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MINISTERIO DEL TRABAJ( SLC

|. Funcion Preventiva.

2. Funcion Coactiva o fe Policia Administrativa.

J. Funcion Conciliadora.

4. Funcion de mejoramiento de la normatividad laboral.

9. funcion de acompanamiento y garante del cumplimiento de las

normas laborales del sistema general de riesgos lahorales y de
ensiones.



MINISTERIO DEL TRABAJ(

1. Funcion Preventiva. %




MINISTERIO DEL TRABAJ( SLC

2. Funcion Coactiva o de Policia Administrativa.

Imponer multas equivalentes al monto de uno (1) a
cinco mil (5000) veces el salario minimo legal © = O

mensual vigente segun la gravedad de |
Infraccion.




COMUNICACION - CITACION Q@

Funcionarios asistentes 98

o Representante legal "formato requerimiento en el

o Jefe de Recursos Humanos. marco de una inspecciﬁn %
o Un miembro del Comité de Convivencia. _ o =
o Un miembro del COPASST preventiva en el cumplimiento de +(S

o Unintegrante del Sindicato. (si o hay) normas lahorales”

o Un Representante Trabajadores.

@Lc" 17 Solicitud de documentacion.



RESPUESTA A REQUERIMIENTO EN EL MARCO DE UNA INSPECCION GENERAL DE CUMPLIMIENTO DE NORMAS LABORALES

En cumplimiento del deber legal de suministrar la informacion y los documentos que sean requeridos por los Inspectores del Trabajo en el marco de acciones de inspeccion general para la
verificacion del cumplimiento de las normas laborales, con base en lo establecido en el articulo 3 de la Ley 1610 de 2013, los articulos 485 y 486 del Cddigo Sustantivo del Trabajo, los
Convenios 81y 129 de la OIT, en concordancia con la sentencia C165 de 2019, procedo a dar respuesta en los siguientes términos:

Radicado oficio de requerimiento al que se da respuesta Inspector que realiz6 el requerimiento
DATOS DE IDEN ACION DE LA EMPRESA

Razon social persona natural -
: a’o. 59ca persona naturat o NIT: Sector Economico:
juridica:
Direccién: Teléfono: Email:
Nombre del representante legal: {\é%;ﬁ Riicaden ropiesaniants Gremio al que esta afiliado
Autorizacion de funcionamien : . : Valor de | ,

uto acio _de uncionamiento Resolucion No.  De fecha Poliza de garantia No: Aseguradora: . (_je i Vigente desde:
del Ministerio. poliza: $
Tiene sucursales. Sl E . ,
NO n que ciudades:

- ' i Segundo trimestre, presentado el . .

Presenta Informes Estadisticos: |SI NO zir;mer RR=tre, piigado €l diag' P Tercer trimestre, presentado el dia:

Cuarto trimestre, presentado el |Ultimo informe presentado el Comunica las reformas

dia- dia: estatutarias. S| NO Fecha ultima Reforma estatutaria el dia:

Orgar?lzauones sindicales de # Afiliados: Correo:
base:

Organlzlac.lones sindicales de # Afiliados: Correo:;
Industria:

Organgmones sindicales de # Afiliados: Correo:
gremio:

ASPECTOS DE DERECHO COLECTIVO OBSERVACION

Numero de trabajadores sindicalizados




Numero de trabajadores beneficiados por la convencion colectiva
vigente

Numero de trabajadores a quienes se les hace descuento sindical
Numero de trabajadores beneficiados por pacto colectivo
NUMERO DE TRABAJADORES EN CONDICIONES DE OBSERVACION

Mujeres trabajadoras gestantes

Muijeres en licencia de maternidad
Trabajadores discapacitados
Trabajadores nifos, nifias o adolescentes
Trabajadores extranjeros

Trabajadores sindicalizados

RELACION DE EMPRESAS USUARIAS

Nombe de la Empresa usuaria |NIT Direccion Domicilio Tipo de Vigencia No. de trabajdores en Mision Cargos que
Contrato desempefian

NUMERO DE TRABAJADORES SEGUN MODALIDAD DE OBSERVACION

Total de trabajadores

Contratos a término indefinido
Contratos a término fijo

Contratos por labor u obra contratada
Contratos ocasionales o transitorios

Contrato verbal

Aprendices SENA
NUMERO DE TRABAJADORES SEGUN JORNADA LABORAL DATO OBSERVACION

Trabajadores con jornada ordinaria




Trabajadores que usualmente laboran horas extras

Trabajadores con turnos especiales

Trabajadores en modalidad de teletrabajo o trabajo en casa

Trabajadores que laboran dominicales o festivos

NUMERO DE TRABAJADORES CON NOVEDADES DE
PERSONAL ESPECIALES EN LO CORRIDO DEL ANO

Renuncias

OBSERVACION

Despidos

Licencias no remuneradas

Suspensiones

NUMERO DE TRABAJADORES SEGUN MODALIDAD DE
DISFRUTE DE VACACIONES ESTE ANO

Periodicas

OBSERVACION

Colectivas

Remuneradas

Anticipadas

Consignacion en Fondos Privados

NUMERO DE TRABAJADORES SEGUN PAGO DE DATO

OBSERVACION

Consignacion en Fondo Nacional del Ahorro

Pagadas directamente al trabajador

Les pagaron los intereses a las cesantias este afo
NUMERO DE TRABAJADORES CUYOS APORTES A
SEGURIDAD SOCIAL SON ASUMIDOS DIRECTAMENTE POR

LA EMPRESA Y ESTAN AL DIA
(Dec. 1702/2002, Arts. 161 num. 1y 271 L.100/1993):

OBSERVACION

Salud

Pension

ARL

Caja compensacion




CUESTIONARIO SOBRE CUMPLIMIENTO DE NORMAS
La nomina es cancelada en los plazos acordados

SI/NO/NO APLICA OBSERVACION

Hace descuentos por ndmina adicionales a los de ley

Tiene evidencias de la publicacién y socializacion del reglamento
interno de trabajo

Registra las horas extras autorizadas por el Ministerio del Trabajo

Se han realizado los dos ultimos pagos de primas de servicios de
conformidad con la norma vigente

CUESTIONARIO SOBRE PROMOCION Y PROTECCION DE LA

SI/NO / NO APLICA OBSERVACION

SALUD DE LOS TRABAJADORES

La ARL expidio el certificado de cumplimiento al SG-SST del
ultimo afio con un porcentaje mayor o igual al 85%

La empresa entrega los elementos de proteccion personal de
acuerdo con los riesgos asociados al cumplimiento de sus
funciones

La empresa identifica los peligros, evalta y valora los riesgos y
fue desarrollada con acompafamiento de la ARL

Se han presentado accidentes o incidentes de trabajo en el Ultimo
ano

La empresa tiene plan anual de trabajo del Sistema de Gestion en
SST firmado por el empleador

La empresa tiene conformado, vigente y capacitado el COPASST

La empresa tiene conformado, vigente y capacitado el Comité de
Convivencia Laboral




La empresa tiene programa de capacitacion anual, que permita
prevenir y controlar los peligros y riesgos y esta dirigido a todos
los trabajadores de la empresa

CUESTIONARIO SOBRE PROTECCION A TRABAJADORES  SI/NO /NO APLICA

Los trabajadores extranjeros tienen alguno de los documentos
que le permiten trabajar legalmente en el pais

OBSERVACION

Los trabajadores extranjeros estan vinculados con contrato laboral
escrito a término indefinido

Los trabajadores extranjeros se encuentran en nomina de la
empresa

Parte del salario de los trabajadores es en especie.

Los trabajadores extranjeros tienen la jornada laboral ordinaria

Se reconoce y paga el trabajo suplementario laborado por los
trabajadores extranjeros

La empresa se encuetra al dia con los aportes a seguridad social
integral (Salud, pension, riesgos laborales) de los trabajadores
extranjeros

La empresa se encuentra al dia en el pago de todas las
prestaciones sociales de los trabajadores extranjeros (prima de
servicios, auxilio de cesantias, ¢interés sobre cesantias y

dotacion)
ASPECL 1US KELAUIUNADUS LUN LA EMERGENUIA SANITARIA PUK EL CUVID-1Y

Trabajadores mayores de 70 afios

SI/NU/NA

UBSERVACLIUN

Trabajadores con morbilidades relacionadas en la Resolucion 666 de 2020 de Minsalud

Ha cedido a alguno de los beneficios de apoyo a la nomina por parte del Estado




Trabajadores que ganan hasta un milén de pesos
APUK U LUS SIGUIENTES DULCUMEN 1US QUE FUERUN REQUERIDUS SI/NU/ NA UBSERVACIUN

Certificado de existencia y representacion

Nomina de los ultimos tres meses, en los que se vean reflejados el pago de horas extras,
dominicales festivos, préstamos y descuentos sindicales.

Registro entrega dotacion ultimo afio y lo corrido del presente afio.

Registro del control del trabajo suplementario.

Aportes a seguridad social de los ultimos tres meses.

Comprobante de consignacién de cesantias del Ultimo afio

Comprobante de disfrute 0 pago de vacaciones del ultimo afio.

Comprobante de pago de las Ultimas dos primas servicios.

Listado de personal sindicalizado con datos de contacto.

Evidencia de como da a conocer la organizacion sindical y el pacto colectivo (si aplica).




Documentacion que acredite la entrega de elementos de proteccion personal de acuerdo al cargo y
nivel de exposicidn al riesgo de cada trabajador

Actas de conformacion y funcionamiento del comité de convivencia laboral.

Registro de accidentes de trabajo y las investigaciones del ultimo afio.

Actas de conformacion y funcionamiento del COPASST

Certificado de cumplimiento al SG-SST del ultimo afio expedido por la ARL.

Certificacion de contratos verbales.

Manifiesto que tengo conocimiento de que suministrar informacion incompleta puede acarrearme la sancion que establece el articulo 486 del Codigo Sustantivo del Trabajo por
renuencia.

Manifiesto que la informacion suministrada es veraz y que la documentacion aportada corresponde con la realidad, y en caso que no sea asi comprendo que el Ministerio del
Trabajo dara cumplimiento alo establecido en los articulos 287 y 289 del Cédigo Penal.

OBSERVACIONES




Se concede plazo para entrega de documentacion hasta el

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL / EMPLEADOR

FIRMA DEL INSPECTOR DE TRABAJO




mEGLAMENTU INTERNO DE TRABAJO ACTUALIZADO.
e Mecanismo de prevencion y solucion de acoso laboral.
e [eletrabajo.
o Trabajo diurno y nocturno. (6:00 am - 9:00 pm / 3:00 pm - 6:00 am)
o Procedimiento Disciplinario (C-593/14)
o Inexequibilidad labores prohibidas para mujeres (C-038/21)



Documentacion Lahoral al dia

mESULUBlﬂN AUTORIZACION HORAS EXTRA.

mfalsm HORAS EXTRA

mElAﬂlﬂN DE HORAS EXTRA AL TRABAJADOR.

vvvvvvvvvvvvvvvvvv

mUTURIZABIﬂN DE TRABAJO MENORES DE EDAD.



Documentacion Lahoral al dia

Eﬁupm CONTRATOS DE TRABAJO.
EﬁAcms DE EXCLUSION SALARIAL.

E(SUPURTES DE ENTREGA DE DOTACION.

EﬁX[\MENES MEDICO OCUPACIONALES.
mﬂPURTES DE AFILIACION Y COTIZACION AL SSSI.




(5 REGISTRD VACACIONES g
e Concesion. '-
o Solicitud y aprobacion.

EﬁURNADA FAMILIAR e Autorizacion de Funcionamiento.

e Poliza.

o (ontratos Comerciales.
o (Gausal requision.

E(EMPRESAS DE SERVICIOS TEMPORALES”



SLC

12( CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES MiNIMOS SGSST (Resolucidn 312/2019)
E( REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TRABAIO.
E( COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

LR

I

E( PROTOCOLOS DE BIOSEGURIDAD COVID- 19

E( ACTIVIDADES RECREATIVAS Y CULTURALES 0 DEPORTIVAS 0 DE
CAPACITACION



SLC

ACTADEVISITA .

7N\
ri Entrevista
H Acuerdo de mejora




INFORME DE CIERRE

2 Archivo de las diligencias
(revisahle)

SLC

> Apertura de averiguacion
preliminar

% formulacion oe cargos



T C_-\‘ SOLUCIONES LABORALES
é_ CORPORATIVAS S.AS.

Su Firma Asesora en asuntos de Derecho Laboral y de Seguridad Social

AGRADECE SU ATENCION

www.slcabogados.co
|lahoral@sicahogados.co
m www.linkedin.com/company/slc-abogados

Calle 31 No. 13 A - 3

Torre 10fc 111, Edificio Panorama - Bogota
L 310 3038 0. OB94S ‘Por favor diligenciar la encuesta
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