades en 55T documentadas para todos los cargos. Comunicacidn de responsabilidades LS

" Inzluyen el cuidads de la salud, cumplimisnta con directrices del SG-35T, infarmar sabre
peligros - riesgos del trabajo, participacion en capacitaciones, otras.
"Comunicadas al personal.

DOecreta 1072 de 2015,
Articulos 2.2.4.6.5;
36 | 2. 2.4.6.00; A2 2.4.6.12.

Soporte cumplimiento de responsabilidades

"Conocidas par el rabadar.

"Cumplimienta por el rabajadar. Entrevista con los rabajadores
3T
Otras, cual:
35
1.1.3 Aszignacidn de recursos para el SG-35T. EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMFPLE NO CUMPLE
33
Imwentaria de laz recursas humanas, técnicas,
0 tecnoldgicos
Presupuesto detallado, con actividades X
a
" Definicion de recursos financieros, técnicos, tecnaldgicos y de personal. Actas hegistras de seguimienta sl ®

a2l oo 1072 de 2015 ® Pertinencia segiin prioridades de 55T, presupuesto

Revizidn gerencial detallando suficiencia de
recursos

Ariculos2.24.6.8 | jeponibided
22451?, 224531 razabiidad 2obre U INYersion o ejecUcion.

43 " Recursos para que el responzable del sistema, Copasst, vigia, otros puedan cumplir sus
funciones. Plan anual de trabajo en 55T relacionado ®

recursos

14
Ertrevista con los trabajadores

45
Otras, cual:

45

MisdeS50ToRIV, V 1



40

4

42

43

44

45

46

@ rositiva | SUMO..

meducu ‘ @) comunica

Asignacion de recursos para el 5G-55T.

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

CUMPLE

NO CUMPLE

Decreto 1072 de 2015,
Articulos 2.2 4 6.5
224617, 224683

" Definician de recurzas financieros, téconicos, tecnaldgicos v de persanal.

" Pertinencia segln pricridades de 55T,

* Dizponibilidad.

" Trazabilidad zobre suinversidn o ejecucian.

" Fecursos para que el responzable del sistema, Copasst, vigia, otros puedan cumplic sus
funciones.

Irventario de los recursos humanos, onicos,

tecnaldgicas

Prezupuesta detallada, con actividades

Bctas fregistros de seguimiento al
presupuesto

Revizion gerencial detallando suficiencia de
recursos

Plan anual de trabajo en 55T relacionada
recursas

Entrevizta con las trabajadores

COitras, cual:
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114 Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Soportes afiliaciény aportes al SGAL de . Pago de aponte de los dltimos ®
Decreta 1072 de Er‘ﬁfiliaciéga: ‘ISDGHL dbe togo el personal 51y 200 uabajadores) rabajadores directos [Utimos 4 meses) 4 meses
. . trabajadores para entre 5y trabajadores 6
2015, Capitulos 2u 3. Lestra de % = 5 Soportes afiliacion v aportes alSGRL de -
Ley 562 de 2012, [f‘:'lugstra de 30 trabajadares para mas de 200 rabajadares] trabajadores por prestacién de servicios » Pago de aporte del dltimo %
Len 1233 de 2008, ; S!stema General de Sglud [EPSL ((Iltimo mes] meses
Decroto 1670 de 2007, ) S!stema General de Fllesg!os Laborales [(BEL). Listado de trabajadores
Decreto 2090 de 2003, |. nﬁ_'st'?ma Leneral de Pensiones [AFF. Cenificados de sfiiacién EPS, ARL, AFP ¥ | afiliados [cenificacitn de la P
Decreta 1607 de 2002, laciones y sportes apartunas: arl con nivel riesgo)
Fecha de vinculacidn del trabajadar,
Oecreta 1235 de 1934, . _ ) .
Fechas definidas por ley. Entrevista con los trabajadares
"Sobre el IBC y clase de riesgo propio de la actividad.
Citras, cudl:
Identificacion de trabajadores que se dediquen en forma permanente a
115 . . S " A EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
actividades de alto riesgo y cotizacion de pension especial.
Irventaria de actividades x
Listado de trabajadores dedicados 2 estas ®
actividades
Caracterizacidn de las actividades de ala
* ldentificacidn de actividades de alvo riesgo (Decreto 2090 de 2003). nesga
Decreta 2655 de 2014, | |Ec:|entlflca.cmn. ::Iedtralbla@bdores dedlcad?s aestas actll.lldanl:les. e Matriz de peligros yriesgo con andlisis "
Deoreto 2090 de 2003, |, Caractenzacion de lalshor par cargos, funciones, tareas, jonadas, lugar otros. actividades
- |dentifizacion de peligras, valoracién delriesgo w controles.
Resalucidn 2346 2007, |, » . ! 2 . N - .
o Implementacidn de controles: Evaluaciones médicas, mediciones higiénicas, otras. Soporte implementacidn contrales
Rezalucidn 2400de 1379, [, "0 - L
Motificacidn a entidades competentes sobre estas actividades.
" Pago de la cotizacion especial. Apontes especiales al SGRL X
Oocumenta que consie 1a realizacion de
actividades especificas del Decreto 2030 de
2003 (Evaluaciones médicas ocupacionales | ¥
especificas, mediciones de higiene
L 1t
" Otraz, cudl:

MasdeS0ToRIV,V
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116 Conformacidn v funcionamiento del COPASST. EVIDENCIAS DBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Sopones de convacatornia, elecoidny %

canstitucion

Decreta 1072 de 2075,

el Articulos 2.2.4.6.8; " Constitucidn Copasst - Designacidn del Vigia de 55T, Actas de nombramiento del smpleador X
22461224612 | Procesos de convacataria, eleccidn, conformacian,
224620 224626 | Vigencia. Actas de reunidn mensual » (itimos 4 meses
g5 | 224,629 224632, |"Reuniones mensuales y actas de reunidn.
224634 22416 | Seguimiento a compromisos. . .
Resalucidn 1401 de 2007, ["Recursos wtiempo para actividades. E;:;?am‘;zssdse.rfuncmnamlenm del COPASST!

86 | Decreto 1235 de 1334, |"Conocimienta de los trabajadores sobre el Copasst MYigla de 55T [representantes, miembros,

Resalucidn 2013 de 1356, [funciones, otros), Entrevist | |
nirevistas con el personal

BT
Ciras, cual
65
117 Capacitacidn de los integrantes del COPASST EVIDENCIAS OBSERYACIONES CUMPLE NO CUMPLE
63
Plan de capacitacion para el COPASST/ X
= \igiade 55T
Sopontes de capacitacidn X Se verifica en visita

1 Y Resalucidn 4927 de 2016,

Decreta 1072 de 2015, | Disponibilidad de curso vinwal de 50 horas.

Soparte de curso virtual de 50 haras

Articulos 2.2.4.6.5; " Soportes para principales v suplentes.
2 22461224612 | Aprobacidndel curso virual,
Riezalucidn 1401 de 2007, | Capacitacidn sobre deberes, responsabilidades v aspectos del S5-55T. Entrevista con e COPASST

75 | Pesolucidn 2013 de 1386. | * Conocimiento de los miembros sobre funciones uresponsabilidades.

Entrevista con el Vigia de 55T
T4

Cltras, cual:

7c
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Conformacidn y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral. EVIDENCIAS DBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Soportes de conwocatarnia, eleccidn v X
constitucién
T
. N L ) ) Bctas d bramienta del lead X
18 Constitucidn del Camité de convivencia laboral [Cacala). Fas C8 NOMBIAMmISLo 2l empleador
" Procesos de convocatornia, eleccidn v corformacidn,
Resalucidn 652 de 2012  Wigencia del Comit, Bctas de reunidn mensual v extracrdinaria X Ultimas 2 reuniones
7 " . | * Reunidn al menos cada 3 meses.
Resolucidn 1356 de 2012 Sequimient : tas o "
Ley 1010 de 2006, . HZE:::;z:] E;r:;:;;?::cc:isuis:ﬂ:dc:: = IEUNIaN. Soportes de funcionamiento del Cocala,
. ) | . itacian a los int tez diel Cocol
0 Capacitacidn amiembroz sobre deberes uresponszabiidades. Bapachacion alos Integrartes del —onoa

" Conocimiento de los trabajadores sobre el comité [representantes, miembros, funciones, otras) )
Entrevistas con el personal
&1

Ctras, cusl:

&2




©rosita | SUMQA.., | {))educa | G comunica

Programa de capacitacion anual. EVIDENCIAS DBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Programa de capacitacidn en 35T X
o4
Decreta 1072 de 2015, Soportes de capacitacidn v entrenamisnta al ®
a5 Articulos 2.2 4.6.10; " Disponibilidad de un programa de capacitaciones en S5T. personal en 33T
22461, 224612 |° Requisitos de conocimienta y practicas en 55T paratodos los trabajadores - contratistas, - - -
224613 224.620; | Temasrelacionados con laidentificacidn de peligros, riesgos, emergenciaz, accidentes de SDF'D"_E'S de ideneidad o competencia de los
6| 224621 224628 |wabajo, otros capacitadores
224.635; 221.2.3.3; |"Bevisidn v actuzlizacidn del programa. Soportes de sequimientol evaluaciin de ’ .
2242275 " Cumplimierto de cronagrama v en la jormada labaral. sfectividad de |as capacitaciones
57 | Bescolucidn 1223 de 2014, | © Idoneidad - conocimienta de los capacitadores, .
Resolucidn 2674 del 2015, | " Conacimiento de loz trabajadores zabre las capacitaciones en 55T recibidasz. .
Fezolicidn 1409 de 2012, Entrevistas con el personal
]

Otras, cual:
&3
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Induccidn v reinduccidn en 55T.

Decreta 1072 de 2015.
Ariculos 2.2.4.6.11;
224612
Resalucidn 2400 de 1373,

" Induccidn en S5T atoda el personal [rabajadores, contratistas),

" Induccion antes de iniciar las labares con la empresa.

" Reinduccidn en 55T atodo el personal.

" Temas delainduccidn yreinduccidn: Peligros, riesgos de sus actividades, tareas de alto
riesgo, actividades rutinarias - no rutinariaz, medidas de prevencion, control, emergencias,
atras.

EVIDENCIAS DOBSERY NES
Programa de induccidn ! reinduccidn en 35T | X
Sopartes de induccidn en 35T del personal X Se verifica en visita

CUl

Soporte de reinduccidn en 35T del persanal

Soportes de sequimiental evaluacion dela
induccidn  reinduccidn en 5T

Entrevistas con el persanal

Citras, cudl:
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Curso virtual de capacitacion de cincuenta [30] horas para el responsable del

SG-55T.

EVIDENCIAS

OBSERVACIONES

CUMPLE

NO CUMPLE

Resolucion 4327 de 2076,
Oecreta 1072 de 2015,
Articulo 2.2.4.6.35.

ESTANDAR ! APOYD
LEGAL

Cerificado de capacitacian virtual de [50)
haraz

Para elresponsable del 3G-55T
" Curso vintual de S0 haras.
" Aprobacion del cursa.

Saoparte de renovacion del cursa virtual de

[50) horas

" Enpedicidn por una entidad autarizada AFL, SENA, caja de compensacidn, otros.
"Vigencial 3 afos ).
" Fenowacidn - reentrenamienta (20 Horas | después de 3 afios.

Entreviztas con el persanal

" Conocimierto del responsable del SG-53T en temas asociados.

GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA DE GESTION D

Palitica del 5G-35T

Citras, cudl:

EVIDENCIAS

E LA SEGURIDAD %Y SALUD EN EL TRABAJO

OBSERVACIONES

GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGUR

CUMPLE

NO CUMPLE

104

105

106

107

105

103

Decreta 1072 de 2075,
Articulos 2.2.4.6.5;
22466 224687,
22468 224620

224630 2.2.4.6.531

Palitiza d= 35T

" Documentada.
" Alzance atodos los centros de trabajo v trabajadores.

Sopartes de comunicacidn de la politica

Se verifica en visita

" Ezpecifica parala empresa.

" Describe compromizos con la gestidn de riesgos laborales, prateccian de los trabajadares,
cumplimiento de la normatividad v mejora continua,

" Revizian anual.

" Actuslizada , fechada ufirmada por el representante legal.

' Comunicada v acceso para todos los rabajadores,

" Conocimiento de los trabajadores.

" Cumplimiento por parte de loz trabajadares.

Sopartes de revisidn de la palitica

Publicacidn de la Politica en lugares de
trabajo

Se verifica en visita

Entrevistas con trabajadores v miembros del

COPASST

Qitraz, cudl:
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221 Objetivos del 5G- 55T EVIDENCIAS OBSERYACIONES CUMPLE NO CUMPLE
hd
Objetivas de SST
® .
Soportes de comunicacion de los objetivos Se sol:t;:;z:'?r;:::tigundo
" Documentadas. . . ®
De;rtn?to I1D;‘22d4e§2‘.|5. " Atienden pricridades y directrices de la politica de S5T. So.pc!rtes de seguimiznto y medicidn de los
3 zrfé'l 80' 354 f A * Son medibles, cuantificables v tienen metas para cumplimiento. obistivas
2,2_4_5_‘]?:; 2_2_4_5,1E€; . Seguimienta y medicion al menas anualmente. Plan arual de trabajo en 55T Ws. Objetivas de
Resultadas v planes de accion.
224622 . o - 35T
Conocimienta de los trabajadores.
Entrevistas con el perzonal
Oitras, cudl:
231 Evaluacion inicial del SI5-55T e identificacion de prioridades. EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Evaluacidninicial al 55-55T "
|dentifizacidn de prioridades en S5T X
" Documentada.
" Realizada por una persona con conocienda el 53T lidénea, Plan anual de trabajo en 55T "

Oecreta 1072 de 2075,

Articulo 2.2.4.6.16.

" Azpectos de ley que se revizaron,

" Analisis de resultados.

" Determinacidn de prioridades en S5T.

" Determinacidn de controles e implementacidn,
" Planes de accion.

MasdeS50TSoRIV,V )

Sopares de implementacidn de contrales en

==1)

Ertrevistas con el

personal

[ e I
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241 Plan Anual de Trabajo EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Plan anual de trabajo de S5T X
Cronograma de actividades X
" Disponible.
Decreto 1072 de 2075, " Relaciona objetivos . metas, actividades, responzables, cronograma v recursos, Sioportes de ejecusion de actividades

127 ftioulo 2.2.4.6.5; " Atiende prioridades en 55T,

X * Ejecutado segln lo programado.
224612224877 . Firmado paor el empleader y responsable del SG-55T. Flanes de mejora
128 " Actualizado.

Entrevistas con el personal

123
Orras, cudl:

130

251 Archivo y retencidn documental del SG-55T EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE

13
Procedimienta para control de documentos v X

e registra
Liztada ! Matriz de retencidn dacumental

153 " Mecanisma de archivo y retencidn documental.

Reszalucidn 533 d= 2017, | Contral, legibilidad, identifizacidn | accesibilidad uproteccidn a dafia.
Decreto 1072 de 2015, |° Registros intermos v extermos. Uocumentos controlados
134 Arjoulos 2.2.4.6.12; " Tiempa de conservacidn documental [ Para algunos de 20 afios 3 partir del momento en que
Z.2.4.6.13. cese IQ relagpn Iabora.d del trabla:|ador con la empresal Registras controlados
15 Confidencialidad de informacidn.
" Uz de versiones actualizadas v vigentes enlos lugares de rabajo.

Entrevistas con el personal

136

Otras, cual:

MisdeS50ToRIV,V ) [
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: SEGUIROS
Rendicién de cuentas EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMPLE
Mecanismo rendicidn de cuentas X
Sopartes de capacitacidn al persanal
Sopares de rendicidn de cuentas del
" Mecanizmao pararendicidn de cuentas sobre el desempefio del persanal en 55T, personal
Decretn 1072 de 2015, Eendicim‘!esdde c:ulfenta!sf perlsonal docum;entadas para todo el perzonal.
Articulos 2.2 4.6.5; . I:recue_nc_:la Ec:eia lzaclonla rréenns anda .d dicid Fendicidn de cuentas de la alta direccidn - ’
324 691 onocimiento del personal sobre proceso de rendicién.

*Conocimienta del personal sobre rezultados de rendician.
" Seguimiento a compromizos resultada de la rendicidn de cuentas,

cuentas

Compromisos derivadaos de la rendicidn de

Entreviztaz con el perzonal

Qtras, cusl:
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150

151
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Matsiz legal

EVIDENCIAS l

DBSEHUAM

™Y TP

Decreta 1072 de 2075,
Articulos 2.2.4.6.5;
224612

® Disponibilidad de matriz legal actualizada,

" ldentificacidn de obligaciones técnicas vlegales aplicables en 55T v SGRL.

" Cumplimienta de abligaciones.

" Capacitacion al personal sobre obligaciones legales.

" Conocimienta del perzonal zobre aspectosz legales [Responsable del SG-35T, Copasst -Vigia
en 55T, trabajadores v empleadores)

Matriz l=gal

Soportes de cumplimisnto legal

Soportes de capacitacidn al personal

Actas de revision, actualizacian, evaluacidn
legal

Entrevistaz con el perzanal

Otras, cudl:
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281 Mecanismos de comunicacion y auto reporte en SG-55T EVIDENCIAS OBSERVACIONES CUMPLE NO CUMFLE
Mecanizmo para manejo de laz
COmuUnicaciones
Mecanizmo para autarreporte de 53T
" Mecanisma para recibir y responder comunicaciones en 55T,
Decreta 1072 de 20015, " Tratamienta de comunicaciones internas v externas. Sioportes de autoreporte en 55T del personal

Articulos 2.2.4.6.5;
2.24.616; 2.24.6.15

" Uso de los mecanismos de comunicacién por parte de los trabajadores.

" Tratamiento de los autareporte de condiciones de 55T,
" Tratamienta a solicitudes, quejas, inguietudes de los trabajadores.
" Seguimienta v planes de accidn.

Tratamiento a comunicacion, autoreporte,
quejas, otros

Entrevistas con el persanal

Otras, cual:
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PRESIDENTE Y MIEMBROS DEL COPASST, DESCRIBA LAS RECOMENDACIONES Y OBSERVACIONES QUE CONSIDERE PERTINENTES EN EL
CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES MINIMOS DEL SG-SST DE SU EMPRESA
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DAR TRASLADO A LA ARL

RESULTADO DE

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

REALIZAR UMA VISITA VIRTUAL

RESPONSABLE DEL 5G-SS5T
(QUIEN DILIGENCIA LA
INFORMACION SOLICITADA)

REA?&R UNA INSPECH@N PREVENTIVA

COPASST
(QUIEN APRUEBA LA

Masde S0 To RIV,

=
.r'i-'\.
.

FECHA:

10/06/2022
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RESULTADO DE LA VERIFICACION DE LA ACCION DE INSPECCION EN RIESGOS LABORALES

AR TRASLADO A LA ARL Sl [ ] gggﬁggpm SIGUIENTES REUNIONES DEL Sl [ ]
O oo O
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4. Generalidades del Procedimiento

El procedimiento administrativo sancionatorio se adelanta a través de un método reglado establecido en Ia
Constitucion Politica, en el Cédigo 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 sancién 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
electrénicos.
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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.

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 Terrnitoriales, 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 escrto dada su naturaleza, y
para fal fin, se entregara al interesado, sin costo, si este asi lo desea, los instrumentos para facilitar su
diligenciamiento. 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 Averiguacion Preliminar:

En cuanto a la pertinencia de la avenguacion preliminar, el funcionaro competente debera atenerse a lo
sefalado 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 funcionanos deberan obviar la practica de la

averiguacion preliminar e iniciar un procedimiento administrativo sancionatorio.

El resultado de una averiguacion preliminar (Procedimiento averiguacion preliminar [VC-PD-01) debe
conclur con la determinacion y la comunicacion de la existencia de méritos para adelantar un
procedimiento sancionatorio.

De los Sistemas de Registro:

Sera obligacion del servidor competente del Ministerio del Trabajo, el diligenciamiento 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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De la Formacion del Expediente

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 a
Nacion.

En aquellos vacios referentes a la formacion del expediente, se aplicara lo contenido en el Codigo General
del Proceso.



@ rositiva | SUMO..

De la Competencia:
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Es competente para desarrollar el procedimiento administrativo sancionatorio, la Direccion Territorial del
domicilio del querellado, en concordancia con lo establecido en los articulos 1 y 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

Si viene 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
informacion 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 mérito

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 Plblico que
se delegue

Oficio de
comunicacion con
Constancia de Envio
ylo Guia de entrega
fisica o/electrénica
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INICIO PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIOI

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 Informacién
i Considera pertinente formular cargos?

. i . . Manifestacion en el
Si la respuesta es "NO" el Sistema lo remite al

. . . Director Territorial, sistema de
numeral 14 de la Averiguacion Preliminar en donde se . : : .
8 iy . Coordinador o Servidor informacion de
proyecta resolucion de archivo. L . .
Publico que se delegue | inspeccion vigilancia
. . . : control
Si se continua con la decision de formular cargos, ir al y
numeral 9.
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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sefalando 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

Proyectar y enviar la comunicacion de citacion de
notificacion de la formulacion de cargos y verificar

Auxiliar Administrativo

Oficio de
comunicacion con

1 L o Servidor Publico que | Constancia de Envio
entrega de comunicacion. .
se delegue y/o Guia de entrega
fisica o electronica
Recepcionar y digitalizar los descargos y solicitud o
aporte de pruebas que pretenda(n) hacer valer dentro | Auxiliar Administrativo Registro en el
12 | del proceso, y Direccionar al inspector que tiene | o Servidor Publico que | sistema de gestion
comisionado la instruccion del procedimiento se delegue documental
administrativo sancionatorio.
o : . . . ., Formulario en el
Diligenciar el formulario en el sistema de informacion sistema de
13 de inspeccién, vigilancia y control, los cargos a Inspector de Trabajo informacion de

formular.

inspeccion vigilancia
y control
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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 y/o rechazar total o | Inspector de Trabajo informacion de
parcialmente practica de pruebas, ir al numeral 14. inspeccion, vigilancia
y control
Sino se requiere decretar pruebas ir a numeral 18.
15 ProyectaJr autg r_nediante el cual se decretara y/o Inspector de Trabajo Proyecto de Auto
rechazara la préactica de las pruebas.
Proferir auto mediante el cual se decretara ylo 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 , AR
inspeccion, vigilancia
y control
Proyectar auto mediante el cual se da fraslado 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 fraslado 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 . L o
: o Auxiliar Administrativo comunicacion con
que presente los alegatos respectivos. Verificar ) e . .
21 S o Servidor Publico que | Constancia de Envio
entrega de comunicacion. .
se delegue y/o Guia de entrega
fisica o electrénica
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 sistema
tiene asignado la instruccion del PAS. se delegue correspondencia
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Regiétro en el

23 Cargar” el escrito que contiene alegatos de Inspector de Trabajo _smtema_c'ie
conclusion. informacion,
vigilancia y control
24 Deflp!r .5| el acto administrativo es de_archwo o de Inspector de Trabajo Proyecto de acto
sancion; y proyectar el acto correspondiente.
Proferir el acto administrativo definitivo. Director Territorial,
25 Coordinador o Servidor Acto suscrito
Publico que se delegue
Proyectar y enviar la citacion de notificacion del acto Oficio de citacion con
administrativo definitvo de conformidad con lo | Auxiliar Administrativo constancia de envio
26 | senalado en el CPACA. o Servidor Publico que )
y/o guia de entrega
se delegue . .
fisica o electrénica
Diligenciar el formulario de decision en el sistema de Fcrr_nularm en e
: o e : sistema de
27 | informacion, inspeccion, vigilancia y control. Inspector de Trabajo

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

28 | Si hay recurso ir al Procedimiento de Recursos | Inspector de Trabajo Registro
IVC-PD-03.
Si NO hay recursos pasar al numeral 29.
Realizar la constancia de ejecutoria.
. . . . L Constancia en el
En caso de que la decision final sea sancionatoria | Auxiliar Administrativo .
. - sistema de
29 | pasar al numeral 30. o Servidor Publico que : .
iInformacion,
se delegue vigilancia y control
Si la decision final NO es sancionatoria se debera ¢ y '
finalizar el proceso.
Proyectar y enviar la comunicacion a los Oficio de
competentes para iniciar el proceso coactivo de la . L L
sancion que quedo ejecutoriada y Verificar entrega Auxiliar Administrativo eomunicacion con
30 e q ) y 92 | 5 Servidor Publico que | Constancia de Envio

de comunicacion.

se delegue

y/o Guia de entrega
fisica o electronica

Fin del Procedimiento
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COMPANIA pe SEGTIROS

COLOMBIA : . Iniclo Quiénes $G- Contactenos Territorlales Pago de Serviclos al PNSST =
Fondo de Riesgos Laborales % POTENCIA DELA —
‘D!bﬂquihlltidetolumul | (@ VIDA Trabajo 50Mos SST multas cludadano -
Inicio > Pago de Multas
@ Pago por entidad bancaria $=| Pago por medios electrénicos
En virtud del Contrato de Encargo Fiduciario entre el Ministerio de A partir de Agosto 15 de 2012 las multas pueden cancelarse
Trabajo y FIDUPREVISORA S A, destinado al manejo de los recursos haciendo uso de la opcidn de pago a traves del portal bancario PSE.
del Fondo de Riesgos Laborales, el pago por ventanilla se realiza en Consulte el paso a paso.

lzs ziguientes cuentas ver:
Ingrese aqui para realizar su pago por medios electrénicos
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