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RESUMEN

El analisis y la descripcion de cargos es una fuente de informacién importante
para todo el proceso de planeacion del Recurso Humano, este proceso es
necesario para los pasos de seleccién de personal, programacion de planes de
capacitacion y formacion, determinacion de la carga de trabajo e incentivos y la

administracion de la remuneracion.

Para que las instituciones y empresas puedan unificar esa descripcion y analisis
de cargos en una forma sistematica, uniforme y confiable, todas deben contar con
un instrumento que oriente oficialmente el proceso, tal como el Manual de
Funciones y Procedimientos de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de la
ciudad de Palmira, entidad oficial regida por normas y leyes que reglamentan sus

procesos internos de organizacion

Este manual es el resultado del diagnéstico previo basado en un estudio de
caracter exploratorio y descriptivo, con un disefio de formatos de campo,
utilizandose la entrevista, la encuesta y la observacion directa como técnicas e
instrumentos de recoleccion de datos. Palabras Claves: Manual, Descripcion,

Andlisis, Cargo y Funciones, entidad oficial
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INTRODUCCION

El tema que se hace referencia en esta investigacion es los manuales que son
normas y procedimientos que se registran y se presentan en un documento
escrito, en Palmira Valle hace mas de 50 afios se ha buscado la forma de como
mejorar y proteger a los empleados que se encuentran vinculados a las diferentes
empresas; siendo la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social la entidad que
regula y vela por el bienestar de estos, creando mecanismos para que cada dia
las personas se animen a expresar cualquier inconformidad con sus empleadores

0 viceversa.

De acuerdo a lo anterior para prestar un mejor servicio se analiza la forma de
crear un manual de funciones y procedimientos para los auxiliares administrativos
que de una u otra manera tienen contacto directo con los usuarios y deben de

tener claro todo lo que concierne a su labor.

La investigacion se realiz6 por medio de la observacion directa, entrevista a los
funcionarios administrativos y encuesta a empleadores y empleados de las
diferentes empresas que asisten a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de
Palmira Valle. Uno de los obstaculos encontrados fue al momento en que se
solicito la colaboracién para la encuesta a los usuarios quienes se mostraron con
temor porque pensaban que les afectaba en algo si tenian en desarrollo algun tipo

de proceso.
La presente investigacion se divide en los siguientes capitulos:

Capitulo I. Se realiza el analisis interno del cargo auxiliar administrativo en la
Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.

Capitulo 1l. Trata del manual de funciones y procedimientos propuesto para el
cargo auxiliar administrativo de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de
Palmira Valle.
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» Capitulo lll. Hace referencia a la evaluacibn de desempefio encargada por la
CNSC (Comisién Nacional del Servicio Civil)
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1. PROPUESTA DE DISENO DE MANUAL DE FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA DEPENDENCIA: “INSPECCION DE TRABAJO Y
SEGURIDAD SOCIAL” DE PALMIRA (VALLE DEL CAUCA) PARA 2017

S

s MinTrabajo

Prosperidad

Republica de Colombia P;WW
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2. ANTECEDENTES

Desde los inicios de la humanidad el individuo ha evolucionado en la forma de
organizar sus grupos sociales con miras a facilitar la vida en sociedad, es por eso
que surgen actividades a desarrollar de acuerdo a las habilidades de cada
individuo, por ejemplo: agricultores, cazadores y recolectores, en el caso de la
antigiiedad (obreros), administrativos (la actualidad). Posteriormente se crean
empresas que masifican la produccién y requieren de una organizacion interna
que se encargue de la administraciébn de la misma, y a su vez obedezca a
requerimientos legales establecidos por la nacion en la que se encuentren

radicadas.

Las organizaciones pueden ser de caracter publico, privado o mixto. Estas
requieren de una planeacién, organizacién, direccion, seguimiento y control de
cada uno de los procesos obteniendo una secuencia sistémica (optimizando asi
tiempos y movimientos), con el objetivo de cumplir las metas individuales y
colectivas que se propone cada empresa en una periodicidad determinada

(semanal, mensual y/o anual).

Chiavenato, (2007) propone “La vida de las personas depende intimamente de las
organizaciones y éstas dependen del trabajo de las primeras”. También enuncia
que Un “Disefio de cargos” es el proceso de crear los cargos, proyectarlos y

combinarlos con otros cargos para la ejecucion de las tareas”.?

Para comprender una estructura organizacional es necesario el disefio de cargos;
proceso que permite el conocimiento de las funciones de cada area de trabajo

establecidas en la organizacion, teniendo en cuenta la mision, vision, filosofia,

! CHIAVENATO, lIdalberto. Introduccién a la teoria general de la administracién. México,

2006. p. 2
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marco legal institucional y nacional; ademéas de las politicas de calidad y metas
institucionales; con el fin de que cada cargo sea realizado de manera eficiente y
eficaz, para lograr un mejor rendimiento y evitar actividades innecesarias de esta
manera se logra la productividad esperada haciendo que la organizacion sea
competitiva y se proyecte actualizando constantemente dichos cargos segun los

requerimientos que exigen para mantenerse en el tiempo. 2

La variedad de ventajas que se proporcionan a la empresa al crear un manual de
funciones y procedimientos permite minimizar la incertidumbre del cargo, y
promueven la estandarizacién de las funciones y lo procedimientos, buscando el
equilibrio y la armonia del trabajador con la competitividad de la empresa, por lo
cual es de vital importancia encontrarse con un acoplamiento optimo entre el

empleado y el puesto de trabajo

Es por esto que la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social (ITSS) de la ciudad
de Palmira en busca del mejoramiento de sus labores operativas y administrativas;
a través de este documento desea aplicar conceptos sobre la administracion de
personal, con el fin de organizar y estandarizar procedimientos y funciones del
cargo del personal administrativo de la entidad; de ésta manera el Inspector a
cargo se muestra bastante interesado y apoya este proyecto, viendo en esta
propuesta de manual de funciones y procedimientos una herramienta importante
para el futuro de esta organizacion. Es importante reconocer el manual de
funciones y procedimientos como herramienta técnica y procedimental necesaria
para la administracion de cada uno de los cargos, y se vuelve necesario ya que
contiene en forma ordenada y sistematica, informacion sobre aspectos

organizacionales necesarios para la buena ejecucion del trabajo.

Para la construccion de este documento se debe tener muy en cuenta las

directrices y normativas del Ministerio del Trabajo, cuya funcion principal es la

2 Ibid.,p.52
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formulacion y adopcion de las politicas, planes generales, proyectos y programas
en materia de trabajo a nivel nacional, también se debe tener muy en cuenta
codigos internos (se utilizan para identificar las entidades), que rigen para las
entidades publicas, si se llegare a saltar alguna normativa se puede incurrir en un

mal procedimiento generando esto una sancién y hasta destitucién del cargo.

El Ministerio de Trabajo es una entidad que después de ser integrada con la Salud
en el Ministerio de la Proteccion Social vuelve y se restituye en La ley 1444 de
2011 “Articulo 7°. Reorganizacion del Ministerio de la Proteccion Social.
Reorganicese el Ministerio de la Proteccidon Social, el cual se denominara
Ministerio del Trabajo y continuara cumpliendo los objetivos y funciones sefialados
por las normas vigentes, salvo en lo concerniente a la escision de que trata el
articulo 6° de la presente ley. Esta entidad sera responsable del fomento y de las
estrategias para la creacion permanente de empleo estable y con las garantias
prestacionales, salariales y de jornada laboral aceptada y suscrita en la

Organizacion Internacional del Trabajo (OIT).”3

El Ministerio de Trabajo se restituye a partir de la Ley 1444 de 2011 por Juan
Manuel Santos; ya que en el primer mandato de Alvaro Uribe (2002-2010) la
integro con la de Salud en el Ministerio de la Proteccién Social.

En Colombia actualmente existen 35 oficinas territoriales, distribuidas en los

diferentes Departamentos, encargadas de garantizar que se cumplan los

8 Ministerio de Trabajo, Ley 1444 De 2011. pdf. (en linea). Colombia. Disponible en
internet:< http://www.mintrabajo.gov.co/normatividad-mayo-leyes-2011/207-ley-1444-del-4-de-
mayo-de-2011.html

4 El Tiempo. Creacion del Ministerio del Trabajo. Casa Editorial. Disponible en
internet:< http://www.eltiempo.com/archivo/documento/CMS-10477924
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derechos que tienen los empleados de todas y cada una de las empresas; siendo
estas necesarias para que las empresas no violen los derechos de los
trabajadores, segun la Constitucion Politica de Colombia de 1991, en su articulo
25 donde establece: “El trabajo es un derecho y una obligacién social y goza, en
todas sus modalidades, de la especial proteccion del Estado. Toda persona tiene

derecho a un trabajo en condiciones dignas y justas”; ®

La Direccién Territorial del Ministerio de Trabajo del Valle del Cauca tiene su sede
principal en la ciudad de Cali en el barrio Avenida de las Américas,a cargo de Dra.
Giovanny Saavedra Lasso con un total de siete inspecciones a cargo Yy 30

profesionales inspectores a nivel departamental.

En Palmira se encuentra ubicada en la carrera 29 no. 31-54. El inspector es el Dr.
Carlos Alberto Mejia Hoyos y la auxiliar administrativa Maria Luisa Garcés
Valencia, la udltima con un promedio de veinte afios de servicio, la inspeccion
funciona hace aproximadamente 55 afios, siendo beneficiados y protegidos los
empleados (sindicalizados o no) y empleadores (contratistas) de empresas

privadas y publicas (formales e informales) de la ciudad.

5 BARRETO, Manuel y SARMIENTO, Libardo. Constitucion Politica de Colombia Comentada
por La Comision Colombiana de Juristas.pdf. (en linea). Bogotd. Disponible en internet: <
http://www.coljuristas.org/documentos/libros_e_informes/cpc_titulo_ii.pdf
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3. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA
3.1 Descripcion del Problema

El Ministerio del Trabajo ha optado por robustecer la Inspeccion del Trabajo y
Seguridad Social como politica prioritaria, ya que el papel de la inspeccion del
trabajo en la proteccion de los trabajadores se ha incrementado notablemente
durante este periodo, hecho que ha acelerado los esfuerzos para fortalecer la

competencia y efectividad de los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social.

Para el Viceministerio de Relaciones Laborales e Inspeccion, la Inspeccion del
Trabajo continda siendo el elemento esencial para el logro de los objetivos y
politicas principales en materia del trabajo y tiene el papel fundamental en la
promocién de conformidad con los principios y derechos derivados de la normativa

laboral tanto nacional como internacional.
JOSE NOE RIiOS MUNOZ
Viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccién.2016°

En la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social del municipio de Palmira Valle se
encuentra hace 20 afios la funcionaria Maria Luisa Garcés Valencia
desempefiando actualmente el cargo auxiliar administrativo cédigo 5020, Grado
11, de la De la Direccién Territorial del Valle, que desde el inicio en dicha entidad
ha desarrollado las actividades por deduccion, que la funcionaria con el pasar del
tiempo ha aprendido a desarrollar todas las tareas y procesos de la manera que
ella cree mas efectiva, y aprendiendo de sus errores 0 por instrucciones
telefonicas con la oficina principal en Cali, siempre y cuando se logre la
comunicaciéon con Cali, no ha existido un manual del paso a paso de cada

procedimiento que debe realizar, falta poco tiempo para que la funcionaria deje el

6 RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social. Bogota. p.
20
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puesto vacante y quien llegue a reemplazarla debera aprender las tareas de
manera ensayo — error y se vera afectado por la falta de informacién que
corresponda a las tareas a ejecutar. Aunque a estos funcionarios los evallan

anualmente, solo se evallan algunos criterios pero no como son desarrollados.

Al no tener claro lo que se debe realizar secuencialmente y hacer el registro en los
diferentes formatos exigidos, se puede incurrir en malos procedimientos atrasando
la entrega de informes o documentos que se deben radicar, sancionar y por ser
un cargo publico el funcionario puede presentar consecuencias disciplinarias
(llamados de atencion, dependiendo la gravedad pueden llegar a ser sancionados
hasta con la pérdida del puesto de trabajo), asi se vayan fuera del Pais este por
ser un cargo publico las actuaciones disciplinarias lo siguen hasta donde se

encuentre.

LEY 1437 DE 2011 Articulo 31. Falta disciplinaria. La falta de atencién a las
peticiones y a los términos para resolver, la contravencion a las prohibiciones y el
desconocimiento de los derechos de las personas de que trata esta Parte Primera
del Codigo; constituiran falta gravisima para el servidor publico y daran lugar a las
sanciones correspondientes de acuerdo con la ley disciplinaria.’

3.2 Formulacion del Problema
Partiendo de la actividades desarrolladas por la auxiliar administrativa

¢, Cual seria la propuesta de disefio del Manual de Funciones y Procedimientos de
la Dependencia: “Inspeccidon De Trabajo Y Seguridad Social” En Palmira Valle del

Cauca para el afio 20177

7 Consejo Superior de la Judicatura. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.  (2011). (en linea). Colombia. Disponible en internet:<
https://www.ramajudicial.gov.co/documents/10228/1547471/CODIGO+CONTENCIOSO+ADMINIST
RATIVO+-+Interiores.pdf/b72c45bd-8f14-4463-b93a-c66b07d1lelac
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3.3 SISTEMATIZACION DEL PROBLEMA

¢ Qué pasos se deben seguir para llevar a cabo la elaboracién del manual de
funciones y procedimientos de manera que estos permitan una facil y rapida

identificacion de las funciones a realizar en el puesto de trabajo?

¢, Cudl es la mayor motivacion de la Inspeccion de trabajo y seguridad social para

aplicar los Manuales de Funciones en sus cargos?

¢, Cual deberia ser el perfil de los auxiliares administrativos de la Inspeccion de

Trabajo y Seguridad Social del municipio de Palmira?
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4. OBJETIVOS

4.1 Objetivo General

Disefiar un manual de funciones y procedimientos relacionados a la dependencia
Inspeccion de Trabajo Y Seguridad Social de Palmira Valle del Cauca para el afio
2017.

4.2 Objetivos Especificos

o Diagnosticar la situacion actual de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad

Social en lo que refiere a manuales de funciones.

. Analizar el perfil vigente del cargo del &rea administrativa segun las politicas
de la administracién publica en la Dependencia Inspeccion de Trabajo y Seguridad

Social de Palmira.

o Efectuar el analisis del cargo para establecer las funciones y procesos del
cargo Auxiliar Administrativo en la Dependencia Inspeccion de Trabajo vy

Seguridad Social de Palmira.

27



o Disefiar el modelo de manual de funciones y procedimientos del area
Auxiliar Administrativa en la Dependencia Inspeccion de Trabajo y Seguridad

Social de Palmira.

o Aportar una herramienta para facilitar y garantizar la gestion administrativa

en la Inspeccion de Trabajo y seguridad social
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5. JUSTIFICACION

Esta investigacion pretende documentar la necesidad inmediata que tiene la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle del Cauca; por cuanto
no posee un Manual de Funciones y Procedimientos para el cargo de Auxiliar
Administrativo como herramienta que indica las funciones y procedimientos en
forma ordenada y sistematica, informacion sobre aspectos organizacionales,
reglamentarios y normalizados, necesarios para la ejecucion eficiente del puesto
de trabajo, reflejAndose en la proteccién oportuna de los derechos de los
trabajadores en la ciudad. Esto también permite minimizar costos en desperdicios
de papeleria, en cada proceso se evitaria el desperdicio de tiempo en
correcciones e impresiones innecesarias por errores, disminuyendo asi el impacto
negativo al medio ambiente, actualmente se estd trabajando en este tema de

responsabilidad ambiental.

A los auxiliares administrativos sirve como guia para desempefiar las diferentes
tareas evitando repetir los procesos, también para cualificar al nuevo personal y

disminuir la rotacion e incertidumbre de estos.

Hoy dia en toda entidad publica o privada busca mejorar los procesos para ser
mas eficientes y competitivos. La productividad se ve beneficiada por que permite
minimizar los errores. Agilizando los procesos en sus tiempos de entrega o
respuesta de algun expediente (carpeta donde se encuentran las quejas

presentadas por un empleador o un trabajador).

Lo anterior se vera reflejado en la calidad del servicio donde los tiempos de
respuesta o entrega de algun proceso sera de manera oportuna, ya que; al no
tener claro la secuencia de los procesos o funciones a realizar se puede ver

afectado el usuario final.
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Para la Universidad del Valle y las empresas de la region los trabajos de
investigacion se convierten en procesos de beneficio mutuo permitiendo a los
estudiantes aplicar y ampliar los conocimientos adquiridos en la academia en
beneficio de las necesidades especificas de las empresas. También dar a
conocer a las entidades publicas y privadas del sector econdmico regional la
calidad del proceso de formacion profesional de los estudiantes.

Como estudiante me permite afianzar los conocimientos adquiridos en el
transcurso de mi carrera y aplicarlo para conocer la realidad empresarial de la
ciudad y del pais; realizando el manual de funciones y procedimientos permite
proveer de una herramienta muy util para la entidad y de esta manera ayudar con
la organizacién de tareas. Poder profundizar en el campo de la administracion de

las empresas y lograr asi mismo mi titulo universitario.

30



6. MARCO CONTEXTUAL- HISTORICO

Palmira es un municipio colombiano del departamento del Valle del Cauca en
Colombia; localizado en la region sur del departamento. Es conocido como "La
Villa de las Palmas". Se encuentra ubicado en la ribera oriental del Rio Caucay es
centro de grandes ingenios azucareros, constituyendo uno de los mas importantes
centros comerciales, industriales y agricolas del Valle del Cauca. La ciudad esta a
26 km de la zona urbana de Cali, la capital. En Palmira se encuentra el Centro
Internacional de Agricultura Tropical (CIAT), el mas importante de Colombia y
Sudamérica, donde se realizan investigaciones de desarrollo en la produccién
agricola de todo el pais, en la variedad de cultivos de yuca, frijol, cafia y palma,

también se le conoce como "Capital Agricola de Colombia".

Figura No. 1 Ubicacion del Valle del Cauca en Colombia

Fuente: Disponible en internet: < http:/mx.depositphotos.com
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La investigacion se llevara a cabo en la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social Palmira,
adscrita a la Entidad Territorial del Valle del Cauca; actualmente se encuentra ubicada en la
Carrera 29 No. 31-54. Atiende las necesidades de los municipios de Candelaria,
Pradera, Villa-Gorgona, Ginebra, Rozo, Juanchito del puente antes de entrar a

Cali, Florida, Amaime, Cerrito, y El Placer.

Figura No. 2 Ubicacién de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira
Valle

Guayaba

La Herradura “:'EA’ Palmira

La Estancia
Maracay @Cavrera 29 #31-54

La Venta

Centro Internacional
je Agricultura Tropical

Fuente: Disponible en internet: < https:/Aww.google.es/maps

6.1 Resefa historica del Ministerio de Trabajo e Inspeccién de Trabajo de

Palmira
Creacion de la Oficina la General del Trabajo

La oficina general del trabajo, dependencia del Ministerio de Industrias, velaba por
los derechos de los contratantes y los trabajadores simultaneamente. Con un
caracter mediador, empez0 a cambiar las practicas de "concertacion” que daban

prioridad al uso de la fuerza en la solucion de conflictos laborales.

Para 1923, los sindicatos existentes en el pais operaban dentro de la estructura

legal del Estado. Sin embargo, las pocas leyes existentes en materia laboral ain
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no conformaban un bloque unificado, sino que eran resultados dispersos con
origen en una necesidad de tipificar situaciones repetitivas que, por su
complejidad, requerian de la intervencion estatal. Entonces, se cred una oficina de

inspeccion laboral denominada, Oficina General del Trabajo.

En sus inicios, esta oficina era una dependencia del Ministerio de Industrias y su
objetivo era el de "velar por el fiel cumplimiento de las leyes que tienden a
desarrollar la accion social, a mejorar las condiciones de las clases laboriosas y a
impulsar el desarrollo y prosperidad de ellas". La oficina pretendia vigilar que los
trabajadores se comportaran de una manera acorde a lo requerido por su
contratante, mientras realizaba un seguimiento a la seguridad y a la salubridad
dentro de las instalaciones de las compafiias, en pro del bienestar real de los
trabajadores.

Asi mismo, la oficina incorporaba funciones acordes con las normativas existentes
en materia de convenciones colectivas, declaraciones de huelgas y etapas de
conciliacion entre patrones y trabajadores. También hacia seguimientos a

conflictos particulares en empresas e intervenia cuando era necesario.

Su caracter intermediador, haciendo uso de espacios legales y de negociacion,
produjo cambios en la manera oficial de abocar la solucién de conflictos laborales,
evitando favorecer el uso de la fuerza en la solucion de los mismos. Esta practica

tomaria muchos anos en instaurarse.
Rafael Pardo, Ministro del Trabajo. 20168

La naturaleza del sistema de inspeccion en Colombia es publica, y de conformidad
con su esencia de policia administrativa laboral, pertenece a la estructura de la
administracion de derecho publico, como monopolio administrativo gubernamental.

Concordantemente, la racionalidad de la actuacion estatal en el sistema de

8 PARDO, Rafael. Ministerio de Trabajo. Bogota. (en linea). Disponible en internet: <
http://mintrabajo.gov.co/blog-mintrabajo/creacion-de-la-oficina-general-del-trabajo
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inspeccién se basa, a diferencia de la actuacion privada, en finalidades publicas y
se dirige al cumplimiento de los cometidos del Ministerio del Trabajo, en especial
de la salvaguarda del orden publico, a través de la garantia del cumplimiento de la

normatividad laboral y demas disposiciones sociales.®

El Ministerio de Trabajo es la autoridad central del sistema, del cual son
componentes: ElI Despacho del Ministro del Trabajo (1.), el Despacho del
Viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccion (2.), la Direccién de
Inspeccion, Vigilancia, Control y Gestion Territorial (3.), la Subdireccién de
Inspeccién (3.1.1), la Subdireccion de Gestion Territorial (3.1.2), las Direcciones
Territoriales (3.2.), las Oficinas Especiales (3.3.) y las Inspecciones de Trabajo
(3.4). 10

Aproximadamente hace 55 afios esta funcionando la Inspeccion de Trabajo del
Municipio de Palmira, identificAandose ante el Ministerio de Trabajo con el cédigo
9076520. Garantizando que se cumplan los objetivos establecidos por el Ministerio

de Trabajo a medida que se han modificado.

En la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social se atienden aproximadamente de
20 a 30 usuarios por dia siendo en el afio entre 1600 a 1800, que de una u otra
manera tienen contacto con los auxiliares administrativos quienes diligencian
diferentes documentos que solicitan ( Conciliaciones, constancias, desistimiento,

expedientes, solicitudes de horas extras o permiso para laborar menores de edad).

° RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social. Bogota. p.
26
10 Ibid., p. 27

34



6.2 Filosofia Organizacional Ministerio de Trabajo a Nivel Nacional

6.2.1 Mision

Formular, adoptar y orientar la politica publica en materia laboral que contribuya a
mejorar la calidad de vida de los colombianos, para garantizar el derecho al
trabajo decente, mediante la identificacion e implementacion de estrategias de
generacion y formalizacion del empleo; respeto a los derechos fundamentales del

trabajo y la promocién del dialogo social y el aseguramiento para la vejez.
6.2.2 Vision

Para 2018, ser reconocidos como el Ministerio que promueve la proteccion,
vinculacion, formalizacién y el acceso al trabajo de los colombianos en las
diferentes etapas de su ciclo de vida laboral, en el marco del trabajo decente;
gestionando la consolidacién del Sistema de Proteccion para la vejez y la

articulacion intersectorial. !
6.3 Estructura Organizacional

Se plantea el organigrama para la Inspeccion De Trabajo y Seguridad Social con
el fin de representar graficamente el nivel jerarquico, las lineas de autoridad y la

subordinacion.

1 Ministerio de Trabajo. Misiébn y Visién. (en linea) Disponible en internet: <
http://www.mintrabajo.gov.co/el-ministerio/quienes-somos/mision-vision-y-objetivos.html
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Figura No. 3 Organigrama Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social De Palmira

Valle del Cauca

DIRECCION TERRITORIAL

INSPECTOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Fuente: Elaboracién propia.

6.4 Palmira Valle del Cauca
6.4.1 Numero de comunas y poblacion en el municipio de Palmira Valle

Palmira Valle cuenta con siete (7) comunas urbanas con un total aproximado 156
barrios, estratos socioeconémicos entre 1 y 3 en la mayoria de poblacibny 4y 5
en menor proporcion y nueve (9) comunas rurales con un total aproximado de 31
sectores rurales, estratos socioeconémicos entre 1 y 2 en su mayoria de

poblacion.
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Tabla 1 Numero de Comunas y Poblacion en el Municipio de Palmira Valle.
Anuario estadistico 2015

CONSOLIDADO ESTIMACION DE NCMERO DE PREDIOS ¥ POBLACION POR ESTRATO SOCIOECONGMICO
ANO 2014

PREDIOS POBLACION

SECTOR | COMUNA ESTRATO ESTRATO

Ll

Commal | 1047] 9300 1L487) 7000 34200 41353 134%

Comuna 2 ] 4606 S0 1m6) 1000 13046 12| 168%4| 19616| 6070 04| 47316) 154%

Comuna 3 ¥ 301 3668 %81 ] T4 101 11776 13205] 3532 4 W6 93%

URBANO | Comunad | 660 1420| 381 17| - SRT| 2376 S| pR| &7 - | uxe| 6%

Comuna § 1) 9m6| 125 M - 10734 144] 35050 8010 1339 - 45342 149%

Comuna § 133)  1410) 346 4 3 SIS0 479| S076| 12460| 2696 I 2072] 6%

Comuna 7 M| SE3T| 4366 1167 1) 148 1M1 20293 15718| 7801 4| M| 146%

Comna$ | 660 40| 31| W] | 4sst] ass) sae| ms| B| - | o] s
e I T O O O I o I A L T e O e A A T
Commal0] 0| 20| 3| - | 4wl s wm| u| - - k| %
Cmamall| 21| 80| B - - | sl 3w e - -] 3| 13

RRAL (commt| w6 10| -] -] | um] e 4em| - | - | smel 1w
CmmB3| M| BB W - 1| 146 4| %] - 4 6a|

Comunmal4| 367 M3 4 1] 3 14M] 1305 3383 0] M 11 534 17%

Comuna 13 % 14 - - - 0 M M - - - 760 | 02%

Comumal6| 210 48 2 - - 06| T8 148 § - - 3268 11%

6480 47766 2297 6419 1099\ 86162 23913 174380) 87| LLN6| 3957\ 30BLI3| yp00

Fuente: Anuario estadistico Palmira Valle 2015

37



Segun proyeccién del Dane en el municipio de Palmira Valle para el afio 2017 se
estima una poblaciéon de 308.671. Habitantes'?. Cumplir con la misién y la vision
de la inspeccién de trabajo y seguridad social se convierte en un reto, y para ello
es imprescindible el fortalecimiento de la estructura interna y la construccion de los

manuales de funciones y procedimientos de la inspeccion de trabajo

6.4.2 Empresas Segun el Tamafio en Palmira Valle afio 2015

Gréafico No. 1 Numero de Empresas segun el Tamafio en Palmira Valle
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Fuente: Anuario estadistico Palmira Valle 2015

12 DANE. Proyecciones de Poblacién Municipales por Area. (en linea). Colombia.Disponible
en internet: < https://www.dane.gov.coffiles/...20/ProyeccionMunicipios2005_2020.xls
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En el gréfico No. 1 se puede observar que Palmira Valle, cuenta con 6.423
Microempresas, 331 Pequefias, 109 Medianas y 48 Grandes; Para un total 6.911
empresas en la ciudad, la mayor participacion en el mercado se encuentran las
microempresas con un 92.4% y que en la actualidad dan un gran aporte a la
economia, generando nuevos empleos entre los habitantes y creando una cultura
de compra en el mismo municipio permitiendo ser competitivas en los diferentes
sectores. La inspeccion de trabajo y seguridad social tiene un gran nimero de
empresas en la ciudad y en su zona de influencia, por este motivo es importante
generar manuales de funciones y procedimientos permitiendo tener una atencion

de calidad protegiendo los derechos de los trabajadores de la region.
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7. MARCO CONCEPTUAL

Los conceptos planteados a continuacion hacen referencia a la descripcion de
entidades que regulan y apoyan la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de
Palmira; también parte del lenguaje técnico que se utiliza con frecuencia para
comunicarse con los usuarios Yy para llevar a cabo los diferentes informes que dan
inicio cuando estos presentan una queja ante los Inspectores de Trabajo y gran

parte son elaborados por los auxiliares administrativos.
Algunos conceptos son:
7.1. ARL: Administradora de Riesgos Laborales:

Las entidades administradoras de riesgos profesionales, por delegacion del
Estado, ejercen vigilancia y control en la prevencion de los riesgos profesionales
de las empresas que tengan afiliadas, a las cuales deberan asesorar en el disefio
del programa permanente de salud ocupacional. (Art. 52 inciso IV D.
1295/1994).13

7.2 Art: Articulo
7.3 C. Cio: Cddigo de Comercio:

Los comerciantes y los asuntos mercantiles se regiran por las disposiciones de la
ley comercial, y los casos no regulados expresamente en ella seran decididos por

analogia de sus normas.

13 RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social. Bogota. p.
335
14 Alcaldia de Bogota. Codigo de Comercio de Colombia (1971). (en linea). Disponible en

internet:< http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=41102
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7.4 C.P: Constituciéon Politica: Es norma de normas. (Art. 4)%°

7.5 CPACA (2011): Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo:

El Cbédigo parte de un principio fundamental, la conexidad estrecha entre la
Administraciéon Publica y el juez que controla su actividad, quienes de consuno

deben contribuir al logro de los fines del Estado Social de Derecho.®

7.6 C.P.C: Cddigo de Procedimiento Civil: Son normas procesales. (Decreto
1400 de 1970)17

7.7 C.S.T: Cddigo Sustantivo del Trabajo:

La finalidad primordial de este Codigo es la de lograr la justicia en las relaciones
que surgen entre (empleadores) y trabajadores, dentro de un espiritu de

coordinacién econémica y equilibrio social.18

15 Corte Constitucional. Constituciéon Politica de Colombia. (2015). (en linea). Disponible en
internet: <
file:///E:/MINISTERIO%20DE%20TRABAJO/Constitucion%20politica%20de%20Colombia%20-
%202015.pdf

16 Consejo Superior de la Judicatura. Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo. (en linea). (2011). Colombia. Disponible en internet:<
https://www.ramajudicial.gov.co/documents/10228/1547471/CODIGO+CONTENCIOSO+ADMINIST
RATIVO+-+Interiores.pdf/b72c45bd-8f14-4463-b93a-c66b07d1lelac

1 Alcaldia de Bogota. Cédigo del Procedimiento Civil. (en linea). Colombia Disponible en
internet< http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=6923

18 Cdédigo  Sustantivo del Trabajo.pdf. (en linea). Disponible en internet:
<http://www.ilo.org/dyn/travail/docs/1501/CODIG0%20SUSTANTIVO%20DEL%20TRABAJO%20c
oncordado.pdf
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7.8 D.T: Direccién Territorial:

Es la entidad que se encarga de atender, en su jurisdiccion, los asuntos
relacionados con trabajo y empleo y participar con los organismos planificadores
de orden territorial en la adopcion de planes, programas y proyectos en estas

materias.®

7.9 EPS: Entidades Promotoras de Salud:

Son las entidades responsables de la afiliacion, y el registro de los afiliados y del
recaudo de sus cotizaciones, por delegacion del Fondo de Solidaridad y Garantia.
Su funcién béasica sera organizar y garantizar, directa o indirectamente, la
prestacion del Plan de Salud Obligatorio a los afiliados y girar, dentro de los
términos previstos en la presente Ley, la diferencia entre los ingresos por
cotizaciones de sus afiliados y el valor de las correspondientes Unidades de Pago
por Capitacion al Fondo de Solidaridad y Garantia, de que trata el titulo Ill de la

presente Ley.20
7.10 Ministerio del Trabajo:

Su objetivo es generar empleos de calidad con derechos a la proteccién social,

construir acuerdos con el propdsito de lograr una paz laboral duradera, capacitar y

19 RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social. Bogota.
Pag. 37
20 Congreso de Colombia. Ley 100 de 1993. (en linea). Disponible en internet:<

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=5248
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formar el talento humano y convertir el trabajo como el eje del desarrollo

humano.21
7.11 IVC: Inspeccion, Vigilancia y Control:

Dirige y coordina el sistema de prevencién, inspeccion, vigilancia y control de
trabajo con parametros y procedimientos unificados que permitan el desarrollo, la
sostenibilidad financiera y la ampliacion de la cobertura del Sistema de la

Proteccion Social en el pais.??

7.12 O.1.T: Organizacion Internacional del Trabajo:

Unica agencia 'tripartita’ de la ONU, la OIT retne a gobiernos, empleadores y
trabajadores de 187 Estados miembros a fin de establecer las normas del trabajo,
formular politicas y elaborar programas promoviendo el trabajo decente de todos,

mujeres y hombres.??

7.13 SENA: Servicio Nacional de Aprendizaje:

Es un establecimiento publico del orden nacional con personeria juridica,
patrimonio propio e independiente y autonomia administrativa. Adscrito al
Ministerio de Trabajo de Colombia, ofrece formacién gratuita a millones de

colombianos que se benefician con programas técnicos, tecnolégicos vy

2 Ministerio de Trabajo. (en linea). Bogota. Disponible en internet: <
http://www.mintrabajo.gov.co/el-ministerio/quienes-somos/presentacion-del-ministerio.html

22 Ministerio de Proteccién Social. Inspeccidn, Vigilancia y Control de Trabajo. Disponible en
internet: <
https://www.minsalud.gov.co/trabajoEmpleo/Paginas/Inspeccion,VigilanciayControldeTrabajo.aspx

23 OIT. (en linea). Disponible en internet: < http://www.ilo.org/global/about-the-ilo/lang--
es/index.htm
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complementarios, que enfocados al desarrollo econémico, tecnolégico y social del
Pais, entran a engrosar las actividades productivas de las empresas y de la
industria, para obtener mejor competitividad y produccién con los mercados

globalizados.24
7.14 Smmlv: Salarios minimos mensuales legales vigentes:

El que todo trabajador tiene derecho a percibir para subvenir a sus necesidades
normales y a las de su familia, en el orden material, moral y cultural (art. 145 del
C.S.T.).25

7.15 TIC: Tecnologias de la informacion y Comunicacion:

La investigacion, el fomento, la promocion y el desarrollo de las Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones son una politica de Estado que involucra a
todos los sectores y niveles de la administracién publica y de la sociedad, para
contribuir al desarrollo educativo, cultural, econdémico, social y politico e
incrementar la productividad, la competitividad, el respeto a los derechos humanos

inherentes y la inclusion social. ( Art. 2. Ley 1341 de 2009).26

7.16 v. gr: Verbigracia: Significa por ejemplo. 27

24 SENA. (en linea). Disponible en internet: < https://lineabase.sena.edu.co/acerca-del-
sena/quienes-somos/Paginas/Historia-Vision-Mision-Valores-y-Simbolos.aspx

25 RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social. Bogota. p.
345
26 Congreso de Colombia. Ley 1341 de 2009. (en linea). Disponible en internet: <

http://www.mintic.gov.co/portal/604/articles-3707_documento.pdf

2 GARCIA PELAYO, Ramadn. Diccionario practico espafiol moderno Larousse. p. 614.
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8. MARCO TEORICO

El marco tedrico es el pilar fundamental de toda investigacion que busca analizar
conceptos y teorias que apoyen la idea principal de investigacion como lo es la
construccion del manual de funciones y procedimientos de la Inspeccion de
Trabajo y Seguridad Social de la ciudad de Palmira. Teniendo en cuenta aspectos
importantes como son: la division del trabajo, disefio de la tarea, la competitividad

laboral, entre otras.

8.1 La Organizacion

El disefio de la estructura basica involucra decisiones centrales acerca de la forma
en la que sera dividido el trabajo dentro de la organizacion y como seré asignado
entre posiciones, grupos, departamentos, divisiones y de qué manera se lograra la

coordinacién necesaria para alcanzar los objetivos de la organizacion.?®

Es a partir de la administracion cientifica (Los ingenieros Frederick Winslow Taylor
(1856-1915), Henry Lawrence Gantt (1861-1919), Frank Bunker Gilbreth (1868-
1924), Harrington Emerson (1853-1931) y otros) que se empiezan a preocupar por
incrementar la productividad de la empresa aumentando la eficiencia del nivel
operativo o nivel de los obreros. De ahi el énfasis puesto en el analisis y en la
division del trabajo del obrero, puesto que las funciones del cargo y quien lo

desempefia constituyen la unidad fundamental de la organizacion.

28 ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro; Andlisis y Disefio Organizacional: De la Estructura
funcional a la organizacion vacia. Colombia: Universidad del Valle. Facultad de Ciencias de la
Administracion, 2008.p.147
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Esta orientacién analitica y detallada permite la especializacién del obrero y la

reagrupacion de los movimientos, operaciones, tareas, cargos, etc.2°
8.2 Objetivos Organizacionales

La organizacion constituye un conjunto de elementos que tienen como finalidad
cumplir un objetivo de acuerdo con un plan. En esta definicion hay tres puntos
basicos. Primero, hay un proposito u objetivo para el que esta proyectado el
sistema. Segundo, hay un proyecto o conjunto establecido de elementos. Tercero,
las entradas de informacién, energia y materiales se emplean para que el sistema
pueda funcionar. Toda organizacion necesita tener alguna finalidad, una nocién de
los porqués de su existencia y de lo que desea realizar. Necesita definir su misién,
sus objetivos y el tipo de clima organizacional que desea crear para los socios de
los que depende en la consecucién de sus fines. Sin una nocién sobre su misién y
vision, ir4 a la deriva a merced de los vientos, pues hara lo que se vea obligada a
hacer por las presiones transitorias de la situacion. Su vida y su actitud estaran
determinadas no por lo que la organizacion decida, sino por lo que los otros
decidan. Las organizaciones son unidades sociales que tratan de alcanzar
objetivos especificos: su razén de ser es servir a estos objetivos. Un objetivo de
una organizacion es una situacion deseada que se quiere alcanzar. Asi vistos, los

objetivos organizacionales tienen muchas funciones, a saber:

a) Al presentar una situacion futura, los objetivos indican la orientacién que la
organizacién busca seguir, y establecen lineamientos para las actividades de los

participantes.

b) Los objetivos constituyen una fuente de legitimidad que justifica las actividades

de la organizacion e incluso su existencia.

29 CHIAVENATO, Idalberto. Introduccion a la teoria general de la administracion. México,
2006. p. 44
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c) Los objetivos sirven como estandares, con base en ellos los participantes y el
publico externo pueden evaluar el éxito de la organizacion, o sea, su eficiencia y

su rendimiento.

d) Los objetivos sirven como unidad de medida para verificar y evaluar la

productividad de la organizacion, de sus areas e incluso de sus participantes.

Los objetivos oficialmente establecidos por la organizacibn se comunican
mediante documentos oficiales como estatutos, actas de asambleas, informes

anuales, etc., o por medio de declaraciones publicas de los dirigentes.
Los objetivos naturales de una organizacion suelen buscar:

1. Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de la sociedad.

2. Dar una utilizacién productiva a todos los factores de produccion.

3. Aumentar el bienestar de la sociedad mediante el empleo adecuado de los

recursos.
4. Proporcionar un retorno justo a los factores de entrada.

5. Crear un clima en el que las personas puedan satisfacer una diversidad de

necesidades humanas.

Las organizaciones pueden estudiarse desde el punto de vista de sus obijetivos,
los cuales establecen la base de la relacion entre la organizacion y su ambiente.
La organizacién no persigue un solo objetivo, pues tiene que satisfacer una
enorme cantidad de requisitos y exigencias que le imponen el ambiente y sus
socios. Estos objetivos no son estaticos, sino dinamicos y estan en evolucién
continua, alterando las relaciones de la organizacion con su ambiente (externas) y
con sus miembros (internas), y hace que los objetivos sean continuamente
reevaluados y modificados en funcién de los cambios del ambiente y de la

organizacién interna de sus miembros.

47



8.3 Eficiencia y Eficacia Toda organizacion debe considerarse simultdneamente
desde los puntos de vista de la eficacia y de la eficiencia. Eficacia es una medida
normativa del logro de resultados, mientras que eficiencia es una medida
normativa de la utilizacion de los recursos en los procesos. En términos
econOmicos, la eficacia de una organizacion se refiere a su capacidad de
satisfacer una necesidad de la sociedad mediante los productos (bienes o
servicios) que proporciona, mientras que la eficiencia es una relacion técnica entre
entradas y salidas. En estos términos, la eficiencia es una relacion entre costos y
beneficios. Asimismo, la eficiencia se refiere a la mejor forma (the best way) de
hacer o realizar (método) las cosas, a fin de que los recursos (personas,
maquinas, materias primas) se apliqguen de la forma mas racional posible. La
eficiencia se preocupa de los medios, métodos y procedimientos mas indicados
que sean debidamente planeados y organizados, a fi n de asegurar la utilizacion
Optima de los recursos disponibles. La eficiencia no se preocupa de los fines,
simplemente de los medios. El alcance de los objetivos previstos no entra en la
esfera de competencia de la eficiencia; éste es un asunto relacionado con la
eficacia En la medida en que el administrador se preocupa por hacer
correctamente las cosas, esta ocupandose de la eficiencia (la mejor utilizacién de
los recursos disponibles). Cuando utiliza instrumentos para evaluar el alcance de
los resultados, es decir, para verificar si las cosas bien hechas son las que
realmente se deben hacer, se estd ocupando de la eficacia (el logro de los
objetivos mediante los recursos disponibles). A pesar de todo, la eficacia y la
eficiencia no siempre van de la mano. Una organizacion puede ser eficiente en sus
operaciones y no ser eficaz, o viceversa. También puede no ser eficiente ni eficaz.

Lo ideal seria una empresa que sea eficiente y eficaz.
8.4 Capital Humano Y Capital Intelectual

Durante toda la Era Industrial, las organizaciones que tenian éxito eran aquellas
que incrementaban su capital financiero (convertido en edificios, fabricas,

maquinas, equipos, inversiones financieras) y hacian que creciera y se
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expandiera. La imagen de éxito organizacional estaba representada por el tamafio
de la organizacion y de sus instalaciones fisicas, por el patrimonio contable v,
sobre todo, por la riqueza financiera. Las organizaciones trataban de acumular
activos tangibles, fisicos y concretos como base de su éxito, su fuerza y poder de
mercado. La acumulacion de recursos —financieros y materiales— era uno de los
objetivos organizacionales mas importantes. Eso ya paso. Hoy las organizaciones
gue tienen éxito son extremadamente agiles e innovadoras y, por esta razén, no
dependen de su tamafio. En otras palabras, actualmente el que una organizacién
sea grande no significa que tenga éxito. Existen organizaciones pequefias que
logran un éxito enorme y que son mas rentables que organizaciones mas grandes.
¢A gqué se debe? La razon es sencilla, se llama innovacion. Es la capacidad de
una organizacion de proporcionar productos y servicios creativos e innovadores
que transforman a los demés productos y servicios en cosas obsoletas e indtiles.
Es la capacidad de una organizacion de adelantarse a las demas y conquistar
clientes y consumidores antes, al ofrecerles mayor satisfaccion por sus compras.
En la Era de la Informacion, el capital financiero deja de ser el recurso mas
importante de una organizacion. Otros activos intangibles e invisibles toman
rapidamente su lugar relegandolo a un plano secundario. Nos referimos al capital
intelectual. El capital intelectual de la organizacion estd constituido de activos

intangibles como:

Capital interno: comprende la estructura interna de la organizacion, conceptos,
modelos y sistemas administrativos y de cémputo. La estructura interna y las
personas constituyen lo que generalmente conocemos como organizacion.
Ademas, la cultura o el espiritu organizacional forman parte integral de esta

estructura interna.

Capital externo: comprende la estructura externa de la organizacién, o sea, las
relaciones con clientes y proveedores, asi como marcas, marcas registradas,

patentes y el prestigio de la empresa. El valor de estos activos esta determinado
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por el grado de satisfaccion con que la empresa soluciona los problemas de sus

clientes.

Capital humano: es el capital de gente, de talentos y de competencias. La
competencia de una persona es la capacidad de actuar en diversas situaciones
para crear activos, tanto tangibles como intangibles. No es suficiente tener
personas. Es necesaria una plataforma que sirva de base y un clima que impulse
a las personas y utilice los talentos existentes. De este modo, el capital humano
esta constituido basicamente por los talentos y competencias de las personas. Su
utilizacién plena requiere una estructura organizacional adecuada y una cultura

democratica e impulsora.®®
8.5 Planeacién De Personal

La planeacion de personal es el proceso de decisidn respecto a los recursos
humanos necesarios para alcanzar los objetivos organizacionales en determinado
tiempo. Se trata de anticipar cual es la fuerza de trabajo y los talentos humanos
necesarios para la realizacién de la actividad organizacional futura. La planeacion
de personal no siempre es responsabilidad del departamento de personal de la
organizacion. El problema de anticipar la cantidad y calidad de personas
necesarias para la organizacion es extremadamente importante. En la mayoria de
las empresas industriales, la planeacion de la llamada “mano de obra directa”
(personal pagado por hora directamente relacionado con la produccion industrial y
ubicado en el nivel operativo) a corto plazo la hace el departamento responsable
de la planeacién y control de la produccion (PCP). Para programar la produccion,
la PCP la divide, logicamente, en programacién de maquinas y equipo,

30 CHIAVENATO, Idalberto, Construccién de talentos: coaching y monitoring, Rio de Janeiro,
Campus, 2002.
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programacion de materiales y programacion de MOD (mano de obra directamente
involucrada en la produccion) necesarios para satisfacer los programas de
produccion. Para alcanzar todo su potencial, la organizacién necesita disponer de
las personas adecuadas para el trabajo a realizar. En términos practicos, esto
significa que todos los gerentes deben de estar seguros de que los puestos que
estan bajo su responsabilidad son ocupados por personas capaces de
desempanfarlos adecuadamente. Esto requiere una cuidadosa planeacion de
personal. Existen varios modelos de planeacion de personal. Algunos son
generales e incluyen a toda la organizacion, mientras que otros son especificos
para determinadas &reas de una industria o del servicio (si se trata de una
organizaciéon no industrial). La relacion entre estas dos variables (numero de
personas y demanda del producto/servicio) son influidas por las variaciones en la
productividad, la tecnologia, la disponibilidad interna y externa de recursos
financieros y la disponibilidad de personas en la organizacion. Cualquier
incremento de la productividad como resultado de un cambio en la tecnologia,
seguramente, tendrd como consecuencia una disminucion en las necesidades de
personal por unidad adicional de producto/servicio. Este incremento de la
productividad tendra también como resultado una reduccion del precio del
producto/servicio, lo que se reflejara en un aumento de las ventas y, en
consecuencia, también habra un aumento de las necesidades de personal. Este
modelo emplea previsiones o extrapolaciones basadas en datos historicos y esta
dirigido al nivel operativo de la organizacion. No toma en consideracién posible
imprevista, como estrategias de los competidores, situacion del mercado de

clientes, huelgas, falta de materia prima, etcétera.

8.6 Division del Trabajo

Federick Taylor
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“El trabajo puede efectuarse mejor y mas econdmicamente mediante el analisis
del trabajo, esto es, mediante la division y subdivision de los movimientos

necesarios para la ejecucion de las diversas operaciones de una tarea.”3!

Federick Taylor

“La division del trabajo y la especializacion del operario con el fin de elevar su

productividad.”*?

Federick Taylor

“la tarea como una actividad ejecutada por alguien en desarrollo de su trabajo en
la organizacion. La tarea es la menor unidad posible de la division del trabajo en

una organizacion.”3

Desde la teoria clasica de la administracion se evidencia la necesidad de
aumentar la eficiencia y la competencia en las organizaciones para obtener el
mejor rendimiento posible de sus recursos y enfrentar la competencia cada vez

mayor entre las empresas.3

De acuerdo a lo anterior se puede evidenciar que a través de los afios se ha
buscado la mejor forma de aumentar la productividad a partir de asignacion de
tareas para cada cargo mejorando los tiempos de ejecucién y también esto

permite evitar tiempos muertos, y se habla de ser competitivos ante otras

a1 Ibid., p. 50
32 Ibid., p. 52
33 Ibid., p. 52
34 Ibid., p. 44
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b)

d)

organizaciones para esto se debe innovar, crear, estar dispuesto al cambio, una
de ellas es aceptar el uso de las diferentes tecnologias permitiendo agilizar y
perfeccionar cada dia la labor. Pero para todo esto también se hace necesario
tener en cuenta los manuales de funciones y procedimientos porque permiten
evitar la utilizacion de métodos empiricos acarreando a la organizacion gastos
innecesarios en recursos y para los trabajadores implica desgaste fisico,

emocional y pérdida de tiempo.

8.7 Concepto De Disefio Del Puesto
Disefar un puesto significa establecer cuatro condiciones fundamentales:

El conjunto de tareas u obligaciones que el ocupante deber4d desempefiar

(contenido del puesto).

Coémo debe desempefar ese conjunto de tareas u obligaciones (métodos y

procedimientos de trabajo).

A quién le debe reportar el ocupante del puesto (responsabilidad), es decir,

relacion con su jefatura. d)

A quién debe supervisar o dirigir el ocupante del puesto (autoridad), es decir,

relacién con sus subordinados.

El disefio del puesto es la especificacién del contenido del puesto, de los métodos
de trabajo y de las relaciones con los demas puestos, con objeto de satisfacer los
requisitos tecnoldgicos, organizacionales y sociales, asi como los requisitos
personales de su ocupante. En el fondo, el disefio de puestos es la forma en que
los administradores protegen los puestos individuales y los combinan para formar

unidades, departamentos y organizaciones.
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8.8 Descripcion De Puestos

Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo. Su descripcion
€S un proceso que consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo
conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que existen en la
organizaciéon. Asimismo, su descripcion es la relacion de las responsabilidades o
tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacién
(cudndo lo hace), los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas (como lo hace), los objetivos (por qué lo hace). Es
basicamente una enumeracion por escrito de los principales aspectos

significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.

8.9 Los Manuales

Un manual es un documento elaborado sistematicamente que indicara las
actividades a ser realizadas por los miembros de un organismo y la forma en que

deberan realizarse, ya sea conjunta o separadamente.3®

Algunas definiciones de manual planteadas son:

Duhalt Kraus Miguel A., un manual es:

“‘un documento que tiene, en una forma ordenada y sistematica, informacion y/o
instrucciones sobre historia, organizacion, politica y procedimiento de una

empresa, que se consideran necesarios para la mejor ejecucion del trabajo”.3¢

35 RODRIGUEZ VALENCIA, Joaquin, como elaborar y usar los manuales administrativos.

México: International Thomson Editores, 2002; p. 54

36 Ibid., p. 55
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Terry G. R.,

“Un registro inscrito de informacion e instrucciones que conciernen al empleado y
pueden ser utilizados para orientar los esfuerzos de un empleado en una

empresa”.?’
Continolo G.

“‘Una expresiéon formal de todas las informaciones e instrucciones necesarias para
operar en un determinado sector; es una guia que permite encaminar en la

direccion adecuada los esfuerzos del personal operativo”.3®

De acuerdo a lo anterior un manual es un documento escrito que permite
evidenciar la estructura, normas, politicas y procedimientos que se llevan a cabo
en determinada organizacién, que permite orientar a empleados y directivos a la
consecucién de los objetivos planteados. La mejor manera para entender la
estructura organizacional es a partir de los organigramas para ello se tiene en

cuenta en el manual.

8.10 Organigramas

Diversos autores definen el organigrama como la representacion grafica de la
estructura organica de una institucion de una de sus areas y debe reflejar en forma
esquematica la descripcién de las unidades que la integran, su respectiva relacion,
niveles jerarquicos y canales formales de comunicacion. Tiene como base las

concepciones de Henri Fayol.:

a7 Ibid., p.55

38 Ibd., p. 55
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(Terry: 1961) el organigrama es:

‘una carta de organizacion; es un cuadro sintético que indica los aspectos
importantes de una estructura de organizacion, incluyendo la principales funciones
y sus relaciones, los canales de supervision y la autoridad relativa de cada

empleado encargado de su funcion respectiva”. 3°
8.10.1 Organigrama Vertical

Presentan las unidades ramificadas de arriba abajo a partir del titular en la parte
superior, desagregando los diferentes niveles jerarquicos en forma escalonada.
Son los de uso mas generalizado en la administracion, por lo cual recomienda su

uso en los manuales de organizacion. 4

8.11 La Matriz Debilidades, Oportunidades, Fuerzas Y Amenazas (DOFA)

Es un instrumento de ajuste importante, que ayuda a los gerentes a desarrollar
cuatro tipos de estrategias: estrategias de fuerzas y debilidades, estrategias de
debilidades y oportunidades, estrategias de fuerzas y amenazas, y estrategias de

debilidades y amenazas como se muestra en el anexo No.1 (David, 2003)*

El andlisis dofa es una evaluacion subjetiva de datos organizados en el formato
dofa, que los coloca en un orden légico que ayuda a comprender, presentar,

discutir y tomar decisiones. Puede ser utilizado en cualquier tipo de toma de

39 ZAPATA DOMINGUEZ, Alvaro; Andlisis y Disefio Organizacional: De la Estructura
funcional a la organizacidn vacia. Colombia: Universidad del Valle. Facultad de Ciencias de la
Administracién, 2008.p.148

40 Ibid., p.159
4 FRED R, David; Conceptos de Administracion Estratégica. México: Editorial Prentice Hall.
2003.p.200
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decisiones, ya que la plantilla estimula a pensar pro-activamente, en lugar de las

comunes reacciones instintivas.
8.11.1 Anédlisis Externo

La organizacion no existe ni puede existir fuera de un entorno, fuera de ese
entorno que le rodea; asi que el analisis externo permite fijar las oportunidades y

amenazas que el contexto puede presentarle a una organizacion.

Oportunidades

Las oportunidades son aquellos factores, positivos, que se generan en el entorno y

que, una vez identificados, pueden ser aprovechados.

Algunas de las preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el

desarrollo son:

¢ A qué buenas oportunidades se enfrenta la empresa?

¢,De qué tendencias del mercado se tiene informacion?

¢ Existe una coyuntura en la economia del pais?

¢ Qué cambios de tecnologia se estan presentando en el mercado?

¢ Qué cambios en la normatividad legal y/o politica se estan presentando?

Amenazas

Las amenazas son situaciones negativas, externas al programa o proyecto, que
pueden atentar contra éste, por lo que llegado al caso, puede ser necesario

disefiar una estrategia adecuada para poder sortearlas.
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Algunas de las preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el

desarrollo son:
¢A qué obstaculos se enfrenta la empresa?

¢,Puede alguna de las amenazas impedir totalmente la actividad de la empresa?

8.11.2 Andlisis Interno

Los elementos internos que se deben analizar durante el analisis DAFO
corresponden a las fortalezas y debilidades que se tienen respecto a la
disponibilidad de recursos de capital, personal, activos, calidad de producto,

estructura interna y de mercado, percepcion de los consumidores, entre otros.

El analisis interno permite fijar las fortalezas y debilidades de la organizacion,
realizando un estudio que permite conocer la cantidad y calidad de los recursos y

procesos con que cuenta el ente.

Fortalezas

Las fortalezas son todos aquellos elementos internos y positivos que diferencian al

programa o proyecto de otros de igual clase.

Algunas de las preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el

desarrollo son:
¢ Qué ventajas tiene la empresa?
¢, Qué hace la empresa mejor que cualquier otra?

¢ A qué recursos de bajo coste o de manera Unica se tiene acceso?
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Debilidades

Las debilidades se refieren, por el contrario, a todos aquellos elementos, recursos,
habilidades y actitudes que la empresa ya tiene y que constituyen barreras para
lograr la buena marcha de la organizacion. También se pueden clasificar: aspectos
del servicio que se brinda, aspectos financieros, aspectos de mercado, aspectos

organizacionales, aspectos de control.

Las debilidades son problemas internos, que, una vez identificados vy

desarrollando una adecuada estrategia, pueden y deben eliminarse.

Algunas de las preguntas que se pueden realizar y que contribuyen en el

desarrollo son:
¢, Qué se puede mejorar?
¢,Que se deberia evitar?

¢, Qué percibe la gente del mercado como una debilidad?

El enfrentamiento entre las oportunidades de la organizacion, con el propoésito de
formular las estrategias mas convenientes, implica un proceso reflexivo con un alto
componente de juicio subjetivo, pero fundamentado en una informacion obijetiva.
Se pueden utilizar las fortalezas internas para aprovechar las oportunidades
externas y para atenuar las amenazas externas. lgualmente una organizacion
podria desarrollar estrategias defensivas orientadas a contrarrestar debilidades y
esquivar amenazas del entorno. Las amenazas externas unidas a las debilidades

internas pueden acarrear resultados desastrosos para cualquier organizacién. Una
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forma de disminuir las debilidades internas, es aprovechando las oportunidades

externas. 42

La matriz FODA: Conduce al desarrollo de cuatro tipos de estrategias.
La estrategia FO. Es basa en el uso de fortalezas internas de la organizacién con
el propoésito de aprovechas las oportunidades externas. Este tipo de estrategia es
el mas recomendado. La organizacion podria partir de sus fortalezas y a través de
la utilizacion de sus capacidades positivas, aprovecharse del mercado.
La estrategia FA. Trata de disminuir al minimo el impacto de las amenazas del
entorno, valiéndose de las fortalezas. Esto no implica que siempre se deba
afrontar las amenazas del entorno de una forma tan directa.
La estrategia DA. Tiene como propésito disminuir las debilidades y neutralizar las
amenazas, a traves de acciones de caracter defensivo. Generalmente este tipo de
estrategia se utiliza sélo cuando la organizacion se encuentra en una posicion
altamente amenazada y posee muchas debilidades, aqui la estrategia va dirigida a
la sobrevivencia. En este caso, se puede llegar incluso al cierre de la institucion
La estrategia DO. Tiene la finalidad mejorar las debilidades internas,
aprovechando las oportunidades externas, una organizacion a la cual el entorno le
brinda ciertas oportunidades, pero no las puede aprovechar por sus debilidades,
podria decir invertir recursos para desarrollar el &rea deficiente y asi poder

aprovechar la oportunidad

8.12 Competencia

“Conjunto de conocimientos (saber), habilidades (saber hacer) y actitudes (saber
estar y querer hacer) que, aplicados en el desempefio de una determinada
responsabilidad o aportacion profesional,aseguran su buen logro”.

42 CARRILLO DE ALBORNOS, José y SERRA "Manual de Autodiagndstico Estratégico”. Madrid 2005
p. 49
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El “por qué” situado en la interseccion entre los tres elementos de la competencia
pretende reflejar que la persona, ademés de tener la competencia, tiene que dar
sentido al trabajo que esta desarrollando, tiene que conocer su finalidad, para que
realmente su aportacion produzca los resultados optimos.*3

Otros elementos incluidos en el término competencias:

Hay quien afiade el “poder hacer’ (recursos e instrumentos), ya que sin este
‘poder hacer” no se podra ejercitar la competencia. Siendo un elemento
iImportante para el ejercicio de la competencia, pensamos que no es un elemento
constitutivo de la misma, ya que este “pdder” no depende de la competencia en si
misma y muchas veces ni siquiera de la persona que la ejerce, sino de la
organizaciéon. Esta tendra que facilitar los recursos e instrumentos a la persona,
asi como asignar el nivel de capacidad para tomar decisiones necesario en la
organizacién para el desempefio de la competencia. Es por tanto un elemento
organizativo no potencial en si.

Capacidades fisicas. En alguna definicibn se incluye dentro del concepto las
capacidades fisicas, lo cual era cuestionado por algunos. Evidentemente no
vamos a discutir la importancia relativa, cada vez menor, de las capacidades
fisicas frente a otros componentes de la competencia.

Tampoco hacemos aqui la distincion entre motivaciones (querer hacer) y actitudes
(saber estar), ya que la motivaciéon se traduce en una serie de actitudes y la
motivacion en si misma no es mensurable sino precisamente a través de las
actitudes observables que genera.

Otros enfoques consideran que las competencias se agrupan en cinco grandes
grupos: motivaciones, rasgos de personalidad, actitudes y valores, conocimientos,
y aptitudes y habilidades. Como novedad introduce los rasgos de personalidad
(ser).44

Martha Alles

“El término competencia se hace referencia a las caracteristicas de personalidad,
devenidas comportamientos, que generan un desempefo exitoso en un puesto de

4 VELA GRANDE, Luis Sagi. Gestion por Competencias. El reto compartido del crecimiento
personal y de la organizacién. Madrid, Editorial. ESIC. 2004. P. 86

44 \pid. , p. 87
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trabajo. Cada puesto de trabajo puede tener diferentes caracteristicas en
empresas y/o mercados diferentes”.*®

Claude Levy

Las competencias son el resultado de experiencias dominadas gracias a las
aptitudes y a los rasgos de personalidad que permitan sacar partido de ellas.

Toda evaluacion de competencias debe ir acompafiada de una evaluacion
referente a las aptitudes y los rasgos de personalidad.*®

Una etapa esencial precede a la evaluacion propiamente dicha. Se refiere al
analisis de puesto emprendido con el objetivo de confeccionar una lista precisa y
exhaustiva de las competencias, de las aptitudes y de los rasgos de personalidad
requeridos.

Los métodos de analisis de puesto pueden ser no estructurados, por lo que no
necesitan el empleo de instrumentos preestablecidos, o estructurados, es decir,
basados en utiles especificos.

Los métodos de evaluacién se pueden clasificar en cuatro categorias: los tets
clasicos, que son otros tantos signos que indican que el individuo evaluado posee,
0 no posee, una aptitud o un rasgo de personalidad, las referencias; las muestras,
gque son pruebas profesionales representativos y escogidas para permitir la
evaluacion de competencias de un modo objetivo y preciso; y los centros de
evaluacion, gue asocian varios métodos.4’

4 ALLES, Martha Alicia, Desarrollo del talento humano basado en competencias. Buenos Aires.
Editorial Granica S.a.2005, 2006. P. 29

46 LEVY LABOYER, Claude. Gestion de las competencias. Barcelona. 2000. P. 16

7 1bid. , P. 17
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Competencias Laborales

¢ Articulo Quinto.- Competencias Comunes a los Servidores Publicos.

Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente Manual Especifico de funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales seran las siguientes:

Tabla 2 Competencias Comunes a los Servidores Publicos

DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
COMPETENCIA
Orientacién a Realizar las funciones | -cumple con oportunidad en funciébn de
resultados y cumplir con los | estandares, objetivos y metas establecidas por la
compromisos entidad, las funciones que le son asignadas.

organizacionales con

L . - Asume la responsabilidad por sus resultados.
eficacia y calidad

-Compromete recursos Yy tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias

para minimizar riesgos.

-Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los

obstaculos que se presentan.

Orientacion al Dirigir las decisiones y | - Atiende y valora las necesidades y peticiones de
usuario y al acciones a la | los usuarios y de ciudadanos en general.
ciudadano satisfaccion de las

. - Considera las necesidades de los usuarios al
necesidades e

. disefiar proyectos o servicios.
intereses de los

usuarios internos 'y | . pg respuesta oportuna a las necesidades de los
externos, de | ysuarios de conformidad con el servicio que ofrece
conformidad con las | |3 entidad.

responsabilidades

plblicas asignadas a | - Establece diferentes canales de comunicacion

con el usuario para conocer sus necesidades y
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la entidad.

propuestas y responde a las mismas.

- Reconoce la interdependencia entre su trabajo y

el de otros.

Transparencia

Hacer uso
responsable y claro de
los recursos publicos
eliminando  cualquier
discrecionalidad

indebida en su
utilizacion y garantizar

el acceso a la

Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
en hechos.

Facilita el acceso la informacion relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a cargo de
la entidad en que labora.

Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
Ejecuta sus funciones con base en las normas y

criterios aplicables.

organizacién

comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas

organizacionales.

informacion Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
gubernamental. de las labores y la prestacion del servicio.
Compromiso con la | Alinear el propio | Promueve las metas de la organizacién y respeta

Sus normas.
Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.
Demuestra sentido de pertenencia en todas sus

actuaciones.

X3

%

Fuente: Resolucion 3133 de 2005. Ministerio de Proteccién Social. P.566-567

Articulo Sexto.- Competencias Comportamentales por Nivel
Jerérquico de Empleos.

- Las competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo,
se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el Manual Especifico de

funciones, Requisitos y de Competencias Laborales seran las siguientes:
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Tabla 3 Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico de Empleos. Nivel

Asistencial
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la | Manejar con respeto | Evade temas que indagan sobre informacion confidencial
informacion las informaciones
personales e Recoge solo informacion imprescindible para el desarrollo
institucionales de que de la tarea.
dispone . . i
P Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.
No hace publica informacion laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las personas.
Es capaz de discernir que se puede hacer publico y que
no.
Transmite informacién oportuna y objetiva.
Adaptacion al cambio | Enfrentarse con | Aceptay se adapta facilmente a los cambios.
flexibilidad y
versatilidad a Responde al cambio con flexibilidad.
situaciones nuevas .
Promueve el cambio.
para aceptar los
cambios  positiva Yy
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las | Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.

politicas institucionales
y buscar informacién
de los cambios en la

autoridad competente.

Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

Acepta la supervisién constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la acciéon de otros

miembros de la organizacion.
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Relaciones

Interpersonales

Establecer y mantener
relaciones de trabajo
amistosas y positivas,
basadas en la
comunicacién abierta y
fluida y en el respeto

por los demas.

Escucha con interés y capta las preocupaciones, intereses

y necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informaciéon impidiendo con ello malos entendidos o

situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Colaboracion

Cooperar  con los
demas con el fin de
alcanzar los objetivos

situacionales.

Ayuda al logro de los objetivos articulando sus

actuaciones con los demas.

Cumple con los compromisos que adquiere.

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo.

Fuente: Resolucion 3133 de 2005 del Ministerio de Proteccién Social. P.571-572
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9. MARCO JURIDICO - LEGAL

CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA

El Articulo 122 de la Constitucién Politica de Colombia de 1991 establece que “No
habra empleo publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y
para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en
la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto

correspondiente”

FUNCION PUBLICA

Como lo establece el Departamento Administrativo de Funcién Publical (DAFP), el
sistema de competencias laborales surgi6 en Colombia por iniciativa
gubernamental, para dar respuesta a la necesidad de contar con un sistema que
asegurara la competitividad del personal que se incorpora al sector publico, al
igual que poder entender la complejidad de las situaciones de trabajo y su
evolucion. En este contexto, la Ley 909 de 2004 define el empleo como el nucleo
basico de la funcién publica y precisa orientaciones para el disefio e incorporacién
de cuadros funcionales y competencias laborales, como herramientas para la
gestién publica y la gestién del talento humano en la Administracién Puablica. En
consecuencia, el DAFP define el manual especifico de funciones y de
competencias como un instrumento de administracion de personal a través del
cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para
el desempefio de los mismos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da
sentido a la existencia de los cargos en una entidad u organismo, se orienta al

logro de los siguientes propdsitos:
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a) instrumentar la marcha de procesos administrativos tales como: seleccion de
personal, induccién de nuevos funcionarios, capacitacion y entrenamiento en los

puestos de trabajo y evaluacion del desempefio;

b) generar en los miembros de la organizacién el compromiso con el desempefio

eficiente de los empleos, entregandoles la informacion basica sobre los mismos;

c) proporcionar informacion de soporte para la planeacion e implementacion de
medidas de mejoramiento y modernizacion administrativas, estudio de cargas de

trabajo;

d) facilitar el establecimiento de parametros de eficiencia y criterios de

autocontrol*®

9.1 LEY 96 DE 1938

(Agosto 6)

Diario Oficial No 23.845, del 6 de agosto de 1938

EL CONGRESO DE COLOMBIA,

<NOTA: Esta norma no incluye analisis de vigencia>

Por la cual se crean los Ministerios de Trabajo, Higiene y Prevision Social y de la

Economia Nacional. 4°

48 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA Y ESCUELA SUPERIOR DE
ADMINISTRACION PUBLICA —ESAP (2009). Cartillas de Administraciéon Publica. Instructivo para
establecer o ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. BOGOTA
D.C.

49 Congreso de Colombia. Ley 96 de 1938. (en linea). Disponible en internet: <
http://www.icbf.gov.co/cargues/avance/docs/ley 0096 1938.htm
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9.2 LEY 790 DE 2002 (diciembre 27) Por la cual se expiden disposiciones para
adelantar el programa de renovacion de la administracion puablica y se otorgan

unas facultades extraordinarias al Presidente de la Republica.

Articulo 5°. Fusion del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social y el Ministerio de
Salud. Derogado por el art. 22, Ley 1444 de 2011. Fusionese el Ministerio de
Trabajo y Seguridad Social y el Ministerio de Salud y conformese el Ministerio de
la Proteccién Social. Los objetivos y funciones del Ministerio de la Proteccion

Social seran las establecidas para los ministerios fusionados.

Cuando alguna de las funciones de los Ministerios fusionados deba ser realizada
por otra entidad publica nacional el Presidente de la Republica podra reasignar
dichas funciones en ejercicio de las facultades extraordinarias a las que se refiere

el articulo 16 de la presente ley.>°

9.3 LEY 1444 DE 2011
(Mayo 4)

Por medio de la cual se escinden unos Ministerios, se otorgan precisas facultades
extraordinarias al Presidente de la Republica para modificar la estructura de la
Administracion Publica y la planta de personal de la Fiscalia General de la Nacion

y se dictan otras disposiciones.

% Congreso de la Colombia. Ley 790 de 2002. (en linea). Disponible en internet: <
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Normal.jsp?i=6675
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Articulo 8°. Sector Administrativo del Trabajo. El Sector Administrativo del Trabajo
estard integrado por el Ministerio del Trabajo, las Superintendencias y demas

entidades que la ley defina como adscritas o vinculadas al mismo.>?
9.4 Marco Normativo de la Evaluacién de Desempefio

Estos principios y fundamentos han sido desarrollados por la CNSC (Comision

Nacional del Servicio Civil) a través de diferentes normas:

1. Ley 909 de 2004

2. Decreto 760 de 2005

3. Decreto 1227 de 2005

4. Decreto 2539 de 2005

5. Acuerdo 18 de 2008, vigente hasta el 31 de enero de 2011
6. Acuerdo 27 de 2008, vigente hasta el 31 de enero de 2011
7. Acuerdo 116 de 2009, vigente hasta el 31 de enero de 2011
8. Acuerdo 137 de 2010

9. Acuerdo 138 de 2010

Las directrices de la evaluacion del desempefio laboral han sido expresadas y

desarrolladas en Acuerdos que han sido reconocidos como fundamentales para el

51 Ministerio de Trabajo. Disponible en internet: < http://www.mintrabajo.gov.co/normatividad-
mayo-leyes-2011/207-ley-1444-del-4-de-mayo-de-2011.html
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desarrollo de los sistemas propios de evaluacion del desempefio laboral y la
aplicacion del Sistema Tipo.>?

9

Los Acuerdos de evaluacion del desempefio laboral (Acuerdos 137 y 138 de 2010)
recopilan las sugerencias dadas por las entidades y los usuarios del Sistema,
responden a la dindmica cambiante de los factores internos y externos permitiendo
un mejoramiento continuo. Asi mismo, incluyen nuevos instrumentos que facilitan

el diligenciamiento y la consolidacion de resultados.>3

52 FLOREZ MALAGON, Ludmila y ORTIZ CABRERA, Claudia. Manual de Inspeccion
Vigilancia y Control sobre evaluacién del desempefio laboral de servicios publicos de carrera y en
periodo de prueba. Colombia. 2010. P. 8.

53 IBIDEM., FLOREZ Y ORTIZ, 2010. p. 9
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10. METODOLOGIA

10.1 Métodos de Investigacion

10.1.1 Método mixto

Para la siguiente investigacion se utilizaran métodos cuantitativos y cualitativos

para una mejor obtencion de informacion y andlisis de la misma.

10.1.1.1 Tipo de estudio

10.1.1.2 Exploratorio

Se eligié este estudio porque se tiene en cuenta la informacion que se pueda
recolectar de acuerdo al conocimiento de la funcionaria que se encuentra

ocupando el cargo de auxiliar administrativa.

10.1.1.3 Estudio descriptivo

Este estudio nos permite mostrar la descripcidbn detallada de una serie de

procesos en el cargo de auxiliar administrativo.

10.1.1.4 Estudio explicativo

Este estudio facilita la comprensién en forma detallada de cada uno de los

procesos en el cargo de auxiliar administrativo.
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10.1.1.5 Estudio documental

Se realizara un estudio documental, ya que se busca dejar un documento fisico
con todos los soportes necesarios para un buen desempeiio de las diferentes
tareas a realizar en el cargo de auxiliar administrativo en la Inspecciéon de Trabajo
y Seguridad Social, permitiendo de esta manera mejorar continuamente para ser
cada vez mas competitivos de acuerdo a las exigencias diarias que demandan los
usuarios; y al momento de quedar esta vacante y llegue un nuevo funcionario a
desempefiar sus labores tenga una orientacion en los diferentes procesos que se

desarrollan en dicha entidad.

10.2 Poblacién y Muestra

10.2.1 Poblaciéon

La poblaciéon que se tendra en cuenta para analizar es los dos (2) funcionarios
administrativos de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social del Municipio de

Palmira.

10.2.2 Muestra

Se tendra en cuenta la funcionaria MARIA LUISA GARCES que hace 20 afios
desempenfa el cargo de auxiliar administrativa; el funcionario HERNAN VASQUEZ
MORALES quien desempeiia el cargo de auxiliar administrativo hace 5 afos en la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social ubicada en el municipio de Palmira
Valle; DANERY ZULUAGA HOLGUIN estudiante de administracion de empresas

73



de la Universidad del Valle recolectara la informacion por medio de observacion y

analisis de documentos.

10.3 Técnicas de Recoleccion de Informacién

10.3.1 Fuente primaria.

10.3.1.1 Observacioén

Para esta informacion se tendra en cuenta a DANERY ZULUAGA HOLGUIN
estudiante de administracion de empresas de la Universidad del Valle, quien llegé
a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social, por medio de la empresa CITPAX
realizando un proceso de prestacion de servicios en apoyo local en digitalizacion
(Sistematizacioén, digitalizacion de archivos IPC); periodo comprendido agosto 5 a
octubre 31 de 2016. Evidenciando la necesidad de un manual de funciones y
procedimientos para el cargo de auxiliar administrativo desempeiado por la
funcionaria MARIA LUISA GARCES en dicha inspeccion.

10.3.1.2 Entrevista

Se utiliza la entrevista a los funcionarios administrativos para la recoleccion de
informacién porque facilita aclarar las dudas que se generen sobre como hacer
paso a paso de cada procedimiento en el cargo de auxiliar administrativo en la

Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social del municipio de Palmira Valle.
Resultado de la entrevista:

Se entrevistd a la funcionaria MARIA LUISA GARCES, de acuerdo a su
conocimiento por el tiempo de labor como auxiliar administrativa en la Inspeccion

de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle, menciona algunas de sus
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funciones y procedimientos que se deben realizar para dicho cargo arrojando la

siguiente informacion:

Cddigo de Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira es 9076520.

Cuando un usuario necesita realizar una consulta verbal debe llamar al 120 desde
el celular; atencion al usuario- consultar- para dar ubicacion- codigo- cita- hora

para el Inspector de la Inspeccion donde viva el reclamante.

Cuando la consulta es por escrito: debe ser radicada donde es la entrega y se
manda a juridica Ministerio de Trabajo Bogota solo correo electrénico cuando es

consulta.

Cuando la investigacion se hace Investigacion preliminar; llega la queja si es

verbal es atendido por el Inspector.

Escrita la investigacion se radica y se registra en un libro llamado radicador diario

y se mete a reparto al Inspector que corresponda.

Le hace la boleta citacién hace un oficio para enviar al grupo que corresponda en
la Direccion Territorial para que se entregue a la coordinadora para que comisione
al funcionario para hacer las averiguacion preliminar correspondiente, se envia a
Cali.

Cuando es solicitud de despido son diligencias administrativas, visitas, citacion.

Cuando ya se hace la investigacién se hace un proyecto auto de archivo se envia
a la coordinadora para estudio, revisién y aprobaciéon y firma. Se remite para su
respectiva notificacion, si no han presentado recursos se realiza la ejecutoria y se

archiva.

Si presenta recurso se envia al ente competente.
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» Siapela la decision va a la Directora de Riesgos Laborales Dra. Territorial Valle, la
misma que falla investigacion, resuelve apelacion va a Bogota. Se lleva

correspondencia.

10.3.2 Fuente Secundaria

10.3.2.1 Anélisis documental

Se tendrd en cuenta los archivos, oficios, expedientes con informacion relevante

que ayude a estructurar de la mejor forma el documento que se va a realizar.

También se obtendra informacion del manual del Inspector de trabajo y Seguridad
Social siendo esta relevante y precisa de acuerdo a determinados procesos que

de una u otra manera los auxiliares administrativos deben tener en cuenta.
10.3.2.2 Encuesta

Las encuestas son un método de investigacion que nos ayuda a obtener

informacion sobre la poblaciéon a través de una muestra especifica de la misma.

A través de las encuestas buscamos conocer la opiniébn de la poblacion en
general, sin tener que preguntarle a todos los usuarios de la inspeccion de trabajo
y seguridad social, sino a una muestra de ellos. La encuesta que se realiza con
base en una muestra aleatoria permite conocer, a manera de fotografia, cuales
son las opiniones de los usuarios en un momento del tiempo. No se trata de una
bola de cristal, sino de un método estadistico que permite estimar, con cierto
grado de certeza, cudl es la tendencia de opinion

€ Obijetivo
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Conocer el grado de satisfaccion en la calidad de servicio por parte de los
auxiliares administrativos de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de

Palmira Valle.

Objetivos especificos

Medir el nivel de atencion por medio de preguntas abiertas y cerradas para tal fin.

Medir el nivel de satisfaccion de los usuarios

Método

Se realizé una encuesta y se recibieron comentarios respecto el servicio que
prestan los auxiliares administrativos de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad

Social de Palmira.

Pablico Objetivo

El publico objetivo son dos grupos de personas Empleadores y Empleados, de las
diferentes empresas que asisten para una consulta o quienes tienen abierto un

proceso y se encuentra en tramite (Expediente).

Seleccion de la muestra
Para calcular el tamafio de la muestra suele utilizarse la siguiente férmula:

Nog2Z®
(N —1)e?+ g?Z*?

n:
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Dénde:
n = el tamano de la muestra.

N = tamafio de la poblacion.

7 =Desviacion estandar de la poblacién que, generalmente cuando no se tiene su

valor suele utilizarse un valor constante de 0,5.

Z = Valor obtenido mediante niveles de confianza. Es un valor constante que, si no
se tiene su valor, se lo toma en relacion al 95% de confianza equivale a 1,96
(como més usual) o en relacion al 99% de confianza equivale 2,58, valor que

queda a criterio del investigador.

e = Limite aceptable de error maestral que, generalmente cuando no se tiene su
valor, suele utilizarse un valor que varia entre el 1% (0,01) y 9% (0,09), valor que

gueda a criterio del encuestador.

Para de medir el nivel de atencion y el nivel de satisfaccion de los usuarios, se
considera de acuerdo a un numero aproximado de 40 usuarios que asisten a la
Inspeccién de Seguridad Social de Palmira Valle en un dia, segun listado que

aporta dicha Inspeccion.

Los valores de los pardmetros establecidos para esta investigacion son los

siguientes:

n = Tamano de la muestra

N = Tamafio de la poblacion
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p = probabilidad de ocurrencia 50%
g = probabilidad de no ocurrencia 50%
z = Nivel de confianza 95%, equivale a 1.96

d= error muestra 20% = 0.2

No = Z"2pgN
Ne”2 + Z"2pq
No = (1.96)"2(0.5)(0.5)(40)
(40)(0.2)"2 + (1.96) 2(0.5)(0.5)
No = 38.416
0.4 + 0,9604
no= __38.416
2.5604
No= 15

T
Utilizando los siguientes parametros en la ecuacion de

obtiene una muestra de 15

Encuesta
A que genero pertenece:
a. Femenino

b. Masculino
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A que estrato pertenece:
a.2
b.3
c.4
d.5

e. otro

1. ¢Con que frecuencia asiste a la oficina de trabajo?
a. Menos de 1 mes

b. 1 -6 meses

C. 6 -12 meses

d. Mas de un afio

2. ¢Como tuvo conocimiento de la oficina de trabajo?
A través de:

a. Familiar

b. Amigo

c. Television

d. Internet

e. Otro
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3. ¢,Como se contactd con la Inspeccion de trabajo y Seguridad Social?
a. En persona

b. Teléfono

c. Chat

d. Otro

4. El trato por parte del funcionario es respetuoso:
a. Siempre
b. Algunas veces

c. Nunca

5. ¢Su solicitud es atendida de una manera oportuna por parte del

funcionario?
a. Siempre
b. Algunas Veces

c. Nunca

6. ¢El auxiliar administrativo demuestra tener el conocimiento respecto a la

funcion que desempefia?
a. Siempre

b. Algunas Veces
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c. Nunca

7. ¢Es clara lainformacion proporcionada por el auxiliar administrativo?
a. Siempre
b. Algunas veces

c. Nunca

8. ¢El tiempo de espera para su respuesta es acorde a lo estipulado en la

norma?
a. Siempre
b. Algunas veces

c. Nunca

9. ¢Evidencia el trabajo en equipo entre los auxiliares administrativos?
a. Siempre
b. Algunas veces

c. Nunca

10. ¢Alguna vez se ha extraviado algun documento (revista, cd, fotos) que

corresponda a su expediente?

a. Si
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b. No

11. ;Cual fue el grado de satisfaccidon sobre el trato personal?
a. Excelente

b. Bueno

c. Malo

d. Muy malo

12. ¢Quedé satisfecho con la manera de coOmo respondieron sus preguntas?
a. Mucho
b. Poco

c. Nada

13. ¢ Obtuvo la informacion completa a sus inquietudes?
a. Si

b. No

14. ;Como califica la calidad del servicio a los usuarios?
a. Excelente

b. Buena
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c. Mala

d. Muy mala

15. ¢Qué sugerencias plantea para mejorar el servicio?

16. ¢ Tiene alguna observacion en cuanto al servicio prestado?

17. Ha presentado alguna queja verbal o escrita al inspector de la oficina de

trabajo?

FIN DE LA ENCUESTA
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10.3.2.3 Analisis de Resultado de Encuesta

La encuesta se realiza a una muestra de 19 usuarios (empleados y empleadores
de diferentes empresas) de un promedio de 30 personas que asisten a la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de la ciudad de Palmira.

Grafico No. 2 A que género pertenece

A que Género pertenece

B Femenino

B Masculino

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo al estudio realizado en el grafico Nro. 2; revela que de la muestra
poblacional de los usuarios el género femenino es el 63% y el género masculino
es el 37%.
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Grafico No. 3 A que Estrato Social pertenece

A que Estrato Social Pertenece:

ml m2 m3

m4 m5

Fuente: Elaboracion propia

En el Grafico Nro. 3. Se evidencia que los usuarios de la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social se encuentran principalmente un 33% en personas de estrato 1,
seguido un 27% en estrato 4 y un 20% en estrato 3. Esto implica que personas
de estrato 1, son muy susceptibles de que se violen sus derechos laborales, aqui
radica la importancia de que la inspeccion de trabajo y seguridad social brinde un
servicio de calidad, garantizando la proteccion de los derechos laborales de

quienes mas lo necesitan
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Grafico No. 4 ¢Con que frecuencia asiste a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad

Social?

1. ¢Con que frecuencia asiste a la Inspeccion
de Trabajo y Seguridad Social?

B menos de 1 mes
B 1a6 meses
M 6-12 meses

B mas de 1 afio

Fuente: Elaboracion propia

El grafico Nro. 4, refleja la frecuencia de los usuarios que asiste a la oficina de
trabajo esto representa en su mayoria con un 58% en menos de un mes, el 16%

de uno a seis meses, el 16% de seis a doce meses y el 10% mas de un afio.
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Gréfico No. 5 ¢ Como tuvo conocimiento de la Inspeccion de trabajo?

2. ¢Como tuvo conocimiento de la Inspeccion
de trabajo? A través de:

W familiar
B amigo

M television
M internet

N otro

Fuente: Elaboracion propia

El grafico Nro. 5, muestra que para el 42% de los usuarios tuvo conocimiento de la
Inspeccién de trabajo a través de un familiar y un 37% por medio de un amigo, el
21% por internet y 0% por television, se concluye que el voz a voz es una de las
mejores formas de comunicacién para dar a conocer un lugar para un total de
79% vy que la internet cada vez cobra importancia para dar a conocer la

Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social.
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Grafico No. 6 ¢Como se contactd con la Inspeccion de trabajo?

3. ¢Como se contactd con la Inspeccion de
trabajo?

H en persona

M telefono
M chat

W otro

Fuente: Elaboracion propia

De acuerdo al gréafico Nro. 6 actualmente el 68% de los usuarios prefieren realizar
sus consultas personalmente, el 21% via telefénica y aprovechando la tecnologia
el 11% de los encuestados realiza su consulta por chat evitando desplazamiento
hasta la oficina y pérdida de tiempo. En conclusion la mayoria de usuarios
perciben que sus inquietudes son mejor explicadas y entendidas si van

personalmente.
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Gréafico No. 7 El trato por parte del funcionario es respetuoso:

4. El trato por parte del Funcionario es
Respetuoso:

B Siempre

M Algunas Veces

™ Nunca

Fuente: Elaboracion propia

El 79% de los usuarios expresan estar satisfechos en el trato que dan los
funcionarios (auxiliares administrativos), el 10% dicen que algunas veces quedan
satisfechos con el trato y un 11% nunca queda satisfecho con el trato. En
conclusién de acuerdo a esto la percepcion por los usuarios de la Inspeccién de
trabajo y seguridad social de Palmira es positivo con el porcentaje mas alto que lo

muestra el grafico Nro. 7.
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Grafico No. 8 ¢ Su solicitud es atendida de una manera oportuna por parte del

funcionario?

5. éSu solicitud es atendida de una manera
oportuna por parte del funcionario?

H Siempre
M Algunas Veces

™ Nunca

Fuente: Elaboracion propia

El grafico Nro. 8 muestra que el 63% de los usuarios considera que sus
solicitudes siempre han sido atendidas de manera oportuna por parte de los
funcionarios, un 32% expresa que esto sucede algunas veces y un 5% que nunca

sus solicitudes han sido atendidas de manera oportuna.
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Grafico No. 9 ¢ El auxiliar administrativo demuestra tener el conocimiento respecto

a la funcion que desempena?

6. ¢El auxiliar administrativo demuestra tener
el conocimiento respecto a la funciéon que
desempeiia?

0%

H Siempre
M Algunas veces

M Nunca

Fuente: Elaboracion propia

El grafico Nro.9 Muestra que el 74% de los usuarios considera que el auxiliar
administrativo demuestra tener el conocimiento respecto a la funcion que

desempernia, un 26% expresa que esto sucede algunas veces y un 0% que nunca.
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Grafico No. 10. ¢Es clara la informacion proporcionada por el auxiliar
administrativo?

7. éEs clara la informacion proporcionada por
el auxiliar administrativo?

u Siempre
m Algunas veces

= Nunca

Fuente: Elaboracion propia

En el grafico Nro. 9 muestra que el 63% de los usuarios siempre se siente
satisfecho porque la informacién proporcionada por el auxiliar administrativo es

clara, un 37% dice que esto sucede algunas veces.

En conclusibn se considera que es muy importante que la informacién
proporcionada por el auxiliar administrativo sea de manera clara para la

comprension de cualquier inquietud que se tiene.
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Gréfico No. 11 ¢ El tiempo de espera para su respuesta es acorde a lo estipulado

en la norma?

8. ¢El tiempo de espera para su respuesta es
acorde a lo estipulado en la norma?

B Siempre
B Algunas veces

M Nunca

Fuente: Elaboracion propia

Siendo el 53% de los usuarios evidencian que el tiempo de espera para la
respuesta es acorde a lo estipulado por la norma y no dejar que se venza ningun
termino para continuar con algun proceso (Expediente) que se tiene en curso, un
42% algunas veces y un 5% nunca; lo anterior se representa en el grafico Nro. 10
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Grafico No. 12 ¢ Evidencia el trabajo en equipo entre los auxiliares

administrativos?

9. ¢Evidencia el trabajo en equipo entre los
auxiliares administrativos?

W Siempre
B Algunas veces

M Nunca

Fuente: Elaboracion propia

En el grafico Nro. 11 el 42% de los usuarios encuestados expresan que se
evidencia el trabajo en equipo entre los auxiliares administrativos, esto se puede
mejorar cada dia, aumentando el grado de satisfaccion en las labores y viéndose
reflejado en la atencion, un 53% de los encuestados manifiestan que algunas
veces y el 5% nunca. De acuerdo a lo anterior se concluye que al mejorar el
trabajo en equipo esto se refleja en el clima organizacional de la Inspeccién de
Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle, mejorando la atencién a los usuarios.
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Grafico No. 13 ¢Alguna vez se ha extraviado algun documento (revista, CD, fotos)
gue corresponda a su expediente?

10. ¢{Alguna vez se ha extraviado algun
documento (revista, cd, fotos) que
corresponda a su expediente?

mSi mNo

Fuente: Elaboracion propia

Se puede decir del grafico Nro. 12 que hasta el momento existe una organizacién
por parte de los auxiliares administrativos en cuanto a los documentos que
desarrollan y manejan en esta area, representada en un 89% de los usuarios
encuestados y un 11% expresan que se debe mejorar el cuidado de documentos.
Es evidente que el conocimiento de las funciones es de vital importancia para la
atencion al usuario cabe recalcar que la falta de capacitacién puede afectar la

atencion a los usuario disminuyendo los niveles de satisfaccion.
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Grafico No. 14 ¢ Cual fue el grado de satisfaccion sobre el trato personal?

11. ¢{Cual fue el grado de satisfaccion sobre el
trato personal?

M Excelente
M Bueno
m Malo

B Muy malo

Fuente: Elaboracion propia

El grado de satisfaccion sobre el trato personal es positivo como se muestra en el
grafico No. 13 con un 68% de los encuestados con una calificacion de bueno. Y
solo un 32% como excelente en el trato personal, donde las Ultimas opciones de

malo o muy malo no fueron tenidas en cuenta.

97



Gréafico No. 15 ¢Quedo satisfecho con la manera de cdmo respondieron sus

preguntas?

12. ¢Quedd satisfecho con la manera de cOmo
respondieron sus preguntas?

B Mucho
M Poco

M Nada

Fuente: Elaboracion propia

El grado de satisfaccion en la manera de cémo responden a las preguntas de los
usuarios es positivo en su mayoria, representado graficamente con un 74% de los
usuarios encuestados como muy satisfechos y el 26% lo expresan como poco

satisfechos. Segun el grafico Nro. 14.
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Gréfico No. 16 ¢Obtuvo la informacién completa a sus inquietudes?

13. {Obtuvo la informacion completa a sus
inquietudes?

M Si

H No

Fuente: Elaboracion propia

El grafico Nro. 15 muestra que el 84% de los encuestados respondié que obtuvo la
informacion completa a sus inquietudes, esto muestra que el manejo de la
informaciéon y conocimiento respecto a la labor que desarrollan los auxiliares
administrativos se lleva a cabo de una manera acorde a las normas y un 16%

expresan que no obtienen informaciéon completa.
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Grafico No. 17 ¢ Como califica la calidad del servicio los usuarios?

14. ¢ Como califica la calidad del servicio los
usuarios?

M Excelente
M Buena
® Mala

B Muy mala

Fuente: Elaboracion propia

El grafico Nro. 16 muestra segun la calificacion de los usuarios encuestados un
32% dice que es excelente, el 63% dice que es buena y el 5% dice que la calidad
del servicio es muy mala. Esto implica que hay que estar atentos cada dia a la

sugerencia de los usuarios para mejorar el servicio.
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15. ¢ Qué sugerencias plantea para mejorar el servicio?

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Eficacia

Contratar mas personal para atencion al cliente.

Mayor cantidad de personal auxiliar que esté disponible para la atencion
No he tenido ningun altercado, por ahora no puedo poner sugerencia
Mayor coordinaciéon entre dependencias

Capacitacion

Pues no sé porque casi no asisto a la oficina y cuando he ido me han atendido
bien

La claridad para dar la informacién

NINGUNA

Nada

Todo esta bien

Mas conocimiento en el tema

Mejoren dia a dia

Una persona que se encargue del archivo

La pregunta No. 15 Los encuestados expresan que para mejorar el servicio se

debe contratar personal y capacitar el personal nuevo y el existente.
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16. ¢ Tiene alguna observacion en cuanto al servicio prestado?

No

No

No

No

No

No

No

No

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

No

Ninguna

Que me a parecido buena
SERVICIO ASERTIVO
Fue claro y conciso

Es muy bueno

En la pregunta No. 16. La observacién respecto al servicio prestado es positiva,
expresando que es muy bueno y para mantener estos resultados es de vital

importancia la capacitacion del auxiliar administrativo.
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17. Ha presentado alguna queja verbal o escrita al inspector de la

oficina de trabajo?

No

No

No

No

No

No

No

No

No

No.

No.

No, aun no
No

NO

Nunca
Sobre una empresa
Ninguna
Nunca

Para nada

La pregunta Nro. 17. Expresan que no han presentado ninguna queja al inspector
de trabajo. Esto corrobora el buen funcionamiento de la entidad por parte de los

auxiliares administrativos.
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Conclusion de la Encuesta

A través de la investigacion realizada por medio de la encuesta que consta de 17
preguntas se evidencia que hasta el momento los usuarios que asisten a la
Inspeccidon de Trabajo y Seguridad Social de Palmira, se encuentran satisfechos
en la atenciébn al usuario respecto al conocimiento que tiene el auxiliar
administrativo del proceso que estos estan desarrollando brindando informacion
oportuna, también la encuesta muestra que se debe mejorar el trabajo en equipo y

el manejo documental.
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CAPITULO |

11. SITUACION ACTUAL DE LA INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD
SOCIAL

11.1 Oficinas Territoriales

Los colombianos y colombianas encontraran en este mapa los horarios de
atencién y ubicacién de las 32 oficinas territoriales con las que cuenta el Ministerio

para atender las peticiones de los ciudadanos en todo el pais.

El Ministerio del Trabajo esté presente en las principales redes sociales del pais.

Siganos para que podamos conversar acerca de todo lo relacionado con la vida laboral

/MinTrabajoCol

de los colombianos

y

@MinTrabajoCol

-
in

MinTrabajoCol
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http://www.facebook.com/MinTrabajoCol
http://www.facebook.com/MinTrabajoCol
http://www.twitter.com/MintrabajoCol
http://www.twitter.com/MintrabajoCol
http://www.linkedin.com/company/mintrabajocol/
http://www.linkedin.com/company/mintrabajocol/
http://www.facebook.com/MinTrabajoCol
http://www.twitter.com/MintrabajoCol
http://www.linkedin.com/company/mintrabajocol/

Figura No. 4.0rganigrama Ministerio de Trabajo de Colombia.
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http://www.ministeriodetrabajo.gov.co/

Grdfico No. 18. Ubicacion de Oficinas Territoriales Inspeccion de Trabajo y Seguridad
Social.

Fuente: ww.mintrabajo.gov.co/ministerio-en-las-regiones.html
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Direccion Territorial Amazonas
Direccion Territorial Antioquia
Direccion Territorial Arauca

Direccion Territorial Atlantico
Direccion Territorial Barrancabermeja
Direccion Territorial Bogota

Direccion Territorial Bolivar

Direccion Territorial Boyaca

© © N o g A~ WD PRE

Direccion Territorial Caldas
10.Direccién Territorial Caqueta
11.Direccion Territorial Casanare
12.Direccion Territorial Cauca
13.Direccion Territorial Cesar
14.Direccioén Territorial Choco
15.Direccion Territorial Cordoba
16.Direccion Territorial Cundinamarca
17.Direccién Territorial Guainia
18.Direccién Territorial Guajira
19.Direccién Territorial Guaviare
20.Direccion Territorial Huila
21.Direccién Territorial Magdalena
22.Direccion Territorial Meta
23.Direccion Territorial Narifio
24.Direccion Territorial Norte de
Santander
25.Direccion Territorial Putumayo
26.Direccién Territorial Quindio
27.Direccion Territorial Risaralda
28.Direccion Territorial San Andrés

29. Direccion Territorial Santander

30.Direccion Territorial Sucre
31.Direccion Territorial Tolima
32.Direccion Territorial Uraba - Apartado
33.Direccion Territorial Valle
34.Direccion Territorial Vaupés

35. Direccion Territorial Vichada
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Dentro de las funciones que tiene el Ministerio del Trabajo, como autoridad
administrativa, esta la de inspeccion, vigilancia y control del cumplimiento de las
disposiciones laborales y de las garantias minimas que establecen la Constitucion
Politica, la ley y los tratados internacionales en especial los de la Organizacion

Internacional del Trabajo (OIT).
¢, Qué funciones cumplen los Inspectores de Trabajo y Seguridad Social?

La Ley 1610 de 2013, ademas de establecer las competencias de los inspectores,
sefald sus principales funciones: funcién preventiva, funciéon Coactiva o de Policia
administrativa, funcién conciliadora, funcién de mejoramiento de la normatividad

laboral y funcion de acompafiamiento y garante del cumplimiento de las normas.

Posteriormente, el Ministerio del Trabajo expidio la Resolucién 1309 de 2013 por
la cual se adopté el “Manual del Inspector de trabajo y Seguridad Social”’, que
tienen por objeto brindar al Inspector las Herramientas necesarias para realizar su

funcién esencial de inspeccion, vigilancia y control.

Con anterioridad a la expedicién de las normas mencionadas, los inspectores
adelantaban sus funciones de una manera menos sistematica; lo que se pretendié
con la expedicion de la Ley 1610 y la Resolucion 1309 fue, precisamente,
formalizar los procedimientos que se venian adelantando y otorgar a los

Inspectores mayor margen de actuacion.
¢, Sobre qué asuntos tienen competencia los inspectores?

Los inspectores de trabajo en todo el territorio nacional tienen competencia para
investigar los asuntos relacionados con: salarios, afiliaciones y cotizaciones al
Sistema de Seguridad Social Integral, jornadas de trabajo, esquemas de

tercerizacion, vacaciones, comité de convivencia, COPASO vy, en general, todos



aguellos aspectos que tengan que ver con el cumplimiento de las normas

laborales.

¢, Qué facultades tienen los inspectores en su funcion coactiva y de policia

administrativa?

En ejercicio de la funcion coactiva y de policia administrativa, estan facultados
para realizar investigaciones administrativas de oficio o a peticion de parte en
contra de las empresas, a través del proceso sancionatorio consagrado en los
articulos 47 y ss., de la Ley 1437 de 2011.

En la investigacion preliminar, los inspectores tienen la facultad de realizar visitas
a las empresas, para revisar toda la documentacion que acredite el cumplimiento
de disposiciones laborales que consideren pertinentes, e incluso pueden solicitar
exhibicion de documentos que no tengan relaciéon con el objeto de su visita o
entrevistar a los trabajadores, en caso que la investigacion se haya generado por
una queja sobre un aspecto especifico, sin que esto implique extralimitacién en

sus competencias.

Después de la visita, el inspector decide si hace o no apertura formal del proceso
sancionatorio. En caso de abrir proceso sancionatorio, debe notificar a la empresa

para que ésta pueda ejercer su derecho de defensa.

¢ Qué sanciones pueden imponer las inspecciones de trabajo?

Luego de adelantar el proceso, el inspector decide si es procedente sancionar a la
empresa. Las sanciones pueden ser: multas que van desde 1 hasta 5.000 salarios
minimos mensuales legales vigentes, clausura del lugar de trabajo de 3 a 10 dias

habiles, o hasta 30 dias si hay reincidencia, o paralizacion inmediata de trabajos,



si considera que se esta incurriendo en un riesgo grave o inminente para la salud
o seguridad de los trabajadores. La graduacion de la sancion la hace el inspector

segun los criterios establecidos en la Ley 1610 de 2013.

Por lo anterior se puede decir que hoy en dia el inspector tiene facultades méas
amplias de investigacion administrativa, que las puede ejercer de manera oficiosa
y le permiten realizar la inspeccion, control y vigilancia a todo tipo de empresas de
manera intempestiva, por lo cual es mejor estar preparado y evitar un proceso

administrativo que pueda devenir en sancion

El Ministerio del Trabajo tiene una presencia activa en todo el pais. Inspectores
laborales y funcionarios de la entidad le orientan sobre sus derechos en materia

laboral.

"El manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social tiene como objeto brindar
al Inspector de Trabajo y Seguridad Social una herramienta que corresponda a las
exigencias de su funcion esencial de inspeccion, vigilancia y control en todo el
territorio nacional, para el cumplimiento de las normas laborales y deméas

disposiciones sociales.">

Estos inspectores cuentan con el apoyo de los auxiliares administrativos a su vez
deben tener conocimiento previo para dar informacién veraz y de calidad a los
usuarios que asisten a dichas oficinas, por este motivo se realiza una investigacion
para la propuesta de un manual de funciones y procedimientos para la Inspeccion
de Trabajo y Seguridad Social que brinde informacion del paso a paso para
desarrollar las diferentes tareas correspondientes al cargo (auxiliar administrativo)

y tener en cuenta las normas que los rigen por ser servidores publicos.

% RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social. Bogota. p. 21



El concepto de matriz DOFA se desarrolla en la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social de Palmira, con el fin de hacer un diagnéstico detallado para
evaluar el recurso humano, revisar la estructura y asi determinar las fortalezas,
amenazas, debilidades y oportunidades que se puedan evidenciar, permitiendo

conocer el estado en que se encuentra funcionando actualmente dicha inspeccion.

Figura No. 5 Matriz DOFA aplicada a la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social

de Palmira Valle

FORTALEZAS
-TECNOLOGIA (COMPUTADORES)

Se cuenta con dos computadores en buen estado
para los auxiliares administrativos,

trabajo. - 1 FUNCIONARIA TIENE EXPERIENCIA

mejorar su

La funcionaria MARIA LUISA GARCES , quien
desempefia el cargo de auxiliar administrativo hace
20 afios, en la Inspeccidon de Trabajo y Seguridad
Social del municipio de Palmira Valle es quien tienen
un amplio conocimiento de como se desarrollan
todos y cada uno de los procesos en dicho cargo; los

cuales son desarrollado de manera empirica.

Esto ayuda a recopilar toda la informacion que ella

nos puede proporcionar siendo aportes
fundamentales para el desarrollo del manual de

funciones y procedimientos.

ATENCION Y ORIENTACION DE INFORMACION
AL USUARIO

Al tener amplio conocimiento de los procesos se
puede dar una atencion a los usuarios cuando estos

se acerquen a las oficinas a presentar algun reclamo,

DEBILIDADES

DESCONOCIMIENTO TOTAL DE LOS NUEVOS
INTEGRANTES

En el momento en que la funcionaria MARIA LUISA
GARCES, deje vacante, quien llegue a ocupar dicho
cargo no cuenta con un conocimiento previo del
puesto de trabajo o plan de formacion, generando un
caos en los procesos administrativos; ya que; no
existe un manual de funciones y procedimientos para
el cargo de auxiliar administrativo y esta persona

debera empezar de cero y aprender empiricamente.

Los funcionarios deben tener el mismo
conocimientos de todo el manejo administrativo y asi
recibir un apoyo mutuo en los diferentes procesos a
desarrollar de cada tarea asignada, pero, si no tiene
el previo conocimiento este puede hacer un mal
procedimiento; uno de los dos funcionarios debe
perder demasiado tiempo tratando de corregir dichos
errores, atrasando su labor y también se veria

afectado en su evaluacién de desempefio.

-FALTA DE RECURSOS PARA CAPACITACION
CONSTANTE




inquietud o sugerencia; se dé una respuesta
concreta y oportuna, respecto a cualquier inquietud

que este presente.
EVALUACION DE RESULTADOS

Por medio de la Comision Nacional Del Servicio Civil
CNSC, cada afio es evaluada la funcionaria MARIA
LUISA GARCES Yy por lo tanto debe orientarse a
resultados buscando cada dia la forma de optimizar
el tiempo para lograr los objetivos propuestos.

Estamos en un mundo globalizado donde cada dia
las tecnologias cobran gran importancia y en la
entidad no es ajena a esta pero se debe de capacitar
constantemente el personal de la inspeccion de
trabajo y seguridad social.

No hay forma de capacitar nuevos colaboradores del
area, menos un manual de funciones, la Unica forma
qgue aprende cuando recibe el cargo, se encontrara
con procesos Yy procedimientos que desconoce,
manejo de intranet o comunicacién, Excel, Word,
Escaneo.

- EL MINISTERIO NO CUENTA CON UNA RED
INTEGRADA CON LOS OTROS MINISTERIOS

La Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de
Palmira Valle no cuenta con una red que la integre
con las demas entidades, por lo tanto la unidad de
oficina cuenta con una comunicacién por correo
postal o a un Unico numero telefénico siendo este
casi imposible la comunicacion, intranet en la
mayoria de los casos muy lenta por la red de wifi.
Todo lo anterior produce demoras y dilatacion en los
procesos administrativos en caso de solicitar

informacion esta debe perder mucho tiempo.

- EXISTE SOLO UNA PERSONA QUE CONOCE
BIEN LOS PROCEDIMIENTOS DEL CARGO

Solo la funcionaria MARIA LUISA GARCES, por su
antigliedad en el cargo de auxiliar administrativa es
quien conoce todos los procedimientos a realizar de
dicho cargo.

OPORTUNIDADES
-MEJORA DE LAS COMPETENCIAS

Con el manual de procedimientos se minimiza

errores, tiempo, perdida de algin documento,

AMENAZAS

- AUMENTO DE USUARIOS

Actualmente el Municipio de Palmira cuenta con

6423 empresas, que dia a dia ayuda al crecimiento




multas, perdida de casos, demandas por parte de
algun usuario; el funcionario puede buscar la forma
de como mejorar su labor, siendo cada vez mas

competente
- OPTIMIZAR EL TIEMPO DE TRABAJO

Se pueden realizar las tareas de una manera

secuencial optimizando los tiempos de entrega.
-CUMPLIMIENTO DE METAS ESTABLECIDAS

Al tener una herramienta como el manual de
funciones y procedimientos que le ayude con los
diferentes procesos de cémo se desarrollan y los
tiempos de entrega permiten cumplir las metas

establecidas por la entidad.
- MINIMIZA LA FATIGA LABORAL

Los errores conllevan a demoras y estrés en la
persona que est4d desempefiando el cargo, al

minimizar los estos errores en los diferentes

procesos, se puede minimizar la fatiga laboral.
-MEJORA CLIMA LABORAL

La persona que desempefie el cargo de auxiliar
administrativo al estar seguro de cémo desarrollar su
labor genera un ambiente de confianza y tranquilidad
y las personas que interactian con ellos van a notar
esto y por ende mejora la productividad, generando

funcionarios satisfechos.
- TRABAJO EN EQUIPO

Interactdian con los demas integrantes de la entidad,

con un dialogo respetuoso, de cooperacion y
colaboracion, trabajando todos por la consecucion de

los objetivos.
-AUMENTO DE COMPROMISO

Al realizar los diferentes procesos bien, esto se ve

del entorno econdmico, social; para esto algunas
entidades apoyan a quienes desean crear empresa y
estos a su vez tienen personas cobijados por el
C.S.T.

También se tiene en cuenta la gran poblacién que se
va expandiendo y muchas de las personas son
empleadas en las diferentes empresas y asisten a la
del
municipio, ya sea; por una asesoria o porque en

Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social

dichas organizaciones se esta violando sus derechos
como empleados.

- SANCIONES POR
PROCESOS

DEMORA EN LOS

Al no tener claro los diferentes procesos que se
deben realizar en el cargo de auxiliar administrativo,
se puede incurrir en un mal procedimiento y atraso
en los tiempo de entrega para su debido proceso,
teniendo en cuenta que cualquier mal uso o
asignacion o demora se puede generar sanciones
para el funcionario por no desempefiar su labor

acorde con lo establecido por la ley.
DEMANDA POR PARTE DE USUARIOS

Llegado el caso que algun expediente se venza los
términos de entrega para cada procedimiento o el
usuario deba empezar desde cero su caso, se
pueden generar demandas por parte de los usuarios

y por
investigacion

consiguiente se inicia un proceso de

para determinar la causa y al
corroborar que es por un mal manejo pueden llegar a
demandar al funcionario encargado de dicho

expediente.




reflejado en la evaluacion de desempefio de manera
positiva, aumentando el compromiso por parte del
auxiliar administrativo de generar ideas de como
mejorar cada dia y que este se comprometa con la
entidad creando un sentido de pertenencia hacia la

misma.
- TRANSPARENCIA

Los cargos Publicos estan amparados por la
Constitucion Politica de Colombia y el Congreso de
la Republica de Colombia.

La evaluacion de desempefio es desarrollada por la
CNSC (Comision Nacional del Servicio Civil) para
velar por la transparencia y el debido proceso en las
diferentes funciones de los Auxiliares

Administrativos.
-COBERTURA DE USUARIOS

Ampliar la cobertura de los usuarios a medida que
crece la demanda.

-TECNOLOGICO Y AMBIENTAL

Optimizacion de los recursos tecnoldgicos para
mejorar las funciones y procedimientos. Minimizar el
impacto ambiental guardando informacion en los

medios tecnolégicos.

Fuente: Elaboracion propia

11.1 Analisis del Diagnostico

La matriz DOFA evidencia como a partir de las debilidades, se pueden formular
soluciones que se convierten en oportunidades para mejorar el servicio al usuario

y para el desarrollo del presente manual de funciones y procedimiento para el




cargo auxiliar administrativo de la Inspecciéon de Trabajo y Seguridad Social de
Palmira; fortalezas y oportunidades para crear una estrategia de como se puede

mejorar y sacar el mejor provecho;

Lo anterior con el fin de ser cada dia mas eficientes y eficaces ante las demas
organizaciones que prestan servicio. Las variables encontradas en la matriz Dofa

fueron las siguientes:

FORTALEZAS

-TECNOLOGIA (COMPUTADOREYS)

Se cuenta con dos computadores en buen estado para los auxiliares
administrativos, mejoraran su trabajo. - 1 FUNCIONARIA TIENE EXPERIENCIA

La funcionaria MARIA LUISA GARCES, quien desempefia el cargo de auxiliar
administrativo hace 20 afios, en la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social del
municipio de Palmira Valle es quien tienen un amplio conocimiento de como se
desarrollan todos y cada uno de los procesos en dicho cargo; los cuales son
desarrollado de manera empirica sin formacién ni capacitacion, los procedimiento

han sido aprendidos a error y ensayo.

Su experiencia ayuda a recopilar toda la informacion que ella nos puede
proporcionar siendo aportes fundamentales para el desarrollo del manual de

funciones y procedimientos.

ATENCION Y ORIENTACION DE INFORMACION AL USUARIO

Al tener amplio conocimiento de los procesos se puede dar una atencion a los

usuarios cuando estos se acerquen a las oficinas a presentar algun reclamo,



inquietud o sugerencia; se dé una respuesta concreta y oportuna, respecto a

cualquier inquietud que esté presente.

EVALUACION DE RESULTADOS

Por medio de la Comisiébn Nacional Del Servicio Civii CNSC, cada afio es
evaluada la funcionaria MARIA LUISA GARCES y por lo tanto debe orientarse a
resultados buscando cada dia la forma de optimizar el tiempo para lograr los

objetivos propuestos.

Solo un auxiliar administrativo es evaluado

TRANSPARENCIA

Los cargos Publicos estdn amparados por la Constitucion Politica de Colombia y el

Congreso de la Republica de Colombia.

La evaluacion de desempefio es desarrollada por la CNSC (Comision Nacional del
Servicio Civil) para velar por la transparencia y el debido proceso en las diferentes

funciones de los Auxiliares Administrativos.

-COBERTURA DE USUARIOS

Ampliar la cobertura de los usuarios a medida que crece la demanda.
-TECNOLOGICO Y AMBIENTAL

Optimizacion de los recursos tecnologicos para mejorar las funciones vy
procedimientos. Minimizar el impacto ambiental guardando informacién en los

medios tecnoldgicos.



DEBILIDADES

DESCONOCIMIENTO TOTAL DE LOS NUEVOS INTEGRANTES No existe un
programa de formacion, capacitacion e induccion al puesto de trabajo

En el momento en que la funcionaria MARIA LUISA GARCES, deje vacante, (por
jubilacién) quien llegue a ocupar dicho cargo no cuenta con un conocimiento
previo del puesto de trabajo o plan de formacidén, generando un caos en los
procesos administrativos; ya que; no existe un manual de funciones vy
procedimientos para el cargo de auxiliar administrativo y esta persona debera

empezar de cero y aprender empiricamente.

Los funcionarios deben tener el mismo conocimientos de todo el manejo
administrativo y asi recibir un apoyo mutuo en los diferentes procesos a desarrollar
de cada tarea asignada, pero, si no tiene el previo conocimiento este puede hacer
un mal procedimiento; uno de los dos funcionarios debe perder demasiado tiempo
tratando de corregir dichos errores, atrasando su labor y también se veria afectado

en su evaluacion de desempefio.

FALTA DE RECURSOS PARA CAPACITACION CONSTANTE

Estamos en un mundo globalizado donde cada dia las tecnologias cobran gran
importancia y en la entidad no es ajena a esta pero se debe de capacitar

constantemente el personal de la inspeccion de trabajo y seguridad social.

No hay forma de capacitar nuevos colaboradores del area, menos un manual de
funciones, la Unica forma que aprende cuando recibe el cargo, se encontrara con
procesos y procedimientos que desconoce, manejo de intranet o comunicacion,

Excel, Word, Escaneo.



EL MINISTERIO NO CUENTA CON UNA RED INTEGRADA CON LOS OTROS
MINISTERIOS

La Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle no cuenta con una
red que la integre con las demas entidades, por lo tanto la unidad de oficina
cuenta con una comunicacion por correo postal o a un Unico numero telefénico
siendo este casi imposible la comunicacion, intranet en la mayoria de los casos
muy lenta por la red de wifi. Todo lo anterior produce demoras y dilatacion en los
procesos administrativos en caso de solicitar informacién esta debe perder mucho

tiempo.

EXISTE SOLO UNA PERSONA QUE CONOCE BIEN LOS PROCEDIMIENTOS
DEL CARGO

Solo la funcionaria MARIA LUISA GARCES, por su antigiedad en el cargo de
auxiliar administrativa es quien conoce todos los procedimientos a realizar de

dicho cargo.

OPORTUNIDADES
MEJORA DE LAS COMPETENCIAS

Con el manual de procedimientos se minimiza errores, tiempo, perdida de algin
documento, multas, perdida de casos, demandas por parte de algun usuario; el
funcionario puede buscar la forma de cobmo mejorar su labor, siendo cada vez mas

competente

OPTIMIZAR EL TIEMPO DE TRABAJO

Se pueden realizar las tareas de una manera secuencial optimizando los tiempos

de entrega con un manual de funciones y procedimientos.



CUMPLIMIENTO DE METAS ESTABLECIDAS

Al tener una herramienta como el manual de funciones y procedimientos que le
ayude con los diferentes procesos de cémo se desarrollan y los tiempos de

entrega permiten cumplir las metas establecidas por la entidad.

MINIMIZA LA FATIGA LABORAL

Los errores conllevan a demoras y estrés en la persona que esta desempefiando
el cargo, al minimizar los estos errores en los diferentes procesos, se puede

minimizar la fatiga laboral.

o MEJORA CLIMA LABORAL

La persona que desempefie el cargo de auxiliar administrativo al estar seguro de
como desarrollar su labor genera un ambiente de confianza y tranquilidad y las
personas que interactian con ellos van a notar esto y por ende mejora la

productividad, generando funcionarios satisfechos.

TRABAJO EN EQUIPO

Interactian con los demas integrantes de la entidad, con un dialogo respetuoso,
de cooperacion y colaboracion, trabajando todos por la consecucion de los
objetivos.

AUMENTO DE COMPROMISO

Al realizar los diferentes procesos bien, esto se ve reflejado en la evaluacion de

desempeiio de manera positiva, aumentando el compromiso por parte del auxiliar



administrativo de generar ideas de como mejorar cada dia y que este se

comprometa con la entidad creando un sentido de pertenencia hacia la misma.

AMENAZAS
- AUMENTO DE USUARIOS

Actualmente el Municipio de Palmira cuenta con 6423 empresas al 2015, que dia a
dia ayuda al crecimiento del entorno econdémico, social; para esto algunas
entidades apoyan a quienes desean crear empresa y estos a su vez tienen

personas cobijados por el C.S.T (Cddigo Sustantivo del Trabajo).

También se tiene en cuenta la gran poblacion que se va expandiendo y muchas de
las personas son empleadas en las diferentes empresas y asisten a la Inspeccion
de Trabajo y Seguridad Social del municipio, ya sea; por una asesoria o porque en
dichas organizaciones se esta violando sus derechos como empleados. Para el

2017 se proyectan mas de 7.200 empresas en la ciudad

SANCIONES POR DEMORA EN LOS PROCESOS

Al no tener claro los diferentes procesos que se deben realizar en el cargo de
auxiliar administrativo, se puede incurrir en un mal procedimiento y atraso en los
tiempo de entrega para su debido proceso, teniendo en cuenta que cualquier mal
uso o asignacion o demora se puede generar sanciones para el funcionario por no

desempefiar su labor acorde con lo establecido por la ley.

DEMANDA POR PARTE DE USUARIOS

Llegado el caso que algun expediente se venza los términos de entrega para cada

procedimiento o el usuario deba empezar desde cero su caso, se pueden generar



demandas por parte de los usuarios y por consiguiente se inicia un proceso de

investigacion para determinar la causa y al corroborar que es por un mal manejo

pueden llegar a demandar al funcionario encargado de dicho expediente.

Lo anterior brinda una visibn mas clara para mejorar en diferentes aspectos como:

tiempo, manejo de recursos, atencion al usuario, clima laboral, etc.

Figura No. 6 Estrategias Matriz DOFA para la Inspeccion de Trabajo y Seguridad

Social en Palmira Valle

DO

Indagar acerca de las funciones y procedimientos
gue se realizan actualmente en el cargo auxiliar

administrativo.

FO

Mejorar el conocimiento de las personas.

Aprovechar la tecnologia para mejorar la calidad en

el servicio.
Aprovechar el conocimiento de la funcionaria para el
desarrollo del manual.
Investigar o revisar bibliografia sobre el cargo auxiliar
administrativo.
DA FA
Capacitacion a los funcionarios en programas | Mejorar el servicio al usuario fomentando Ila

béasicos (Word, Excel, internet, plataforma), ingresan
a ocupar el cargo de auxiliar administrativo para

minimizar errores e incertidumbre en dicho cargo.

Induccion al area de trabajo.

comunicacion interna con la ayuda del manual de

funciones y procedimientos.

Fuente: Elaboracion propia




11.2 Anélisis de Estrategias Matriz DOFA

Después de analizar el diagndstico de matriz DOFA para la Inspeccion de Trabajo
y Seguridad Social en Palmira Valle, se plantean unas estrategias para ayudar a
cumplir con la vision y mision de la organizacion y que después de su
implementacion mejore notablemente la calidad en la atencion al usuario, sacando
el mejor provecho a las herramientas tecnoldgicas con que cuentan los auxiliares

administrativos, ayudando a minimizar la fatiga laboral.
Las estrategias planteadas son las siguientes:
DO

Indagar acerca de las funciones y procedimientos que se realizan actualmente en

el cargo auxiliar administrativo de la funcion publica.

Aprovechar el conocimiento de la funcionaria para el desarrollo del manual.
Investigar o revisar bibliografia sobre el cargo auxiliar administrativo.

Revisar normativas y leyes que direccionan los cargos publicos en Colombia
FO

Mejorar el conocimiento de las personas.

Aprovechar la tecnologia para mejorar la calidad en el servicio.

Definir perfiles y competencias de los auxiliares administrativos

DA

Capacitacion a los funcionarios en programas basicos (Word, Excel, internet,
plataforma), ingresan a ocupar el cargo de auxiliar administrativo para minimizar

errores e incertidumbre en dicho cargo.

Induccion al &rea de trabajo.



FA

« Mejorar el servicio al usuario fomentando la comunicacion interna con la ayuda del

manual de funciones y procedimientos.



CAPITULO Il

12. DISENO DEL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS
PROPUESTO PARA EL CARGO AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA
INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL DE PALMIRA VALLE

Para la elaboracién de este manual de funciones y procedimientos al cargo de
auxiliar administrativo de la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira
Valle, basado en las diferentes funciones y competencias que rigen a los cargos
publicos las cuales estan establecidas en la resolucién 3133 de 2005 y los
diferentes procedimientos de dicho cargo se tienen en cuenta el Manual del

Inspector.

12.1 Funciones

12.1.1 Identificacién del Empleo
Denominacion: Auxiliar Administrativo
Cddigo: 5120

Dependencia: Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle

12.1.2 Propdsito Principal del Empleo

Realizar labores relacionadas con el manejo, conservacion y archivo de
documentos, correspondencia y Demas informacion, ante las dependencias del

Ministerio y entidades externas. Manejo basico del computador y sus aplicaciones.



12.1.3 Funciones esenciales del empleo

1. Consultar y suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el &rea y

de acuerdo a instrucciones impartidas.

2. Tramitar ante otras dependencias del Ministerio, los documentos que le sean

confiados.

3. Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos

tramitados.

4. Participar en la definicién de la informacion necesaria y su localizacion para el

desarrollo de las actividades de la dependencia.

5. Participar en la elaboracion de los formularios e instrumentos necesarios para

recolectar, organizar y analizar los datos de la dependencia.

6. Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados con
los asuntos de competencia del Ministerio, de acuerdo con las normas y los
procedimientos respectivos.

7. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo
o financiero, verificar la exactitud de los mismos y presentar los informes

correspondientes.

8. Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de

documentos.
9. Clasificar, codificar, numerar, rotular y sellar los documentos producidos.

10. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que
sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los

procedimientos establecidos.

11. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o

anomalias relacionadas con los asuntos o elementos encomendados.



12. Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.

13. Efectuar el envio de la correspondencia, a través de las oficinas de correo,
hacer su distribucion interna o externa en forma personal y responder por los

documentos que le sean confiados.

14. Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempefio del empleo.>®

%> Ministerio de la Proteccion Social. Resolucion 3133 de 2005. Pdf.(en linea). Disponible <
https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/RESOLUCION%203133%20DE%202005.pdf


https://www.minsalud.gov.co/Normatividad_Nuevo/RESOLUCIÓN%203133%20DE%202005.pdf
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FUNCIONES
.. |benominacién]| Cobdigo Dependencia
Identificacion ” - " - -
del empleo AUXILIAR Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de Palmira
ADMINISTRATVO Valle
. Realizar labores relacionadas con el manejo, conservacion y archivo de
:’rrm?::f’del documentos, correspondencia y Demas informacién, ante las dependencias
empleo del Ministerio y entidades externas. Manejo basico del computador y sus
aplicaciones.
FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
No. ACTIVIDADES
1 Consultar y suministrar datos internos sobre asuntos relacionados con el area
y de acuerdo a instrucciones impartidas.
5 Tramitar ante otras dependencias del Ministerio, los documentos que le sean
confiados.
Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos
3 tramitados.
Participar en la definicion de la informacion necesaria y su localizacién para
4 el desarrollo de las actividades de la dependencia.
Participar en la elaboracién de los formularios e instrumentos necesarios
5 para recolectar, organizar y analizar los datos de la dependencia.
Revisar, clasificar y controlar documentos, datos y elementos relacionados
6 con los asuntos de competencia del Ministerio, de acuerdo con las normas y
los procedimientos respectivos.
Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico,
7 administrativo o financiero, verificar la exactitud de los mismos y presentar los
informes correspondientes.
Realizar labores relacionadas con el manejo de archivo, revision y tramite de
8 documentos.
9 Clasificar, codificar, numerar, rotular y sellar los documentos producidos.
Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos
10 que sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y
los procedimientos establecidos.
1 Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos o elementos encomendados.
12 Recibir, radicar, tramitar, distribuir y archivar documentos y correspondencia.
Efectuar el envio de la correspondencia, a través de las oficinas de correo,
13 hacer su distribucion interna o externa en forma personal y responder por los
documentos que le sean confiados.
14 Las demas funciones asignadas por el Jefe Inmediato, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo

Fuente: Ministerio de la Proteccién Social. Resolucién 3133 de 2005
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12.2 Perfil de Competencias

12.2.1 Contribuciones Individuales (Criterios de Desempefio)

Manejo agil, confiable, preciso y eficiente de los documentos, correspondencia y

demas elementos del area de desempefio.

12.2.2. Conocimientos Basicos o Esenciales

Manejo de archivos y equipos de oficina, conocimientos basicos de informatica,

manejo documental.
12.3 Competencias
12.3.1 Comunes a los Servidores Publicos:

Orientacion a Resultados
Orientacion al usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

12.3.2. Comportamentales:

Manejo de la Informacion
Adaptacion al Cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales

Colaboracion
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FUNCIONES
.. |benominacion| Cédigo Dependencia
Identificacion s - - - -
del empleo AUXILIAR Inspeccioén de Trabajo y Seguridad Social de Palmira
ADMINISTRATNVO Valle

Realizar labores relacionadas con el manejo, conservaciony archivo de

E:;F::?sgrdel documentos, correspondencia y Demas informacion, ante las dependencias
empleo del Ministerio y entidades externas. Manejo basico del computador y sus

aplicaciones.

PERFIL DE COMPETENCIAS

Manejo agil, confiable, preciso y eficiente de los documentos, correspondencia y demas
elementos del area de desempefio.
CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Manejo de archivos y equipos de oficina, conocimientos basicos de informéatica, manejo
documental.

COMPETENCIAS
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Orientacion a resultados
Orientacién al usuario y al Ciudadano
Transparencia
Compromiso con la organizacion
COMPORTAMENTALES
Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina
Relaciones interpersonales
Colaboracién

AIWIN|[F

QR ([WIN]|F-

Fuente: Ministerio de la Proteccién Social. Resolucién 3133 de 2005

12.3.3 Competencias Laborales

¢ Articulo Quinto.- Competencias Comunes A Los Servidores Publicos.

Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
presente Manual Especifico de funciones, Requisitos y de Competencias

Laborales seran las siguientes:



7
0.0

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacién a

resultados

Realizar las funciones

y cumplir con
compromisos
organizacionales

eficacia y calidad

los

con

de

estandares, objetivos y metas establecidas por la

-cumple con oportunidad en funcion

entidad, las funciones que le son asignadas.
- Asume la responsabilidad por sus resultados.

-Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias

para minimizar riesgos.

-Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los

obstaculos que se presentan.

Fuente: Resoluciéon 3133 de 2005. Ministerio de Proteccién Social.

Articulo Sexto.- Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico De Empleos.

Las competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo,

se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el Manual Especifico de

funciones, Requisitos y de Competencias Laborales seran las siguientes:

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA DEFINICION DE CONDUCTAS ASOCIADAS
LA
COMPETENCIA
Manejo de la | Manejar con | Evade temas que indagan sobre informacion
informacion respeto las | confidencial.
informaciones
Recoge solo informacion imprescindible para el
personales e
L desarrollo de la tarea.
institucionales  de

gue dispone

Organiza y guarda de forma adecuada la informacion

a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y




de la organizacién.

No hace publica informacién laboral o de las personas

gue pueda afectar la organizacién o las personas.

Es capaz de discernir que se puede hacer publico y

que no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Relaciones

Interpersonales

Establecer y
mantener
relaciones de

trabajo amistosas y
positivas, basadas
en la comunicacion
abierta y fluida y en
el respeto por los

demas.

Escucha con interés y capta las preocupaciones,

intereses y necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacion impidiendo con ello malos entendidos o

situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Fuente: Resolucion 3133 de 2005. Ministerio de Protecciéon Social.
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del empleo AUXILIAR Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de Palmira
ADMINISTRATVO Valle

Propésito
principal del
empleo

aplicaciones.

Realizar labores relacionadas con el manejo, conservaciéony archivo de
documentos, correspondencia y Demas informacion, ante las dependencias
del Ministerio y entidades externas. Manejo basico del computador y sus

COMPETE

NCIAS LABORALES

< Articulo Quinto.- Competencias Comunes A Los Servidores Publicos.

Las competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual
Especffico de funciones, Requisitos y de Competencias Laborales seran las siguientes:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y cumplir
con los compromisos
organizacionales con eficacia y
calidad

-cumple con oportunidad en funcién de estandares, objetivos
y metas establecidas por la entidad, las funciones que le
son asignadas.

- Asume la responsabilidad por sus resultados.
-Compromete recursos y tiempos para mejorar la

productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar riesgos.

-Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se
presentan.

< Articulo Sexto.- Competencias Comportamentales por Nivel Jerarquico De Empleos.

Las competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos que como minimo, se
requieren para desempefar los empleos a que se refiere el Manual Especfifico de funciones,

INIVEL ASIST

NCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la

Manejar con respeto las
informaciones personales e

Evade temas que indagan sobre informacién confidencial
Recoge solo informacién imprescindible para el desarrollo de
la tarea.

Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su
cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la

Interpersonales

comunicacién abierta y fluida y
en el respeto por los demas.

informacién o . organizacion.
institucionales de que dispone
No hace publica informacién laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o las personas.
Es capaz de discernir que se puede hacer publico y que no.
Transmite informacién oportuna y objetiva.
Establecer y mantener Escucha con interés y capta las preocupaciones, intereses
relaciones de trabajo amistosas |y necesidades de los demas.
Relaciones y positivas, basadas en la

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar conflictos.

Fuente: Ministerio de la Proteccién Social. Resolucién 3133 de 2005




12.4. PROCEDIMIENTOS
12.4.1 Clases de Procedimientos Administrativos
12.4.1.1 Procedimiento Administrativo General

El titulo Il del CPACA (Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo), establece que este procedimiento es aquel comun y
principal al cual se veran sujetas todas las actuaciones administrativas que no se
encuentren reguladas por Ley especial alguna, asi como en aquello no previsto

por estas ultimas.

Este procedimiento abarca el conjunto de actos y tramites que no estan regulados
por norma especial y que son competencia del Ministerio del Trabajo, con el fin de
dar respuesta o decidir sobre las peticiones presentadas por la ciudadania en

general, asi como de las actuaciones que sean iniciadas en forma oficiosa.

Su desarrollo, se entiende desde el momento en que da inicio a la misma hasta la
expedicion del acto administrativo definitivo, incluyendo la resolucién de los

recursos que sean interpuestos.



Figura No. 7 Procedimiento Administrativo General (Manual del Inspector)

Cédigo de Procedimlento Adminlstrativo y de lo Contencloso Administrativo
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO GENERAL

(Ley 1437 de 2011)

AUTD DE AVOCAR
CONDCIMIENTD DE ACTO

INICID II'U.
s ADMINISTRATIVO

CITACION,
NOTIFICACION Y
RECURSOS

DERECHO

PETICION

COMUMICS DENTRO DE
LOE 10 DIAS PARA QUE
COMPLETE

Fuente: RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social. Bogota. p.
88

12.4.1.2 Procedimiento Administrativo Sancionatorio

El capitulo IIl del Titulo 1l del CPACA (Cédigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo), estatuye una reglamentacion general a la cual
deben remitirse los funcionarios del Ministerio del Trabajo en aquellos casos en los

cuales la normatividad vigente les haya conferido el ejercicio de la potestad



sancionatoria y ante la no existencia de procedimiento administrativo especial de

sancion o cuando existiendo este se presenten vacios en su contenido.

Constituye en si mismo, un conjunto de pasos mas formales y estructurados que
el procedimiento administrativo general, a través de etapas y términos preclusivos,
que®® tienen como fin, la sanciéon administrativa ante el despliegue de una
conducta prohibida por accion u omisiéon del investigado, calificada como

infraccidn, sin que tal situacién deba ser estimada como castigo penal.

Su desarrollo, se entiende desde el momento en que da inicio la misma a solicitud
de parte o de manera oficiosa, hasta la expedicion del acto administrativo
definitivo, incluyendo la resolucién de los recursos que sean interpuestos, pasando
por etapas tales como, la formulacion de cargos, los descargos, el periodo

probatorio y los alegatos. °7

56 RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social. Bogota. p.
59

57 Ibid., p. 60



Figura No. 8 Procedimiento Administrativo Sancionatorio por Violacion de Normas

Laborales (Manual del Inspector)

m de PrbeedlmlemoAdmlnmﬂvo SBnelonmdo
PROOEDIMIEN']O WHSIRATNO SANGIONATORIO

-'.'— (Loy:l.437de2011) $5°; ;
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431

12.4.2 Creacion del Expediente

El enciso primero del articulo 36 del CPACA (Codigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) establece la obligaciéon de

organizar en un solo expediente los documentos y diligencias relacionados con la



misma actuacion, acumulando en este y con el objeto de evitar decisiones

contradictorias, cualesquiera otros que se tramiten ante la misma autoridad.

Si se trata de documentos que por mandato de la Constitucién o de la Ley tienen
el caracter de reservados, y obran dentro de un expediente, se hara un cuaderno

separado.

Si bien es cierto, que el literal c) del articulo 15 del Convenio 81 de la OIT,
establece el caracter confidencial del origen de la queja por medio de la cual se ha
colocado en conocimiento de la autoridad de inspeccién de trabajo, un defecto o
una infraccion de las disposiciones legales; también lo es, que dicha disposicion
gueda limitada a las excepciones que la legislacion nacional haya establecido. En
el caso de nuestro pais, la C.P.(Constitucion Politica), ha establecido que con
base a los principios del Debido Proceso, Transparencia y Publicidad, “todas las
personas tienen derecho a acceder a los documentos publicos salvo los casos que

establezca la Ley’.

El tratadista Enrique José Arboleda Perdomo ha sefialado que: “La publicidad de
las actuaciones publicas, y dentro de ellas las administrativas, fue elevada a rango
constitucional por el constituyente de 1991 en los articulos 74 que consagra el
acceso publico a los documentos oficiales y en el 209 de la Carta, que define los
principios que inspiran la funcién administrativa y se entiende generalmente en el
sentido de que ninguna autoridad puede tomar decisiones secretas y de que el
procedimiento para su adopcion debe ser conocido por la ciudadania y por los
posibles afectados. De este principio se desprenden las reglas que ordenan que

los debates legislativos sean publicos, lo mismo que las actuaciones



administrativas y gubernamentales, y por supuesto las multiples garantias del

proceso judicial que se engloban bajo el nombre de principio de publicidad”.>®

En concordancia con lo anterior, el inciso cuarto del articulo 36 del CPACA
(Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo)
establece el derecho de cualquier persona de examinar los expedientes en el
estado que se encuentren, salvo los documentos o cuadernos sujetos a reserva y
a obtener copias y certificaciones de los mismos, en los términos del articulo 14
del CPACA. (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo)

Es asi como, el documento origen de las actuaciones administrativas, como los
demas que se emitan o hagan parte de dichas actuaciones desarrolladas por los
Inspectores de Trabajo y Seguridad Social, por regla general, carecen de reserva
legal, toda vez que nuestra legislacién, en las disposiciones ya citadas no la ha

establecido.

En concordancia, la Corte Constitucional en el estudio realizado al Proyecto de
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica, ha sefialado en sintesis,
las reglas sentadas por la Jurisprudencia en relacion con el derecho fundamental

de acceso a la informacion publica, las cuales se resumen de la siguiente manera:
Reglas y Normas para el acceso a la informacion.

1. La regla general es que, donde quiera que no exista reserva legal expresa,

debe imperar el derecho fundamental de acceso a la informacion.

2. Las normas que limitan el acceso a la informacién publica deben ser
interpretadas de manera restrictiva y toda limitacion debe ser adecuadamente

motivada.

58 RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social.
Bogota. p. 63



3. Los limites del derecho de acceso a la informacién publica deben ser

establecidos por el legislador, esto es, tienen reserva legal.

4. La Ley que limite el derecho fundamental de acceso a la libertad de informacion
debe ser precisa y clara al definir qué tipo de informacién puede ser objeto de
reserva, las condiciones en las cuales pueden oponerse a los ciudadanos, las
autoridades competentes para aplicarla y los controles que operan sobre las

actuaciones que permanecen reservadas.

5. La reserva puede operar respecto del contenido de un documento publico, pero

no respecto de su existencia.

6. La reserva legal solo puede operar sobre la informacion que compromete
derechos fundamentales o bienes constitucionales valiosos, como la seguridad
nacional, el orden publico o la salud publica. Asi mismo, para asegurar la eficacia
de las investigaciones estatales de caracter penal, disciplinario, aduanero o
cambiario y los secretos comerciales e industriales. En todo caso, la limitacién que

se imponga debe resultar razonable y proporcionada a la finalidad que persigue.

7. La reserva legal no puede cobijar informacion que por decision constitucional

debe ser publica.®®

8. La reserva de informacién debe ser temporal, cuyo plazo debe ser razonable y
proporcional al bien juridico constitucional que la misma busca proteger. Vencido

dicho término, debe levantarse.

9 Durante el periodo amparado por la reserva la informaciébn debe ser
adecuadamente custodiada de forma tal que resulte posible su posterior

publicidad.
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10. La reserva de informacion cobija a los servidores publicos pero no habilita al
Estado para censurar la publicacion de dicha informacién cuando los periodistas

han logrado obtenerla.

11. La reserva pude ser oponible a los ciudadanos, pero no puede convertirse en
una barrera para impedir el control intra o inter organico, juridico y politico, de las

decisiones y actuaciones de que da cuenta la informacion reservada.

12. Corresponde al juez que ejerce el control sobre la decisién de no entregar
determinada informacioén, definir si tal decisién se encuentra motivada de manera
clara y precisa en una Ley y si la misma resulta razonable y proporcionada al fin

que persigue” °(Ver anexos 18 al 27)

12.4.3 Averiguaciones Preliminares en caso de Inconsistencias Laborales

A continuacion y de conformidad con lo sefialado en el inciso segundo del articulo
47 del CPACA (Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo), se debera valorar la necesidad de dar inicio a averiguaciones
preliminares, las cuales tendrdn como objeto establecer si existen 0 no méritos

para adelantar un procedimiento sancionatorio.

Las averiguaciones preliminares corresponden a actuaciones facultativas de
comprobacion desplegada por servidores del Ministerio del Trabajo para
determinar el grado de probabilidad o verosimilitud de la existencia de una falta o
infraccion, para identificar a los presuntos responsables de esta o recabar
elementos de juicio que permitan efectuar una intimacion clara, precisa y
circunstanciada. Esta actuacion permite determinar si existe mérito suficiente para

incoar una investigacién administrativa laboral eficaz, eficiente y efectiva.

60 |bid., p. 64



Resulta obvio que en esa informacion previa no se requiere un juicio de verdad
sobre la existencia de la falta o infraccion, puesto que, precisamente para eso esta
disefiado el procedimiento administrativo con el principio de la verdad real o
material a la cabeza; por tanto, esta actuaciéon no forma parte del procedimiento
administrativo en si, ya que es potestativo para los servidores del Ministerio del

Trabajo observarlo o no.5?

Esta actuacion debe tener justificacion en la necesidad de hacer eficientes y
racionalizar los recursos administrativos para evitar su desperdicio y, sobre todo,
para no incurrir en la apertura precipitada de una investigacion administrativa
laboral, ya que la misma, no interrumpe la prescripcion o caducidad de la potestad
para incoar el procedimiento, de modo que los servidores del Ministerio del
Trabajo deben ser particularmente cuidadosos y celosos cuando la disponen para

gue sea concluida en un plazo razonable. (Ver anexo No.2)

61 Ibid., p. 65



Figura No. 9 Averiguacion Preliminar en Caso de Inconsistencias Laborales
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12.4.3.1 Término para Adelantar las Averiguaciones Preliminares

No esta estipulado en el articulo 47 el término para adelantar las averiguaciones
preliminares, pero de acuerdo con la sistemética normativa, para decretar el auto
de formulacién de cargos se requiere la existencia de elementos probatorios que
permitan cumplir con el contenido exigido en el articulo 47 del CPACA. (Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) Por ello, de
requerirse pruebas diferentes a las aportadas con la solicitud, estas se realizaran
de conformidad con el articulo 10 de la Ley 1610 de 2013. Esto es, en un término

no mayor a diez (10) dias habiles.



12.4.3.2 Auto de Archivo de la Actuacién Administrativa

El cierre de la investigacion, al no considerar procedente la formulacion de cargos,

conlleva a su archivo. Se trata de un acto definitivo en el sentido del articulo 43 del

CPACA. (Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo) Debe considerarse que cualquier clase de pretension litigiosa
como declaracion de derechos individuales o de definicion de controversias en
materia laboral y de demas derechos sociales, debe resolverse ante la via judicial
de conformidad con el numeral 1 del articulo 486 del C.S.T. (Cddigo Sustantivo del
Trabajo) en union con los articulos 1 C.P. (Constitucion Politica) —Estado Social de
Derecho—, y 229 de la C.P.(Constitucion Politica) —Proteccion juridica efectiva por

acceso a la jurisdiccion.

12.4.4 Comunicaciébn de Meéritos para Adelantar el Procedimiento

Sancionatorio

De acuerdo con el inciso segundo del articulo 47 del CPACA (Cdodigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), cuando como
resultado de las averiguaciones preliminares — tales como del conjunto de la
denuncia, pruebas anexas a la misma y demas elementos probatorios que posea
la entidad al iniciar la investigacion, la autoridad establece la existencia de méritos

para adelantar el procedimiento sancionatorio, asi lo comunicara al interesado.

Interesado es el denunciado. Ello se establece del informe de ponencia para
segundo debate al proyecto de Ley 315 de 2010 Camara de Representantes y 198
de 2009 Senado, actual Ley 1437 de 2011 CPACA (Cddigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), en virtud del cual, se adicion6



en la norma®-la expresion, “asi lo comunicara al interesado”, a efectos de
garantizar el debido proceso —articulo de la 29 C.P (Constitucién Politica).—, de
modo que desde un inicio de la investigacion tenga el conocimiento y no resulte

sorprendido por la Administracion.

Ello no es méas que la concrecion del mandato del articulo 37 del CPACA (Cdédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo). —Deber de
Comunicar las Actuaciones Administrativas a Terceros en armonia con los
articulos 1° —Estado de Derecho—y 29 —Debido Proceso— de la C.P.(Constitucién
Politica), que establece la obligacién de comunicar las actuaciones administrativas
a terceros. Ello se verifica en el contenido del inciso primero del articulo 38 del
CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo) referente a los terceros reconocidos en el procedimiento y quienes
en tal calidad, al encontrarse en algunos de los eventos previstos por los
numerales 1 a 3 del articulo 38 del CPACA (Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), pueden intervenir con los
mismos derechos, deberes y responsabilidades de quien son parte interesada.

(Ver anexo No. 3y 4)

12.5 Auto de Formulacién de Cargos y Notificacion

Concluida la etapa preliminar u obviandose la misma, y en dado caso que no
proceda el archivo de las diligencias, se formularan cargos mediante acto

administrativo que sefialara, con precision y claridad:®3(Ver anexo No. 5)
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“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’.

Este acto administrativo y contentivo de la formulacion de cargos, debe ser
notificado personalmente a los investigados,(Ver anexo No.6) frente al cual no

proceden recursos, al tratarse de un auto de tramite.
12.5.1 Derechos del Investigado Frente al Auto de Formulacién de Cargos

En virtud del debido proceso sefialado por el articulo 29 de la C.P.(Constituciéon
Politica), del articulo 47 del CPACA (Cddigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo), estipula el derecho del investigado a presentar
descargos y a solicitar o aportar pruebas, dentro de los quince (15) dias
siguientes a la notificacion del auto de formulacion de cargos. La norma en
mencion, determina la obligacion del Inspector de Trabajo y Seguridad Social de
rechazar en forma motivada aquellas pruebas inconducentes, impertinentes,

superfluas, y no se atenderan las practicadas en contra de la Ley.

El solicitante, en calidad de denunciante, puede intervenir en el procedimiento de
conformidad con el contenido del numeral 1 del articulo 38 del CPACA (Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), bien por haber
sido presuntamente perjudicado por el hecho investigado, o cuando pueda ayudar
al esclarecimiento de los hechos aportando pruebas del objeto de la investigacion.

(Ver anexo No. 7 y 8)

12.6 Etapa Probatoria

El articulo 9 de la Ley 1610 de 2013 concede la potestad del Inspector de Trabajo
y Seguridad Social de ordenar y practicar pruebas de oficio antes de la imposicién

de la sancion.( Ver anexo No0.9)



El articulo 10 de la Ley 1610 de 2013 establece un periodo probatorio méximo de
diez (10) dias habiles. Una vez vencido el término probatorio se daré traslado al
investigado por tres (3) dias habiles para que presente los alegatos respectivos.
Estos términos especiales del articulo 10 de la Ley 1610 de 2013 desplazan al
término general del articulo 48 del CPACA (Cdodigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), que correspondientemente no

tiene aplicacion.

Por su parte, el inciso segundo del articulo 47 del CPACA (Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) prevée el
rechazo de las pruebas solicitadas o aportadas que sean inconducentes,
impertinentes, superfluas; y adicionalmente, no entrardn en consideracion las
practicadas de forma ilegal, en armonia con el inciso quinto del articulo 29 de la
C.P.(Constitucién Politica), que indica como “nula, de pleno derecho, la prueba

obtenida con violacion del debido proceso”.

Como medios de prueba dentro del procedimiento administrativo laboral que
permitan a la autoridad de inspeccion llegar a través de su valoracién al grado de
conviccion para tomar la correspondiente decision de fondo, pueden enunciarse
con base en el articulo 175 del Cédigo de Procedimiento Civil (C.P.C.) (hasta su

vigencia) y 165 del Cédigo General del Proceso (C.G.P.) las siguientes:

= Declaracion de parte
== Confesidn extrajudicial
= Declaracion de terceros o testimonio (Ver anexo No. 12)

== Documental
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== Visita de inspeccion (Ver anexo No. 11)
== Dictamen pericial
== |ndicios

= Cualesquiera otros medios que sean Utiles para la formacién del convencimiento

de la autoridad de inspeccion.

Adicionalmente con base en el literal ¢) del articulo 12 del Convenio 81 y el literal
c) del articulo 16 del Convenio 129 de la OIT, los Inspectores de Trabajo y
Seguridad Social que acrediten su calidad, estan facultados:

Articulo 12 Convenio 81, “c) para proceder a cualquier prueba, investigacion o
examen que consideren necesario para cerciorarse de que las disposiciones

legales se observan estrictamente y, en particular:
Facultades de los inspectores de trabajo:

1. para interrogar, solos o ante testigos, al empleador o al personal de la empresa
sobre cualquier asunto relativo a la aplicacion de las disposiciones legales;

2. para exigir la presentacion de libros, registros u otros documentos que la
legislacién nacional relativa a las condiciones de trabajo ordene llevar, a fin de
comprobar que estan de conformidad con las disposiciones legales, y para obtener

copias o extractos de los mismos;
3. para requerir la colocacién de los avisos que exijan las disposiciones legales;

4. Para tomar o sacar muestras de sustancias y materiales utilizados o
manipulados en el establecimiento, con el propdsito de analizarlos, siempre que se
notifique al empleador o a su representante que las substancias o los materiales

han sido tomados o sacados con dicho proposito”.



Articulo 16 1. Convenio 129. “c) para proceder a cualquier prueba, investigacion o
examen que consideren necesario a fin de cerciorarse de que las disposiciones
legales se observan estrictamente, y en particular: 1) para interrogar, solos o ante
testigos, al empleador, al personal de la empresa o a cualquier otra persona que
alli se encuentre sobre cualquier asunto relativo a la aplicacion de las
disposiciones legales; 2) para exigir, en la forma prescrita por la legislacion
nacional, la presentacion de libros, registros u otros documentos que la legislacion
nacional relativa a las condiciones de vida y de trabajo ordene llevar, para
comprobar su conformidad con las disposiciones legales y para obtener copias o

extractos de los mismos;6°

3) para tomar o sacar muestras de productos, substancias y materiales utilizados o
manipulados en la empresa agricola, con el propésito de analizarlos, siempre que
se notifigue al empleador o a su representante que los productos, muestras o

substancias han sido tomados o sacados con dicho propdsito”.

Concordantemente, la autoridad administrativa del trabajo dentro del ejercicio de
su funcion y en cada caso en concreto, tendra presente la critica razonada de las
pruebas que permite su valoracién, como expresa Parra Quijano, J. P., de
conformidad p. ej. Con las reglas de la experiencia, la logica, etc. En este sentido
debera valorar en conjunto las pruebas existentes de conformidad con las reglas
de la sana critica para alcanzar el correspondiente grado de conviccion. El
correspondiente acto administrativo definitivo debera expresar como lo indica el
articulo 49 del CPACA (Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo), la normatividad infringida con los hechos probados.

Para dar inicio al periodo probatorio se dicta un auto de tramite, contra el cual no

procede recurso alguno, y se comunicara al investigado. (Ver anexo No0.10)
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Cuando se rechace la practica de alguna prueba, en dicho auto debera motivarse

las razones que conllevaron a tal decision.

12.7 Alegatos

Concluido el periodo probatorio, el articulo 10 de la Ley 1610 de 2013, determina
dar traslado al investigado por tres (3) dias h&biles para que presente los

alegatos respectivos.

En este caso los alegatos correspondientes constituyen alegatos “de Cierre”.
Dicho traslado, se realizara mediante un auto de tramite, ( Ver anexo No. 13) el

cual no sera sujeto de recursos.

12.8 Acto administrativo de decisién

Fenecidas las etapas anteriores —v. gr.( Verbigracia) Inicio de actuacion, creacion
del expediente, averiguaciones preliminares, acto administrativo de formulacion de
cargos y sucesiva probatoria—, el articulo 49 del CPACA (Cédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) establece que dentro de los
treinta (30) dias siguientes a la presentacion de los alegatos, se debera dar fin al
procedimiento administrativo sancionatorio, mediante un acto administrativo
definitivo que establece; ya sea el archivo del procedimiento, entendido este como
exoneracion de responsabilidad; o la sancion. En ambos casos con la
fundamentacion correspondiente, esto es, mediante acto administrativo

motivado.56

Es importante precisar, que segun lo establecido en el articulo 42 del CPACA

(Cdadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), “La
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decision resolvera todas las peticiones que hayan sido oportunamente planteadas

dentro de la actuacion por el peticionario y por los terceros reconocidos”.

Asi mismo, los actos definitivos se comprenden de conformidad con el articulo 43
del CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo), como aquellos “que decidan directa o indirectamente el fondo del

asunto o hagan imposible continuar la actuacion”.

El contenido del acto administrativo definitivo (Ver anexo No. 14) esta previsto en
el inciso segundo del articulo 49 del CPACA (Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), esto es:

“1. La individualizacion de la persona natural o juridica a sancionar.

2. El analisis de hechos y pruebas con base en los cuales se impone la sancién.
3. Las normas infringidas con los hechos probados.

4. La decision final de archivo o sancion y la correspondiente fundamentacion’.

Ni el tramite del procedimiento administrativo sancionatorio, ni la decisién de
archivo o sancién; elimina en caso alguno el derecho del solicitante de acudir a la
via judicial para la proteccién de derechos subjetivos, para la declaracion judicial
de derechos individuales o definicion de controversias; toda vez que esta no es la
finalidad del procedimiento administrativo del articulo 47 del CPACA (Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), ni del ejercicio
de la funcion de policia laboral, de acuerdo con el numeral 1 del articulo 486 del
C.S.T (Cddigo Sustantivo del trabajo) y el numeral 2 del articulo 3° de la Ley 1610
de 2013.



12.8.1 Sancién

De establecerse en el acto definitivo la decision de sancion, esta se somete a los
criterios de graduacion establecidos en el articulo 12 de la Ley 1610 de 2013 que
adopta las ocho causales previstas en el articulo 50 del CPACA (Cddigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) y adiciona un
noveno criterio atinente a la grave violacion de los derechos humanos de los y las

trabajadoras.

“1. Dano o peligro generado a los intereses juridicos tutelados.

2. Beneficio econdmico obtenido por el infractor para si o a favor de un tercero.
3. Reincidencia en la comisién de la infraccion.

4. Resistencia, negativa u obstruccién a la accion investigadora o de supervision.

5. Utilizacion de medios fraudulentos o utilizacion de persona interpuesta para

ocultar la infraccion u ocultar sus efectos.

6. Grado de prudencia y diligencia con que se hayan atendido los deberes o se

hayan aplicado las normas legales pertinentes.

7. Renuencia o desacato en el cumplimiento de las érdenes impartidas por la

autoridad competente.

8. Reconocimiento o aceptacion expresa de la infraccion antes del decreto de

pruebas.

9. Grave violacion a los Derechos Humanos de las y los trabajadores”.%”
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Las sanciones no son solamente las multas, estas constituyen una forma de
sancion. También pueden ser sanciones, la orden de suspension de actividades o
el cierre definitivo de una empresa, establecidas estas, en los articulos 8°y 11 de
la Ley 1610 de 2013; asi como, las sanciones especiales en riesgos laborales

previstas en el inciso primero del articulo 13 de la Ley 1562 de 2012.

Las multas establecidas en el numeral 2 del articulo 486 del C.S.T. (Cédigo
Sustantivo del Trabajo), son la forma general de sancion, que funge como clausula
de absorcion ante la ausencia de una norma sancionatoria especial. Su monto
sera de “uno (1) a cinco mil (5.000) veces el salario minimo mensual vigente
segun la gravedad de la infraccion y mientras esta subsista, sin perjuicio de las
demas sanciones contempladas en la normatividad vigente. Esta multa se

destinara al Servicio Nacional de Aprendizaje, SENA”.

Especial atencién requiere de parte de los Inspectores de Trabajo y Seguridad
Social, la sancion expresada en forma de multa, por el numeral 2 del articulo 354
del C.S.T. (Cddigo Sustantivo del Trabajo), ante cualquier forma en la que una
persona atente contra el derecho de asociacion sindical, la cual de forma genérica
se encuentra establecida de “cinco (5) a cien (100) veces el salario minimo
mensual mas alto vigente”, salvo aquella contemplada de forma particular por el
numeral 2 del articulo 433 del C.S.T (Cddigo Sustantivo del Trabajo), ante la
negativa o elusion del inicio de las conversaciones de arreglo directo dentro del
término legal, la cual se sancionara con multas “equivalentes al monto de cinco (5)
a diez (10) veces el salario minimo mensual mas alto por cada dia de mora”. Se
precisa que ambas sanciones se destinardn al Servicio Nacional de Aprendizaje
(SENA).



12.9 Notificacién de la Decisién

El acto administrativo definitivo deber& ser notificado, como particular y concreto,
de forma personal al interesado, a su representante o apoderado, o a la persona
debidamente autorizada por el interesado para notificarse de acuerdo con los
articulos 67 y siguientes del CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo).

El acto de notificacidn no es un acto administrativo, sino un presupuesto para su
eficacia, solo con su ocurrencia el acto se puede ejecutar una vez en firme. El acto
de notificacién no contiene en si, ninguna decision; es un mero instrumento para
notificarle al interesado la voluntad expresada por la administracién; por tal razon,
no puede demandarse autonomamente ante la jurisdiccion para pedir su nulidad.
Se insiste en que la notificacion se efectiue en forma legal porque mientras ello no
suceda, el acto no adquirira el caracter de ejecutorio y los términos para la

imposicion de los recursos no empezaran a correr.

El acto que no sea notificado no puede ejecutarse su decision; es decir, el acto no

es eficaz, pero es valido.®®

En la diligencia de notificacién se debera entregar al interesado copia integra,
auténtica y gratuita del acto administrativo, con anotacion de la fecha y la hora, los
recursos que legalmente proceden, las autoridades ante quienes deben
interponerse y los plazos para hacerlo. El incumplimiento de cualquiera de estos

requisitos invalidara la notificacion.
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A falta de medio més eficaz de informar al interesado, se le deberéa enviar una
citacion a la direccion, al numero de fax o al correo electronico que figuren en el
expediente o puedan obtenerse del registro mercantil, para que comparezca a la

diligencia de notificacion personal.

El envio de la anterior citacion se debera hacer dentro de los cinco (5) dias
siguientes a la expedicion del acto, y de dicha diligencia se debera dejar
constancia en el expediente. Cuando se desconozca la informacion sobre el
destinatario sefialada anteriormente, la citacion se debera publicar en la pagina
web de la Entidad o en un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad

por el término de cinco (5) dias.

Al no poderse hacer la notificacion personal al cabo de los cinco (5) dias del envio
de la citacion, se debera realizar por medio de aviso que se remitira a la
direccion, al niumero de fax o al correo electronico que figuren en el expediente o
puedan obtenerse del registro mercantil, acompafado de copia integra del acto
administrativo. Este aviso indicara la fecha y la del acto que se notifica, la
autoridad que lo expidio, los recursos que legalmente proceden, las autoridades
ante quienes deben interponerse, los plazos respectivos y la advertencia de que la
notificacion se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega del

aviso en el lugar de destino.

Cuando se desconozca la informacion sobre el destinatario, el aviso, con copia
integra del acto administrativo, se publicara en la pagina web de la Entidad y en
todo caso en un lugar de acceso al publico de la respectiva entidad por el
término de cinco (5) dias, con la advertencia de que la notificacién se considerara
surtida al finalizar el dia siguiente al retiro del aviso. En el expediente se dejara
constancia de la remisién o publicacion del aviso y de la fecha en que por este

medio quedara surtida la notificacion personal.

Cualquier persona que deba notificarse de un acto administrativo podra autorizar a

otra para que se notifique en su nhombre. El autorizado solo estara facultado para



recibir la notificacion y, por tanto, cualquier manifestacion que haga en relacion

con el acto administrativo se tendré, de pleno derecho, por no realizada.

Es preciso sefalar, que este procedimiento es igualmente aplicable al acto de
formulacion de cargos, ya que el mismo, exige ser notificado, con la diferencia que
dicho acto no concede recursos alguno, mas concede un periodo apropiado para

la presentacion de descargos por parte del investigado.®®

12.10 Interponer Recursos

Una vez el acto administrativo definitivo haya sido notificado, procederan los
recursos de reposicion, apelacion y queja en los términos de los articulos 74 a 82
del CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo).

Los recursos son los medios con los que cuentan las partes para impugnar las
decisiones, cuando las mismas de alguna manera afectan sus intereses dentro del
proceso; mediante ellos se buscan que se modifiquen, adicionen o revoquen las

decisiones.

Reposicidn: ante quien expidio la decision para que la aclare, modifique, adicione

0 revoque.

Apelacion: para ante el inmediato superior administrativo o funcional con el mismo

propésito.

Queja: cuando se rechace el de apelacién, de caracter facultativo y podra
interponerse directamente ante el superior del funcionario que dicto la decision,
mediante escrito al que deberad acompafarse copia de la providencia que haya

negado el recurso. De este recurso se podra hacer uso dentro de los cinco (5)
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dias siguientes a la notificacion de la decision. Recibido el escrito, el superior
ordenard inmediatamente la remision del expediente, y decidira o que sea del

caso. Se trata de un recurso que se interpone para que se conceda otro recurso.

Los recursos deberan ser presentados ante el funcionario que dicto la decision,
salvo lo dispuesto para el de queja. El recurso de apelacion podra interponerse
directamente, o como subsidiario del de reposicion y cuando proceda sera
obligatorio para acceder a la jurisdiccion. Los recursos de reposicion y de queja no
seran obligatorios.

Los recursos de reposicion y apelacion podran interponerse por escrito en la
diligencia de notificacion personal, o dentro de los diez (10) dias siguientes a
ella, o a la notificacion por aviso, o al vencimiento del término de publicacion,

segun el caso.

Los recursos se interpondran por escrito que no requiere de presentacion personal
si quien lo presenta ha sido reconocido en la actuacion. Igualmente, podran

presentarse por medios electronicos.
Los recursos deberén reunir, ademas, los siguientes requisitos:

1. Interponerse dentro del plazo legal, por el interesado o su representante o

apoderado debidamente constituido.
2. Sustentarse con expresion concreta de los motivos de inconformidad.
3. Solicitar y aportar las pruebas que se pretende hacer valer.

4. Indicar el nombre y la direccion del recurrente, asi como la direccién electronica

si desea ser notificado por este medio.

Solo los abogados en ejercicio podran ser apoderados. Si el recurrente obra como

agente oficioso, debera acreditar la calidad de abogado en ejercicio, y prestar la



caucion’® que se le sefiale para garantizar que la persona por quien obra ratificara
su actuacién dentro del término de dos (2) meses. Si no hay ratificacién se hara

efectiva la caucion y se archivara el expediente.

Para el trdmite del recurso el recurrente no esté en la obligacion de pagar la suma

gue el acto recurrido le exija. Con todo, podra pagar lo que reconoce deber.

Si el recurso interpuesto no cumple con los requisitos establecidos en los
numerales 1, 2 y 4 del articulo 77 del CPACA (Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), el funcionario competente
debera rechazarlo. Contra el rechazo del recurso de apelacion procedera el de

queja.

Los recursos se tramitaran en el efecto suspensivo, y podran ser objeto de

desistimiento.

12.10.1 Pruebas en los Recursos

Los recursos de reposicion y de apelacién deberan resolverse de plano, a no ser
que al interponerlos se haya solicitado la practica de pruebas, o que el
funcionario que ha de decidir el recurso considere necesario decretarlas de

oficio.

Cuando con un recurso se presenten pruebas, si se trata de un tramite en el que
interviene mas de una parte, debera darse traslado a las demas por el término de

cinco (5) dias.
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Cuando sea del caso practicar pruebas, se sefialar4 para ello un término no
mayor de treinta (30) dias. Los términos inferiores podran prorrogarse por una

sola vez, sin que con la prorroga el término exceda de treinta (30) dias.

El acto que decrete la practica de pruebas sera de tramite y se debera indicar en

él, el dia en que vence el término probatorio.

Si no hubiere pruebas, los recursos se resolveran de plano, esto es, sin ninguin
otro tramite, y la decision se adoptara teniendo en cuenta lo expuesto en ellos y lo

que conste en el expediente.

Vencido el periodo probatorio, si a ello hubo lugar, y sin necesidad de acto que asi
lo declare, debera proferirse la decision motivada que resuelva todas las
peticiones que hayan sido oportunamente planteadas y las que surjan con motivo

del recurso.

12.10.2 Silencio Administrativo en los Recursos

Transcurrido un plazo de tres (3) meses, contados a partir de la interposicion
de los recursos de reposicion o apelacion sin que se haya notificado decision
expresa sobre’ ellos, se entenderd que la decision es negativa. El plazo

mencionado se suspendera mientras dure la practica de pruebas.

La ocurrencia del silencio negativo no exime a los funcionarios del Ministerio, de
responsabilidad, ni le impide resolver siempre que no se hubiere notificado auto
admisorio de la demanda cuando el interesado haya acudido ante la Jurisdiccion

de lo Contencioso Administrativo.

La no resolucién oportuna de los recursos constituye falta disciplinaria gravisima.
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Especial atencion requiere lo establecido en el articulo 52 del CPACA (Cadigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), el cual
establece que ante la pérdida de competencia para resolver los recursos, la cual
surtira en el término de un (1) afio contado a partir de su debida y oportuna
interposicion, el recurso se entendera fallado a favor del recurrente, sin perjuicio
de la responsabilidad patrimonial y disciplinaria que tal abstencion genere para el
funcionario encargado de resolverlo, constituyéndose en si, un silencio

administrativo positivo.

12.11 Otras Consideraciones Frente A Los Medios Coercitivos

Administrativos

El CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo) permite en este ambito la aplicacion de “medios coercitivos” de la
administracion que tienen como objeto enfatizar la obligacion para que el particular
cumpla con ella. Asi, el articulo 51 del CPACA (Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), se refiere a la facultad especial
de imposicion de multas por renuencia a suministrar informacion requerida. Por su
parte, el articulo 90 del CPACA (Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo), se refiere a la facultad general de utilizar medios
coercitivos por la administracion dirigidos al cumplimiento de una obligacion no
dineraria impuesta por la administracion al particular renuente en cumplirla, tales
como la imposicion de multas sucesivas o el ordenar la ejecucién subsidiaria a

costo del particular de los actos que es renuente a realizar.

Esta competencia especial de la administracion, tradicional de otras legislaciones,
permite a través de la “administracién coercitiva”, como expresa Ruffert, que los

“actos administrativos, no dirigidos a una prestacion dineraria, sino a una



obligacién de’? hacer, tolerar o no hacer, se ejecuten a través de medios
coercitivos, como la ejecucién subsidiaria, la multa coercitiva, y la coaccion

inmediata”.
12.11.1 Ejecucion Subsidiaria

La ejecucion subsidiaria se refiere al evento en el cual el obligado no cumple con
su obligacion impuesta, mediante acto administrativo, razén por la que la autoridad
encomienda su realizacion a un tercero a costo del obligado. Concordantemente
como indican H. Maurer y F.-J. Peine, la ejecucién subsidiaria se presenta en
obligaciones realizables razonablemente a través de un tercero, pero no entra en
consideracion frente a obligaciones de hacer, a realizar personalmente -

“personalis”™ por el obligado, o en el caso de obligaciones de no hacer o tolerar.

Un caso de ejecucion subsidiaria es el contemplado en la segunda alternativa del
inciso Il articulo 90 del CPACA (Cdédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo). De conformidad con lo anterior, la administracién
podra contratar la ejecucion material de los actos que corresponden al particular

renuente, caso en el cual se le imputaran los gastos en que aquella incurra.

12.11.2 Multa Coercitiva

La multa coercitiva tiene como objeto, como indican H. Maurer y F.-J. Peine, dar
énfasis a la obligacion para lograr su cumplimiento; esa es su finalidad, y se
presenta ante obligaciones de hacer, tolerar o de no hacer, pero también en los
casos en los que no procede la ejecucion subsidiaria; este es el caso cuando el
obligado no estd en la capacidad de asumir los costos de su ejecucion.
Adicionalmente, esta multa no es una pena, sino un medio coercitivo distinto a la

reaccion a una conducta reprochable perpetrada. Se trata de un medio de la
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autoridad administrativa para forzar un comportamiento futuro. De ello resulta con
H. Maurer y F.-J. Peine, que pueda ser impuesta sucesivamente e ir aumentando
cuando el obligado permanece renuente, o que no pueda ser ejecutada, cuando el
obligado entretanto ha cumplido con su obligacion, y es admisible paralelamente a

una pena u otra clase de multa.

Son por lo tanto multas coercitivas las que facultan para su imposicion, de forma
especial el articulo 51 del CPACA, y de forma general el articulo 90 del CPACA
(Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo).’3

En el primer caso, el articulo 51 del CPACA (Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) radica la facultad en la
autoridad que realiza investigaciones administrativas, de imponer multa a las
personas particulares, sean estas naturales o juridicas, que se rehlsen a
presentar los informes o documentos requeridos en el curso de las investigaciones
administrativas; los oculten, impidan o no autoricen el acceso a sus archivos a los
funcionarios competentes, o remitan la informacion solicitada con errores
significativos o en forma incompleta. La multa impuesta sera destinada al Tesoro
Nacional o a la respectiva entidad territorial, segun corresponda, y serd hasta de
cien (100) smmlv, al momento de la ocurrencia de los hechos. La imposicion de la
multa no extingue la obligacion de suministrar o permitir el acceso a la informacion
o a los documentos requeridos, inciso Il del articulo 51 del CPACA. (Cédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) En
concordancia con el inciso Il del articulo 51 del CPACA (Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), esta multa se impone mediante
resolucién motivada, previo traslado de la solicitud de explicaciones a la persona a

sancionar, quien tiene un término de diez (10) dias para presentarlas.
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El inciso IV del articulo 51 del CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y
de lo Contencioso Administrativo) prevé que la resolucion que ponga fin a la
actuacion por renuencia, deberad expedirse y notificarse dentro de los dos (2)
meses siguientes al vencimiento del término para dar respuesta a la solicitud de
explicaciones. Contra esta resolucion, segun la norma, procede expresamente el
recurso de reposicion, el cual debera interponerse dentro de los cinco (5) dias

siguientes a la fecha de la notificacion.

Finalmente, el paragrafo indica que tal actuacion no suspende ni interrumpe el
desarrollo del procedimiento administrativo sancionatorio que se esté adelantando
para establecer la comision de infracciones a disposiciones administrativas.
Adicionalmente, de conformidad con la sistemética de los articulos 47, 49 y 51 del
CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo) y la teleologia de estas normas, el procedimiento administrativo
sancionatorio no solo tiene como objeto el establecer la comisidén de infracciones a
disposiciones administrativas, sino legales en sentido formal; este es el caso de
normas laborales y demas disposiciones sociales competencia del sistema de

inspeccion laboral.

El establecimiento de multas sucesivas es una facultad prevista en el articulo 90
CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo), procedente en caso de renuencia de un particular a cumplir una
obligacién no dineraria contenida en un acto administrativo. La autoridad que
expidié el acto es la competente para imponer al obligado, multas sucesivas
mientras permanezca en rebeldia, concediéndole plazos razonables para que
cumpla lo ordenado. Las multas podran oscilar entre uno (1) y quinientos (500)
salarios minimos mensuales legales vigentes y seran impuestas con criterios de

razonabilidad y proporcionalidad.

Se trata de multas que establecen, en el contenido normativo de los articulos 51y
90 del CPACA (Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso



Administrativo), su fundamento en la obligacién del particular de cumplir con una
decision de la administracion, asi como la proteccion de derechos del obligado, la
consecuencia de la vulneracion de la obligacion legal del particular y la

competencia de la autoridad para imponer las multas alli previstas.’*

No obstante establecer el numeral 1 del articulo 486 del C.S.T. (Cddigo Sustantivo
del Trabajo), la competencia de los funcionarios del Ministerio sin hacer distincién
de su aplicacion, dentro de un procedimiento administrativo sancionatorio o uno
general, para tomar medidas de aplicacion inmediata tales como exigir
informaciones, exhibir libros, ingresar en toda empresa con el lleno de los
requisitos legales etc.; esta disposicion no establece, como si lo hace el CPACA
(Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) en
los articulos 51 y 90, la consecuencia directa de la renuencia u obstaculizacién del
particular para su realizacion. Razén por la cual, en el caso de que estas acciones
del particular se presenten frente a medidas tomadas por la autoridad
administrativa de trabajo, con base en el numeral 1 del articulo 486 del C.S.T
(Codigo Sustantivo del Trabajo)., la multa aplicable es segun corresponda, la de
los articulos 51 y 90 del CPACA (Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo

Contencioso Administrativo).

Ello ademas, en el proceso administrativo sancionatorio, es arménico con los
criterios para la graduaciéon de las sanciones establecidos en el articulo 12 de la
Ley 1610 de 2013 los cuales reflejan los requisitos previstos en el articulo 51 del
CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso
Administrativo). En este contexto, la vulneracion de las medidas y disposiciones
tomadas por el Ministerio con base en el numeral 1 del articulo 486 del C.S.T
(Cadigo Sustantivo del Trabajo) entran en consideracion al graduar la sancion de
conformidad con los numerales 4 y 7 del articulo 51 del C.P.A y C.A. —“4.

Resistencia, negativa u obstruccion a la accion investigadora o de supervision. (...)
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7. Renuencia o desacato en el cumplimiento de las 6rdenes impartidas por la

autoridad competente”—.

12.11.3 Coaccién Inmediata

La coaccion inmediata se refiere con H. Maurer y F.-J. Peine a la facultad de la
autoridad de constrefiir directamente al obligado a la realizacion de la obligacion
de hacer, tolerar o0 no hacer o cuando efectia por si misma la accion, siendo el
medio coercitivo mas agudo y por ello solo entra en consideracion como “ultima
ratio”, cuando la ejecucion subsidiaria o la multa coercitiva resultaran infructuosas
0 no son factibles. Como lo ha indicado Ruffert, el ambito de aplicacion principal

de esta forma de coaccion es el derecho de policia.

Entre otros ejemplos sefialan el remolcar un auto, derribar un edificio, siendo
considerable también por ejemplo forzar una puerta, etc. Por su parte la primera
alternativa del inciso Il del articulo 90 del CPACA (Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) establece la facultad de la
administraciéon de realizar directamente la ejecucién material de los’actos que
corresponden al particular renuente, caso en el cual — al igual que en la ejecucién

subsidiaria — se le imputaran al obligado los gastos en que aquella incurra.

12.12 Caducidad, Pérdida de Competencia y Prescripcion de la Sanciéon

El articulo 52 del CPACA (Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo) es claro en fijar un término de caducidad de la
facultad sancionatoria, uno de pérdida de competencia para resolver los recursos

interpuestos y otro de prescripcion de la sancion. Términos derivados de “las
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anotaciones jurisprudenciales del Consejo de Estado”, materializadas en este

articulo.

El primero se refiere segun el inciso | del articulo 52 del CPACA (Cdédigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo), al término de
tres (3) afios para que proceda la caducidad de la facultad estatal de imponer
sanciones, contados a partir del acaecimiento del hecho, de la conducta u
omision que pudiere ocasionarlas. Dentro de este término el acto administrativo

que impone la sancion debe haber sido expedido y notificado.

El inciso Il establece que al tratarse de un hecho o conducta continuada, este
término se contara desde el dia siguiente a aquel en que cesé la infraccion y/o la

ejecucion.

Este acto sancionatorio es diferente a los actos que resuelven los recursos, los
cuales deberan ser decididos, so pena de pérdida de competencia, en un término
de un (1) afio contado a partir de su debida y oportuna interposicién. El tenor
de la norma establece ante la no resolucién de los recursos en el término fijado, la
conclusién de entenderse fallados a favor del recurrente, sin perjuicio de la
responsabilidad patrimonial y disciplinaria que tal abstencién genere para el

funcionario encargado de resolver.

La sancién decretada por acto administrativo prescribira al cabo de cinco (5) afios
contados a partir de la fecha de la ejecutoria.

12.13 Acuerdos de Formalizacion Laboral

De conformidad con el articulo 13 de la Ley 1610 de 2013, un Acuerdo de
Formalizacion Laboral (AFL), “es aquel suscrito entre uno o varios empleadores y
una Direccion Territorial del Ministerio del Trabajo, previo visto bueno del
Despacho del Viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccion, en el cual se



consignan compromisos de mejora’® en formalizacion, mediante la celebracion de
contratos laborales con vocaciéon de permanencia y tendran aplicacion en las

instituciones o empresas publicas y privadas”.

El articulo 16 de la Ley 1610 de 2013 establece que los AFL (Acuerdo de
Formalizacion Laboral) conceden la potestad al funcionario que conoce de la
actuacion de averiguacion preliminar o investigacion administrativa sancionatoria
de suspenderla o archivarla de conformidad con las reglas establecidas en sus
numerales 1y 2:

1. La actuacion podra suspenderse en forma condicionada en el estado en que se
encuentre, una vez suscrito el respectivo Acuerdo de Formalizacion Laboral, por el
término establecido en el propio acuerdo para el cumplimiento de los compromisos
alli sefialados. Una vez verificado el cumplimiento del Acuerdo de Formalizacion
Laboral, de acuerdo con los plazos y condiciones alli sefaladas, el funcionario
podra dar por terminada y archivar la actuacioén en el estado en que se encuentre,

en cualquiera de las instancias.

2. Cuando se suscriba el Acuerdo de Formalizacion Laboral después de que exista
decision sancionatoria debidamente ejecutoriada, se dard aplicacion a lo
establecido en el articulo 10 del Decreto 2025 de 2011.

El articulo 10 del Decreto 2025 de 2011 se refiere a la reducciéon de la sancién

“(...) cuando voluntariamente formalicen mediante un contrato escrito una relacion
laboral a término indefinido, se les reducird la sancion en un veinte por ciento
(20%) de su valor por cada afio que dicha relacibn se mantenga, con un cien por

ciento (100%) de condonacion de la misma luego del quinto afio”.

De no cumplir el empleador con el AFL (Acuerdo de Formalizacion Laboral), el

paragrafo del articulo 16 de la Ley 1610 de 2013 estipula que ello genera la
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aplicacion del proceso administrativo sancionatorio del CPACA (Codigo de
Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo) y demas normas

gue regulan la materia.

Como objetivos de los AFL se resaltan en el articulo 14 de la Ley 1610 de 2013:

1. Hacer eficaz la labor de Inspeccion, Vigilancia y Control que ejercen las
Direcciones Territoriales del Ministerio del Trabajo, mediante actuaciones dirigidas
a la prevencion de conductas que atenten contra la formalizacién laboral, en

especial las previstas en la Ley 1429 de 2010 y las que la modifiquen o adicionen.

2. Lograr la formalizacion de las relaciones laborales mediante compromisos
eficaces de los empleadores para mejorar las formas de vinculacién del personal,
""huscando la celebracién de contratos de trabajo con vocacién de permanencia,

en los términos de la Ley.

3. Contribuir al logro de una relacion constructiva y de suma de esfuerzos con los
empleadores y fortalecer la vigilancia y acompafiamiento por parte del Ministerio

del Trabajo.

De conformidad con el articulo 15 de la Ley 1610 de 2013, las condiciones y
requisitos especiales son establecidos por resolucién del Ministro.

Es requisito esencial de los AFL (Acuerdo de Formalizacion Laboral) en el sentido
del articulo 17 de la Ley de Inspecciones del Trabajo y Acuerdos de Formalizacion
Laboral, el salvaguardar “todos y cada uno de los derechos irrenunciables de los

trabajadores, asi como su derecho a iniciar las acciones judiciales pertinentes”.

7 Ibid., p. 81



Por otra parte, el articulo 7° de la Resolucion 2272 de 201296 establece que el
poder preferente establecido en el articulo 32 de la Ley 1562 de 2012,
correspondera al Despacho del Viceministro de Relaciones Laborales e
Inspeccion, referido a las actuaciones administrativas anotadas en la Resolucion,
esto es a los “mecanismos para el desarrollo de acuerdos de formalizacion laboral
por parte de las Direcciones Territoriales del Ministerio del Trabajo”. Ello es
concordante con el articulo 13 de la Ley 1610 de 2013, el cual determina que los
acuerdos de formalizacion laboral (AFL) deben tener el previo visto bueno del

Despacho del Viceministro de Relaciones Laborales e Inspeccion.

Las condiciones y requisitos para la realizacion de los acuerdos de formalizacion
laboral previstos en el Capitulo 1l de la Ley 1610 de 2013, fueron establecidas por
la Resolucién 321 de 2013. Es importante tener en cuenta, que los Acuerdos
deben ser impulsados por el Director Territorial, de oficio o a peticion del
empleador, las organizaciones sindicales que hagan presencia en la empresa o
los trabajadores, y sera un documento escrito que contenga COmMpromisos
concretos con acciones precisas y evaluables. Asi mismo, deben ser socializados
previamente por parte del empleador con los trabajadores a formalizar, lo cual

haré parte integral del Acuerdo.

Finalmente, el Acuerdo debe contener la relacibn completa de los trabajadores
que seran formalizados, asi como los compromisos de no incurrir en conductas
prohibidas por la Ley 1429 de 2010 y los decretos que la reglamenten, y la no
vinculaciéon de trabajadores para el desarrollo de actividades misionales
permanentes a través de cooperativas, pre-cooperativas de trabajo asociado u
otra forma de tercerizacion laboral prohibida por las normas laborales o violatoria

de los derechos de los trabajadores. 7@

78 Ibid., p. 82



CAPITULO Il

13. EVALUACION DE DESEMPENO ENCARGADA POR LA CNSC (COMISION
NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL)

13.1 ¢ Qué es la evaluacion del desempefio laboral?

La evaluacion del desempefio laboral es una herramienta de gestion que permite
integrar el desempefio del servidor publico dentro de la mision institucional y su
funcion social, con el fin de generar un valor agregado a las entidades a través del

desemperio efectivo de los compromisos laborales y comportamentales.

La evaluacién del desempefio laboral contempla la evaluacion anual u ordinaria y

la evaluacioén del periodo de prueba.

En la evaluacién anual u ordinaria, se evalua el desempefio del servidor publico de
carrera con base en los compromisos laborales acordados teniendo en cuenta los

planes institucionales o de dependencia y las metas de la entidad.

La evaluacion del periodo de prueba tiene como finalidad verificar que quien fue
nombrado y tomé posesion del empleo para el cual concursé tiene las
competencias, habilidades y aptitudes para desempefiar las funciones del mismo e
integrarse a la cultura institucional. Es importante sefalar que el periodo de

prueba es la etapa final que contempla el concurso de méritos.

13.1.1 ;Para qué nos sirve?

Para el mejoramiento organizacional a través del desarrollo humano en el trabajo.



13.1.2 ¢ Qué principios enmarca?
1 lgualdad

1 Moralidad’®

[ Eficacia

[J Transparencia

[1 Celeridad

) Imparcialidad

1 Objetividad

(] Mérito

13.1.3 ¢ Qué insumos debe contemplar un proceso de evaluacion de

desemperfio laboral?

[1 Debe formularse en funcion de las metas institucionales

[1 Debe tenerse en cuenta el plan estratégico de la entidad, objetivo y metas de la
misma
[1 Su misién y vision

[ Los manuales de funciones: propoésito principal del empleo y las funciones en él

descritas

79 FLOREZ MALAGON, Ludmila y ORTIZ CABRERA, Claudia. Manual de Inspeccion
Vigilancia y Control sobre evaluacién del desempefio laboral de servicios publicos de carrera y en
periodo de prueba. Colombia. 2010. P. 6



[ Las competencias laborales y comportamentales

13.1.4 ;Quiénes participan en el proceso evaluacion de desempefio laboral?
[1 La CNSC

[ La alta direccion

[] Las areas de talento humano

[1 Las Oficinas de Planeacion y Control Interno
[1 La Comision de Personal

[ El jefe inmediato

1 El evaluado

13.1.5 ¢ Qué nos exige?

[1 Compromiso de la alta direccion

[1 Formacion y capacitacion

[J Seguimiento y retroalimentacién®

8

13.1.6 ¢,Cudles son sus beneficios?

[ Para acceder a derechos de carrera

[1 Para permanecer en la entidad

[ Para acceder a capacitacion y estimulos

8 IBIDEM., FLOREZ Y ORTIZ, 2010.P. 7



[1 Para acceder a encargos

[1 Para ser comisionado en empleos de libre nombramiento y remocion

13.2. Alcance

La inspeccion, vigilancia y control se ejerce sobre las entidades publicas del
sistema general de carrera enmarcado en la Ley 909 de 2004, de los especificos y
especiales de origen legal, respecto de la evaluacion del desempefio enmarcada
ya sea en su sistema propio o en su defecto en el Tipo disefiado por la Comisién,

de conformidad con el articulo 40 de la Ley en cita (alcance organico).

La inspeccion, vigilancia y control tiene un enfoque preventivo que facilita la
retroalimentacion de los procesos dentro del sistema de evaluacion del
desempefio a través del compromiso de la entidad para aplicar correctamente las

normas y directrices sobre evaluacién (alcance funcional).

De otra parte, se aplicaran las sanciones y multas respectivas cuando la entidad
no observe las normas o desobedezca instrucciones y érdenes impartidas por la

CNSC (Comision Nacional del Servicio Civil) en dicha materia.

13.3. Fundamento Legal de la de Inspeccidn, Vigilancia y Control Sobre la

Evaluacion del Desempefio Laboral.

La Comision Nacional del Servicio Civil, de conformidad con el articulo 130 de la
Constitucion Politica, es la entidad “responsable de la administracion y vigilancia
de las carreras de los servidores publicos, excepcion hecha de las que tengan

caracter especial’.



Respecto de la funcion de vigilancia, el articulo 12 de la Ley 909 de 2004 dispone
que “La Comision Nacional del Servicio Civil en ejercicio de las funciones de

vigilancia cumplira las siguientes atribuciones:

f) Velar por la aplicacion correcta de los procedimientos de evaluacion del

desempefio de los empleados de carrera;!

Paragrafo 2°. La Comisién Nacional del Servicio Civil podra imponer a los
servidores publicos de las entidades nacionales y territoriales sanciones de multa,
previo el debido proceso, cuando se compruebe la violacion a las normas de
carrera administrativa o la inobservancia de las 6rdenes e instrucciones impartidas
por ella. La multa deberd observar el principio de gradualidad conforme el
reglamento que expida la Comision Nacional del Servicio Civil, cuyos minimos
seran cinco (5) salarios minimos legales vigentes y maximos veinticinco (25)

salarios minimos legales vigentes”.®?

13.4 Descripcion del Formato de Evaluacion de Desempefio para el Cargo
Auxiliar Administrativo en la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de
Palmira Valle

Pagina 1.
- Nombre de la entidad encargada evaluacion

- Fecha emisién

8l IBIDEM., FLOREZ Y ORTIZ, 2010. p.11

82 IBIDEM., FLOREZ Y ORTIZ, 2010. p.12



X/
L X4

- Codigo EDL-FT-02

- Version

- Logo de la entidad que se realiza la evaluacion
- Entidad

- Periodo de evaluacion dia-mes-afio

Evaluacion Inicial

Evaluacion por ajustes

Intervinientes

Identificacion

Nombre Completo

Documento de identidad

Nivel jerarquico y denominacion del empleo

Dependencia y area funcional

Evaluador (Jefe inmediato)

Evaluador (funcionario de libre nombramiento y remocion en caso de constituir
comision evaluadora)

Propésito del empleo

Compromisos laborales

Metas de la de pendencia a las cuales contribuye el empleo.

Procedimiento sancionatorio laboral fortalecido en su eficiencia y eficacia.
Compromisos laborales pactados con sus condiciones de resultado.

Orientar a los usuarios adecuadamente y suministrar informacion idonea,
documentos o elementos que sean solicitados, de conformidad con los tramites,
las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Evidencias

Citaciones

Actas o diligencias
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Constancias

Autos

Resoluciones

Informes

Recibir, radicar, registrar, tramitar, distribuir y archivar documentos Yy
correspondencia y demas manuales y documentos aprobados por el sistema de
gestion de calidad y MECI.

Evidencias

Base de datos

Planilla de correo

Archivo de gestion y general

Informes

Efectuar el envio de la correspondencia, a través de la oficina de correo, hacer su
distribucién interna en forma personal y responder por los documentos que le sean
confiados.

Evidencias

Base de datos

Planilla de correo

Archivo de gestién y general

Informes

Realizar informes periddicos sobre el movimiento de los documentos tramitados y
mantener actualizado el registro de base de datos correspondiente al despacho de

la direccion.

Evidencias

Registro base de datos

Cuadro mensual

Informar al superior inmediato, en forma oportuna sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos o elementos encomendados.

Evidencias
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Informe escrito

Porcentaje de cumplimiento pactado

Evaluacion primer semestre

Evaluacion segundo semestre

Calificacion anual

Total

Firma de evaluados

Firma del jefe inmediato

Firma del funcionario de libre nombramiento y remocién
Renuencia del evaluado para firmar la fijacion de compromisos
Nombre del testigo

Firma del testigo

Fecha (dd/mm/aa)

Reclamaciéon en Unica instancia ante la comision de personal (nium. 5.8. art. 6
acuerdo 137 de 2010)

Decision de la comision de personal

Motivacion de la decision

Numero de radicado

Fecha reclamacion ( dd/mm/aa) ( Ver anexo No. 28)

Pagina 2. Evaluaciones parciales eventuales. Todo como los items anteriores.
(Ver anexo No. 29)

Pagina 3.

Portafolio de evidencias

Proceso: evaluacion de desempefio

Fecha emision

Cadigo

Evaluado: nombre y apellidos

Empleo

Documento de identidad

Dependencia o area de funcion
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Evidencias

Compromiso laboral al que apunta la evidencia

Orientar a los usuarios adecuadamente y suministrar informacion idonea,
documentos o elementos que sean solicitados de conformidad con los tramites, las
autorizaciones y los procedimientos establecidos.

Descripcion de la evidencia

Citaciones

Actas o diligencias

Constancias

Autos

Resoluciones

Recibir, radicar, registrar, tramitar, distribuir y archivar documentos vy
correspondencia de conformidad con el manual de archivo y correspondencia y
deméas manuales y documentos aprobados por el sistema.

Descripcién de la evidencia

Base de datos

Planilla de correo

Archivo de gestién y general

Informes

Fecha de inclusién en el portafolio (dd/mm/aa)
Observaciones

Evidencia aportada por evaluado

Factores de sobresaliente

Firma del evaluador

Firma del evaluado

Fijacion de compromisos comportamentales.
Proceso: evaluacion de desemperio laboral
Caddigo

Fecha de emision
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Version
Competencias
Comportamentales

Tipo de competencias comunes a los servidores publicos
Competencia

Orientacion a resultados

Conducta asociada

Cumple con oportunidad en funcion de estandares, objetivos y metas establecidas,
por la entidad, las funciones que le son asignadas.

Asume la responsabilidad por sus resultados

Compromete recursos y tiempos para mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los riesgos

Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se presentan.

Comportamental asistencial

Relaciones interpersonales

Escucha con interés a las personas y capta las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones confusas que puedan generar conflictos.

Manejo de informacion

Recoge solo informacién imprescindible para el desarrollo de la tarea

Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a su cuidado, teniendo en
cuenta las normas legales y de la organizacion.

Es capaz de discernir que se puede hacer publico y que no.

Transmite informacion oportuna y objetiva.

Seguimiento

| semestre

Il semestre



X/
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Fortalezas/ aspecto a corregir
Acciones de mejoramiento propuestas
Competencia

Accion de mejoramiento / seguimiento
Observaciones

Fechas

Firma del evaluado

Firma del jefe inmediato

Firma del funcionario de libre nombramiento y remocién en caso de constituir
comisién evaluadora. (Ver anexo No0.30)
Pagina 4.

Consolidacion de las evaluaciones

Evaluacion del primer semestre 50%

Fecha de comunicacion d/m/a

Firma del servidor publico evaluado

Firma del jefe inmediato

Firma del funcionario de libre nombramiento y remocién en caso de constituir
comision evaluadora.

Evaluacion del segundo semestre

% evaluacion

Acceso al nivel sobresaliente

¢ Es posible acceder a la calificacion en el nivel sobresaliente?

Factores del nivel sobresaliente

Por calidad

Por aportes, propuestas o iniciativas en las actividades que cumplio

Por participacion y aprovechamiento de capacitacion relacionada con las
actividades propias del empleo y que genere un valor agregado para la entidad o

la dependencia



Por participacion en grupos o en actividades que requieren de disposicion
voluntaria

Ser miembro de comisidbn negociadora o de junta directiva de organizacion
sindical.

Cantidad de factores del nivel sobresaliente cumplidos
- Asignacion

Motivacion de la calificacion definitiva
Cumplié sus compromisos laborales- se evallGa teniendo en cuenta que la
Interpone si — no

Decision de los recursos

Primera instancia

Segunda instancia

Firma

Modifica

Revoca

Nombre del servidor publico notificado
Motivacion

Firma del servidor publico notificado
Nombre del notificador

Firma del notificador

Calificacion definitiva

Firma

Firma del notificado

Firma del notificador

Calificacion definitiva ( Anexo No. 31)



CONCLUSIONES

El Ministerio de Trabajo de Colombia cuenta con 32 oficinas territoriales en todo el
pais, la Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle tiene una
cobertura a nivel regional velando por el bienestar de los empleados y de las

empresas.

La entidad cuenta con un equipo de trabajo dispuesto a atender las solicitudes de
los usuarios y en muchas ocasiones estos tienen un primer contacto con los
auxiliares administrativos quienes buscan asesoria de como presentar una queja o
citacion para reclamar por sus derechos ante su empleador o cuando un
empleador necesita consultar para no violar los derechos a que tienen sus

empleados.

La propuesta del disefio de un manual de funciones y procedimientos para la
Inpeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira inicio con un diagndstico de la
situacién actual de la Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social, referente a
manuales de funciones y procedimientos; se evidencio que solo existe uno para
los Inspectores de Trabajo que a su vez son los jefes inmediatos de los Auxiliares

Administrativos.

Para lo anterior se diagnostica a través de la informacion que se puede recolectar
por medio de la observacion, una entrevista realizada a la Auxiliar Administrativa y
una encuesta realizada a los usuarios de dicha Inspeccion, de aqui se determina
gue hasta el momento los usuarios se encuentran satifechos con la atencion
prestada por parte de los auxiliares administrativos, esto se debe a la amplia
experiencia que tienen respecto a las funciones y procedimientos que deben

realizar diariamente.

Tambieén se determina que el manual de funciones y procedimientos para la

Inspeccion de Trabajo de Palmira, es muy importante, ya que; en caso de quedar



vacante el cargo de auxiliar administrativo sirve como herramienta de apoyo a
quien se nombre como nuevo integrante de dicha organizacion aclarando
cualquier inquietud respecto de como debe realizar sus tareas. Todo esto logra
mejorar la calidad en el servicio permitiendo ser mas eficaces, eficientes y

competitivos.

Se utilizan herramientas teorico administrativas como la Matriz DOFA a la
Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social esta permiti6 generar y disefiar
estrategias como: DO. -Indagar acerca de las funciones y procedimientos que se
realizan actualmente en el cargo auxiliar administrativo y aprovechar el
conocimiento de la funcionaria para el desarrollo del manual, aclarar desde que
punto se debia partir para cumplir con la propuesta de disefiar el manual de
funciones, identificando sus debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas, y
FA. Mejorar el servicio al usuario fomentando la comunicacién interna con la

ayuda del manual de funciones y procedimientos.

Los manuales de funciones y procedimientos fortaleceran los procesos
administrativos, y permite a los colaboradores tener claridad de las normas
establecidas para comprender formalmente el tipo de convivencia construida en la
organizacién, junto con las conductas, competencias individuales y sociales

establecidas.

Se disefié un modelo de manual de funciones y procedimientos del area Auxiliar
Administrativa en la Dependencia Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de
Palmira partiendo de las funciones y procedimientos que se encuentran bajo unas
normas establecidas para los servidores publicos mediante decretos, resoluciones
aportando una herramienta muy Gtil para facilitar y garantizar la gestion

administrativa.

A lo largo de la investigacidn se presentaron inconvenientes con la recoleccion de
informacion sobre todo en las encuestas realizadas a los usuarios de la Inspeccion

de Trabajo y Seguridad Social de Palmira, esto se da porque muchos de estos



pensaron que la encuesta podria afectar algun proceso que tuviesen en curso, por
este motivo se realiza dicha encuesta a una muestra aproximada de acuerdo al
namero de usuarios que asisten en un dia de los cuales solo respondieron 19

encuestados.

El trabajo realizado para la Inspeccion de Trabajo y seguridad Social de Palmira
es muy importante porque se logra aclarar e identificar las funciones y de qué
manera se llevan a cabo los procesos para mejorar la calidad en el servicio,
permite afianzar los conocimientos adquiridos y ayuda que el trabajo en equipo se
fortalezca y se cree una sinergia entre los Auxiliares Administrativos y los

Inspectores de Trabajo.



RECOMENDACIONES

Se recomienda la socializacion del manual de funciones y procedimientos para los
auxiliares administrativos desde la etapa inicial en la Inspeccion de Trabajo y
Seguridad Social de Palmira Valle. Para su debida implementacion.

Capacitacion constante para ir de acuerdo a los avances en la normatividad que

rigen los diferentes procesos.

Capacitacion en el manejo de las diferentes herramientas tecnoldgicas para

agilizar las labores y ser mas competitivos.

Medir el nivel de satisfaccién de los usuarios en la atencién por parte de los

auxiliares administrativos con mayor frecuencia.

Hacer uso del modelo de evaluacién del desempefio para conocer el que aspectos

mejorar.

Mantener actualizado el manual de funciones por competencias coherentes con

las necesidades de la organizacion.

Socializar el reglamento interno de trabajo.
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ANEXOS



Anexo No. 1 CUADRO MODELO GENERAL MATRIZ DOFA
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Fuente: David, Fred R. (2003:202). Conceptos de Administracion Estratégica. 92. Edicién, Editorial

Prentice Hall. México.



Anexo No. 2 AVERIGUACION PRELIMINAR

AVERIGUACION PRELIMINAR

OPERADOR IVC (Inspeccidn de Vigilancia y Control)
ACTO DE TRAMITE

(Ciudad), (fecha en letra y nameros)

Radicacion (Indicar el expediente)

Visto el contenido del escrito presentado por (nombre de la persona)) o Visto el contenido
de la visita administrativa general, radicado bajo el No. (indicar la radicacion),se dispone
dictar acto de tramite para adelantar averiguacion preliminar contra (nombre de la
persona -natural o juridica- implicada), por la presunta (describir brevemente el posible
comportamiento que se reprocha), con el fin de determinar el grado de probabilidad o
verosimilitud de la existencia de una falta o infraccién, para identificar a los presuntos
responsables de esta y recabar elementos de juicio que permitan verificar la ocurrencia de

la conducta en ejercicio de las atribuciones de inspeccidn, vigilancia y control.

En consecuencia, de conformidad con lo sefalado en el Cddigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo, se decreta la practica de las siguientes

pruebas por considerarlas conducentes:

== Escuchar en diligencia de declaraciéon a (nombre del peticionario), para que amplie y

ratifique los hechos expuestos en su escrito (indicando fecha y hora).

== Escuchar en diligencia de declaracién a las siguientes personas (nombre de los testigos),
con el fin de que depongan sobre los hechos objeto de la actuacién administrativa

(indicando fechay hora).



== Oficiar (autoridades o entidades donde se requiere el envio de una prueba).

== Practicar visita administrativa a (indicar el lugar, fecha y hora) con el objeto de (indicar

la finalidad).
== Oficiar a (indicar la dependencia) requiriendo copias de (indicar los documentos
Requeridos).

*= Practicar las demds pruebas conducentes y pertinentes que surjan directamente del

objeto de la presente actuacion.

Adicionalmente, se ordena la practica de diligencia de declaracién al representante legal

de (nombre) (indicar fecha y hora).

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO)

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)®

8 RIOS MUNOZ, José Noé. Manual del Inspector de Trabajo y Seguridad Social. Bogota. p. 442



Anexo No. 3 COMUNICACION AL INTERESADO

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

Ciudad,

Sefior(a), Doctor(a),

(Nombres y apellidos completos)
Investidura (si aplica)

Empresa (si aplica)

Direccidn (si aplica)

Ciudad - Departamento (si aplica)

REF.: (NUmero de radicacion del expediente)

Interesado: (Nombre)

De conformidad con lo dispuesto en el acto administrativo de (colocar fecha de la
decisién), le comunico la decision mediante la cual se dispuso adelantar averiguacion

preliminar con base en XXXXXXXXX

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO)
(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)®

84 |pid., p. 443



Anexo No. 4 COMUNICACION AL INVESTIGADO SOBRE EL MERITO DE
ADELANTAR PROCESO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

Ciudad,

Sefior(a), Doctor(a),

(Nombres y apellidos completos)
Investidura (si aplica)

Empresa (si aplica)

Direccidn (si aplica)

Ciudad - Departamento (si aplica)

REF.: (namero de radicacion del expediente)

Investigado: (Nombre)

De conformidad con el resultado de las averiguaciones preliminares, le comunico que

existe méritos para adelantar un procedimiento administrativo sancionatorio dentro del



radicado de la referencia, de conformidad con el articulo 47 del Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

(NOMBRE DEL FUNCIONARIQ)

(CARGO)

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y prueba)®®

8 |bid., p.444



Anexo No. 5 FORMULACION DE CARGOS

OPERADOR IVC (Inspeccion de Vigilancia y Control)

En (Ciudad) a los (fecha en nimeros y letras)

Radicacion (numero del expediente)

OBJETO DEL PRONUNCIAMIENTO

Procede el Despacho a formular cargos dentro de las presentes diligencias adelantadas en

contra de (nombre del investigado)

DESCRIPCION Y DETERMINACION DE LA CONDUCTA

(Descripcion de la conducta que es objeto de inspeccidn, vigilancia y control en los

parrafos necesarios asi:

== Los hechos que lo originan.
»= Las personas naturales o juridicas que se vincularon a la actuacién administrativa.

== L as circunstancias de tiempo, modo y lugar en que se realizo,



== Sefiale concretamente la accidon u omisién que genera la acusacion especifica)

NORMAS PRESUNTAMENTE VIOLADAS O PROHIBIDAS

Constituye objeto de actuacién la presunta violacidon de los siguientes deberes (o la

incursion de las siguientes prohibiciones) por parte del investigado.

1. Haber incurrido en la violacidn de la obligacién prevista en...

2. Haber incurrido en la prohibicidn descrita en...

(Las normas que se describan deben integrarse con las demas normas que componen la

proposicion juridica que la complementa).

De acuerdo con las normas citadas, el interesado ha obrado con desconocimiento de

(Parrafos necesarios)

FUNDAMENTOS DE CADA UNO DE LOS CARGOS FORMULADOS



CARGO PRIMERO

(Redactar parrafo donde se advierta la realizaciéon de la conducta (hablando siempre de
presuntamente o otro sindnimo) y que elementos de juicio comprometen la presunta

responsabilidad del investigado.

Estos requisitos aparecen cumplidos en el presente caso y se deducen de las siguientes
pruebas (se hace analisis y valoracién de las pruebas — no basta con la simple enunciacién

de las pruebas pues resulta indispensable hacer una verdadera evaluacidn de las mismas).

(Cada conducta objeto de acusacion debe tener un soporte probatorio y un analisis

independiente).

CARGO SEGUNDO

(Redactar parrafo donde se advierta la realizacién de la conducta (hablando siempre de
presuntamente u otro sindnimo) y que elementos de juicio comprometen la presunta

responsabilidad del investigado.

Estos requisitos aparecen cumplidos en el presente caso y se deducen de las siguientes
pruebas (se hace analisis y valoracién de las pruebas — no basta con la simple enunciaciéon

de las pruebas pues resulta indispensable hacer una verdadera evaluacion de las mismas).



(Cada conducta objeto de acusacién debe tener un soporte probatorio y un analisis

independiente).

CARGO TERCERO

()

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

PRIMERO: FORMULAR CARGOS contra (indicar el nombre empresa), en su
condicién de (representante legal o persona natural), de conformidad con lo sefialado en

la parte motiva del presente proveido.

SEGUNDO: NOTIFICAR PERSONALMENTE al investigado y correr traslado por el

término de 15 dias para que rinda descargos y solicite o aporte pruebas.

TERCERO: ADVERTIR a los interesados que contra esta decision no procede recurso

alguno.

CUARTO: LIBRAR las comunicaciones pertinentes.
NOTIFIQUESE Y CUMPLASE

(NOMBRES DEL FUNCIONARIO)

(CARGO)

(iniciales del funcionario que elabora el proyecto)



Anexo No. 6 CITACION PARA NOTIFICACION AL INVESTIGADO,
REPRESENTANTE, APODERADO

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

Ciudad,

Sefior(a), Doctor(a),

(Nombres y apellidos completos)
Investidura (si aplica)

Empresa (si aplica)

Direccidn (si aplica)

Ciudad — Departamento (si aplica)

REF.: (NUmero de radicacién del expediente)

Investigado: (Nombre)

De conformidad con lo dispuesto en el acto administrativo de (colocar fecha de la
decisién), sirvase comparecer a este despacho, ubicado en (colocar direcciéon de la

oficina), con el fin de notificarlo (a) personalmente de la decision mediante la cual se



dispuso imputar cargos. De no comparecer dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes
al envio de la presente comunicacidn, se procedera a su notificacién por aviso, tal como lo
dispone el articulo 69 del Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso

Administrativo.

Lo anterior para que ejerza sus derechos de (contradiccion y defensa), (Puede nombrar

defensor para que lo (la) represente en el curso de las diligencias).

(NOMBRE DEL FUNCIONARIQ)

(CARGO)

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)

8 |bid., p.447



Anexo No. 7 DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL AUTO DE
FORMULACION DE CARGOS

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)

DIRECCION TERRITORIAL XXXX

Ciudad,(fecha en letras y nimero).(hora: 00:00 am o pm)

REF.: (Namero de radicacion del expediente)

En la fecha se hace presente en el despacho el (la) (nombres y apellidos de la persona

natural), identificado (a) con la Cédula de Ciudadania No. , (quien

obra en nombre y representacién de XXXX) con fin de notificarse personalmente de la
decisién de (fecha del acto decision), a través de la cual se dispuso dictar auto de
formulaciéon de cargos y se le informa que contra dicha decision no procede recurso
alguno.. En consecuencia se procede a entregarle una copia integra, auténtica y gratuita

de la decisién aludida, en (nUmero de folios), para que dentro de los quince (15) dias



habiles siguientes a la presente notificacidon personal, si lo considera necesario, presente

los descargos y solicite o aporte las pruebas que pretende hacer valer.

El compareciente, enterado del objeto de la diligencia firma como aparece.

(NOMBRE DEL NOTIFICADO)

(Investigado, representante, apoderado o autorizado por el investigado para

notificarse)

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE NOTIFICA)

Secretario ad hoc o Auxiliar Administrativo8’

87 bid., p. 448



Anexo No. 8 NOTIFICACION POR AVISO AL INVESTIGADO,
REPRESENTANTE, APODERADO.

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

Ciudad,

Sefior(a), Doctor(a),

(Nombres y apellidos completos)
Investidura (si aplica)

Empresa (si aplica)

Direccidn (si aplica)

Ciudad - Departamento (si aplica)

REF.: (NUmero de radicacién del expediente)

Investigado: (Nombre)

NOTIFICACION POR AVISO



Por medio de la presente se NOTIFICA POR AVISO a (la) (nombres y apellidos de la

persona natural), identificado (a) con la Cédula de Ciudadania No. , (quien
obra en nombre y representacion de XXXX) de la decision de (fecha del acto decision), a
través de la cual se dispuso dictar auto de formulacién de cargos y se le informa que
contra dicha decision no procede recurso alguno. En consecuencia se entrega en anexo
una copia integra, auténtica y gratuita de la decision aludida en (nUmero de folios), se le
advierte que la notificacidon se considerara surtida al finalizar el dia siguiente al de la
entrega de este aviso, luego del cual inmediatamente empezara a correr quince (15) dias
habiles para que, si lo considera necesario, presente los descargos y solicite o aporte las

pruebas que pretende hacer valer.

(NOMBRE DEL FUNCIONARIQ)

(CARGO)

Anexo lo anunciado en (#) folios

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)®®

88 |bid., 449



Anexo No. 9 ACTO QUE DECRETA PRUEBAS

OPERADOR IVC (Inspeccidn de Vigilancia y Control)

ACTO DE TRAMITE

Ciudad, (fecha en letras y nameros)

Radicacion (Indicar el expediente)

En ejercicio de las atribuciones de inspeccidn, vigilancia y control se decreta la practica de

las siguientes pruebas:

== Escuchar en diligencia de declaracién a las siguientes personas (nombre de los posibles
testigos), con el fin de que depongan sobre los hechos objeto de actuacién administrativa

(se sugiere fecha y hora)

== Practicar visita administrativa a (indicar el lugar, se sugiere fecha y hora) con el objeto

de (indicar la finalidad)

== Oficiar a (indicar la dependencia) requiriendo los siguientes documentos (indicar los

documentos requeridos).



== Téngase como pruebas las allegadas al proceso.

Contra el presente acto de tramite no procede recurso alguno.

(se puede ordenar comisién para la practica de pruebas con amplias facultades)

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
(NOMBRES DEL FUNCIONARIO)
(CARGO)

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)®®

8 |bid., 450



Anexo No. 10 COMUNICACION AL INVESTIGADO Y APODERADO

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

Ciudad,

Sefior(a), Doctor(a),

(Nombres y apellidos completos)
Investidura (si aplica)

Empresa (si aplica)

Direccién (si aplica)

Ciudad — Departamento (si aplica)

REF.: (NUmero de radicacion del expediente)

Investigado: (Nombre)

De conformidad con lo dispuesto en el acto administrativo de (colocar fecha de la
decisién), le comunico la decisién mediante la cual se dispuso decretar la practica de las

siguientes pruebas:



(Se transcriben las pruebas decretadas en el auto de pruebas, indicando fecha, hora y

lugar de su practica)

(NOMBRE DEL FUNCIONARIQ)

(CARGO)

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)®

% |bid., p.451



Anexo No. 11 ACTA DE VISITA ADMINISTRATIVA PRACTICADA POR
(NOMBRE DEL OPERADOR DE IVC) DENTRO DEL EXPEDIENTE RADICADO

(NUMERO DEL EXPEDIENTE)

En (ciudad)., a los (fecha en que se practica la diligencia), y con el fin de practicar la visita
especial ordenada mediante acto de tramite (fecha de la decisién), el suscrito funcionario
se trasladd a la (direccion del lugar de la visita), donde funciona (nombre del sitio o
empresa). Una vez alli fui atendido por el sefior (a), enterandolo sobre el objeto de esta
diligencia, quien de inmediato puso a disposicion... (o prestd la colaboracién necesaria; se
hace una descripcién de las actividades realizadas con el fin de cumplir el objeto de la

diligencia)

Cumplido el objeto de la diligencia se termina y firma, una vez leida y aprobada el acta,

por quienes en ella intervinieron.

(Nombre de quien atendié la visita)
Quien atendid la visita
(Nombre de quien practica la diligencia)

Operador de IVC (Inspeccidn de Vigilancia y Control)®!
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Anexo No. 12 DILIGENCIA DE TESTIMONIO

OPERADOR IVC (Inspeccién de Vigilancia y Control)

Ciudad, a los (fecha en numeros y letras), siendo las (hora de inicio de la diligencia), se
hizo presente en este despacho (nombre de los presentes), para dar inicio a la presente
audiencia, ordenada en el acto de tramite de pruebas de (fecha del acto de tramite). (En el
evento de presentarse el abogado defensor, se le recibe el poder respectivo, se anexa a la
diligencia y se le reconoce personeria para actuar) En tal virtud, el suscrito funcionario
declaré abierta la audiencia y designé a (nombre y cargo del secretario ad hoc), como
Secretario ad hoc. de la misma, quien prometié cumplir a cabalidad con los deberes del
cargo asignado, quedando de esta forma legal y debidamente posesionado. El suscrito
funcionario (titular o comisionado) procedié a explicar al compareciente el deber que le
asiste de rendir testimonio, segun lo previsto en el articulo 266 del Cddigo de
Procedimiento Penal (Ley 600 de 2000); enterdandolo igualmente sobre las excepciones
constitucionales y legales que lo eximen de cumplir dicho deber, referidas en el articulo 33
de la Constitucidn Politica y en los articulos 267 y 268 del C. de P. P. A continuacién se
hace la amonestacién consagrada en el articulo 269 de la misma normatividad, a través de
la cual se entera al citado sobre la importancia moral y legal del acto, dandole a conocer
ademas las sanciones establecidas contra los que declaren falsamente, contempladas en
el articulo 442 del Cédigo Penal. Cumplido lo anterior se toma el juramento de rigor, por
el cual el compareciente manifesté que no le asiste ninguna clase de impedimento y que
es su voluntad rendir esta declaracion. El despacho procede a formular al declarante el
interrogatorio siguiente: PREGUNTADO.- Sirvase decir sus nombres y apellidos completos,
documento de identificacidn, edad, lugar y fecha de nacimiento, residencia, estado civil,
profesidon y estudios que haya cursado. CONTESTO: ... PREGUNTADO.- Sirvase decir (El

despacho hace las preguntas objeto de la prueba). CONTESTO.:... En este estado de las



diligencias el despacho no hace mas preguntas y le concede el uso de la palabra al
(nombre del sujeto procesal que se haya hecho presente), quien manifiesta su intencién
de interrogar. PREGUNTADO: ... CONTESTO:... PREGUNTADO POR EL DESPACHO: Sirvase
informar al despacho si desea agregar, corregir o enmendar algo a la presente diligencia.

CONTESTO: (...). No mas.

(Nombre del testigo)

CC

(Nombre de quien practica la diligencia)

Operador de IVC (Inspeccién de Vigilancia y Control)
(Nombre del secretario ad hoc)

Secretario Ad hoc®?
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Anexo No. 13 ACTO DE TRAMITE CORRIENDO TRASLADO PARA ALEGAR DE
CONCLUSION

OPERADOR IVC (Inspeccion de Vigilancia y Control)

ACTO DE TRAMITE

Ciudad, (fecha en letras y nimeros)

Radicacion (niUmero de expediente)

Evacuadas las pruebas ordenadas en la etapa probatoria (0 no existiendo necesidad o
solicitud de practicar otras pruebas), se dispone correr traslado comun a los investigados
por el término de tres (3) dias, para que presenten sus alegatos de conclusion, de
conformidad con las previsiones del articulo 10 de la Ley 1610 de 2013 Cédigo de

Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Librense las comunicaciones de rigor. Contra la presente decisién no procede recurso

alguno.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.
(NOMBRE DEL FUNCIONARIQ)
(CARGO)

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)®3

9 |bid., p.454



Anexo No. 14 ACTO ADMINISTRATIVO DEFINITIVO DE PRIMERA INSTANCIA

OPERADOR IVC (Inspeccion de Vigilancia y Control)

(Ciudad), a los (fecha en numeros y letras)

Radicacion (numero del expediente)

OBJETO DEL PRONUNCIAMIENTO:

Procede el despacho a proferir el acto administrativo definitivo, dentro de la presente

actuacién administrativa, adelantada en contra de (investigado).

IDENTIDAD DEL INTERESADO

Se decide en el presente proveido la responsabilidad que le asiste a (Se debe indicar los
nombres completos de la empresa, de su representante legal). (Individualizacién de la

persona natural o juridica a sancionar o absolver)

RESUMEN DE LOS HECHOS

Los hechos que originaron esta actuacién se resumieron asi en anterior oportunidad:



“(..) ANALISIS DE LAS PRUEBAS EN QUE SE BASA

(Se hace un andlisis de los hechos y una valoracién de las pruebas con base en las cuales
se impone una sancidon o se absuelve; no basta con la simple enunciacién de las pruebas

pues resulta indispensable hacer una verdadera evaluacién de las mismas)

ANALISIS Y VALORACION JURIDICA DE LOS CARGOS, DESCARGOS Y
ALEGACIONES

(Aqui se realiza la valoracion juridica de cada cargo, norma en que se soporta como
infringida o no con los hechos probados, los descargos y alegaciones. Es en este acapite

donde deben exponerse los argumentos juridicos que mantienen o no la acusacion.)

RAZONES DE LA SANCION

La sancion cumplira en el presente caso una funcién (sefialar la argumentacion que sea

del caso).

GRADUACION DE LA SANCION

Segun el articulo xxxx se encuentran previstas como sanciones administrativas (se debe
sefialar la sancion que es aplicable). A su vez, el numeral (indicar el numeral
correspondiente) del articulo xx define que este tipo de conductas puede sancionarse

(describir la sancién correspondiente).



De acuerdo con el 12 de la Ley 1610 de 2013 los criterios de graduacién de la sancién se

funda en los siguientes parametros: (si es aplicable se debe sefialar)

1. Dafio o peligro generado a los intereses juridicos tutelados.

2. Beneficio econémico obtenido por el infractor para si o a favor de un tercero.
3. Reincidencia en la comision de la infraccion.

4. Resistencia, negativa u obstruccion a la accion investigadora o de supervision.

5. Utilizacion de medios fraudulentos o utilizacién de persona interpuesta para ocultar la

infraccién u ocultar sus efectos.

6. Grado de prudencia y diligencia con que se hayan atendido los deberes o se hayan

aplicado las normas legales pertinentes.

7. Renuencia o desacato en el cumplimiento de las 6rdenes impartidas por la autoridad
competente.

8. Reconocimiento o aceptacion expresa de la infraccion antes del decreto de pruebas.

9. Grave violacion a los Derechos Humanos de las y los trabajadores.

Conforme a lo anterior los criterios de graduacién que aplican al presente asunto por la
conducta del investigado (indicar el nombre del investigado) son los siguientes (indicar el

criterio y detallar porqué lo aplica y en que elementos de juicio se funda)

En consecuencia

RESUELVE



PRIMERO. SANCIONAR a (indicar el nombre), con (se describe la sancién impuesta),

de conformidad con lo sefialado en la parte motiva del presente proveido.

SEGUNDO. ABSOLVER a (indicar el nombre), del (numero del cargo) (describir la
falta objeto de absolucion) de conformidad con lo sefialado en la parte motiva del

presente proveido.

TERCERO. NOTIFICAR en debida forma este acto al investigado e informarle que
contra el mismo procede recurso de reposicién y/o apelacidon ante xxxx, que deberd
interponerse dentro del término de ejecutoria de esta decision. (Igual ocurre si la decisién

es absolutoria respecto de los terceros)

CUARTO. En firme esta decisidn, comuniquese su contenido a XXXXX, para los fines

correspondientes.

(En caso de que se trate de fallo absolutorio ordenar la comunicacién al que elevo la

solicitud de ser procedente)

NOTIFIQUESE Y CUMPLASE
(NOMBRE DEL FUNCIONARIO)
(CARGO)

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)®*

% |bid., p.457



Anexo No. 15 CITACION PARA NOTIFICACION AL INTERESADO,
REPRESENTANTE, APODERADO

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

Ciudad,

Sefior(a), Doctor(a),

(Nombres y apellidos completos)
Investidura (si aplica)

Empresa (si aplica)

Direccidn (si aplica)

Ciudad - Departamento (si aplica)

REF.: (NUmero de radicacién del expediente)

Investigado: (Nombre)

De conformidad con lo dispuesto en el acto administrativo de (colocar fecha de la
decisién), sirvase comparecer a este despacho, ubicado en (colocar direcciéon de la
oficina), con el fin de notificarlo (a) personalmente de la decision mediante la cual se

dispuso dictar acto definitivo a la radicacién de la referencia. De no comparecer dentro de



los cinco (5) dias habiles siguientes al envio de la presente comunicacién, se procedera a
su notificacion por aviso, tal como lo dispone el articulo 69 del Cédigo de Procedimiento

Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Lo anterior para que ejerza sus derechos de (contradiccidon y defensa), (Puede nombrar

defensor para que lo (la) represente en el curso de las diligencias).

(NOMBRE DEL FUNCIONARIQ)

(CARGO)

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)®

% |bid., p. 458



Anexo No. 16 DILIGENCIA DE NOTIFICACION PERSONAL ACTO DEFINITIVO

(NOMBRE DE LA DEPENDENCIA)
DIRECCION TERRITORIAL XXXX

Ciudad, (fecha en letras y numero).(hora: 00:00 am o pm)

REF.: (NUmero de radicacion del expediente)

En la fecha se hace presente en el despacho el (la) (nombres y apellidos de la persona

natural), identificado (a) con la Cédula de Ciudadania No. , (quien

obra en nombre y representacion de XXXX) con fin de notificarse personalmente la

decision de (fecha del acto decision), a través del cual se dispuso dictar acto definitivo

(absolutorio o sancionatorio segun el caso y transcribir lo mas que se pueda del resuelve).
En consecuencia se procede a entregarle una copia integra, auténtica y gratuita de Ila
decisidn aludida, en (nimero de folios), y se le informa que contra dicha decisidn procede
los recursos de reposicién y apelacién, ante (la autoridad ante quien debe interponerse)
caso en el cual deberd interponerlos y sustentarlos dentro de los diez (10) dias habiles

siguientes a la presente notificacion personal.

El compareciente, enterado del objeto de la diligencia firma como aparece.



(NOMBRE DEL NOTIFICADO)

(Investigado, representante, apoderado o autorizado por el investigado para
notificarse)

(NOMBRE DEL FUNCIONARIO QUE NOTIFICA)

Secretario ad hoc o Auxiliar Administrativo®

% |bid., p.459



Anexo No. 17 NOTIFICACION POR AVISO AL INVESTIGADO,
REPRESENTANTE, APODERADO

(NOMBRE DE LA ENTIDAD)

Ciudad,

Sefior(a), Doctor(a),

(Nombres y apellidos completos)
Empresa (si aplica)

Direccidn (si aplica)

Ciudad - Departamento (si aplica)

REF.: (NUmero de radicacién del expediente)

Investigado: (Nombre)

NOTIFICACION POR AVISO

Por medio de la presente se NOTIFICA POR AVISO a (la) (nombres y apellidos de la persona
natural), identificado (a) con la Cédula de Ciudadania No. , (quien obra en
nombre y representacion de XXXX) de la decisién de (fecha del acto decision), a través del

cual se dispuso dictar acto definitivo (absolutorio o sancionatorio segun el caso vy



transcribir lo mas que se pueda del resuelve) por parte de (indicar el cargo del operador
de IVC). En consecuencia se entrega en anexo una copia integra, auténtica y gratuita de la
decisidn aludida, en (nUmero de folios), Se le advierte que la notificacidon se considerara
surtida al finalizar el dia siguiente al de la entrega de este aviso, luego del cual
inmediatamente empezara a correr diez (10) dias hdbiles para que interponga y sustente

los recursos de reposicion y apelacidon ante (la autoridad ante quien debe interponerse).

(NOMBRE DEL FUNCIONARIOQO)
(CARGO)
Anexo lo anunciado en (#) folios

(Nombre del funcionario que elabora el proyecto y de quien lo revisa y aprueba)®’

97 Ibid., p.460



Anexo No. 18 AUTO DE AVOCAMIENTO

Ministerio de Trabajo
Republica de Colombia
Inspeccién de Trabajo de Paimira
AUTO DE AVOCAMIENTO No
( dejuliode201

Que mediante escrito frmado por la sefiors en
calidad de represenfante legal de b empresa con Nit
No. y domicilio en No. de Palmira: solicita

autorizacion para femminar contrato laborai con justa causa de (a sefiora

con C. C. No y domicilio No

, quien presta sus funciones como

ORDENA:
|

1. AVOCAR: Conocimiento e iniciar la comespondiente investigacion
administrativa contra con C. C. No. y
domicilio en (a Mo anfe (@ solctud de
auforzar (a terminacién del contrato con usta causa, por parte de fa
empresa con Nt No. y
domicilio en la ') de Palmira .

2.-Practicartodas y cada una de las diligencias que el funcionano estime
conveniente para el esclarecimiento de hechos motivo de la investigacion.

3.- Enviar copia del presente auto a las personas investigadas para que ejerzan el
derecho ala coniradiccion y defensa, de acuerdo a la Constitucion Polifica
colombiana. {

. [
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

r.e 7 inspéctor de’ Trabajo

Fuente: Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.



Anexo No. 19 COMUNICACION -CITACION REQUERIMIENTO

e

Ministerio de Trabajo g gs:-!.m::,
g Inspeccion de Trabajo Palmra O
- loobdyle
CERTIFICADO

143310420

Paimira, 06 de julio de 2012

SANRA ’

RAPRESENTANTE LEGAL

PALMIRA, VALLE [

ASUNTO: mmcmcmmmo

Me permito comuricar que en atencion a su socilicitud de autorizacién para la terminacién del
coniralo (aboral justa causa de la sefiora quien presia sus funciones
como en

Con el fin de realizar todos Jos iramiles que el funcionario estme perfinenie para ef esclarecimienio
de Jos hechos malivo de Ja invesiigacion, me 1 milo cita.. anle esle Despacho ubicado en Ja

No  deestcMuicipiod DA DE  DE  HORA: 30PM Sivase
acreditar la siguiente documentacion:

1.- CERTIFICADO DE EXISTENCIA REPRESENTACIONLEGAL -CEDULA DE

CIUDADANA
2 - COPIADB. REGLAMENTO DE TRABAJO ACTUALIZADO DE LA EMPRESA
3 - DOOUMENTOS QUE ACREDITEN LA SANCION A LAQUE SE DEBE APLICAR ALA

Alenlamente. =
O - |
| Aneo: Copls: Bediente No. 3 ’;ﬂ&(
&

Fuente: Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.



Anexo No. 20 CUMPLIMIENTO COMISION DILIGENCIA ADMINISTRATIVA

MinTrabajo

Repiblica de Colombia

PARA: Dr. RECNIO PO i,
Inspector de Trabajo Palmira Valle
Ministerio del Trabajo
Carrera  No.

ASUNTO: Cumplimiento Comision Diligencia Administrativa
Reciba cordial saludo doctor

Para su conocimiento y fines pertinentes, me permito remitir la documentacion
relacionada con el tramite administrativo que adelanta su despacho sobre la
solicitud de autorizacién de terminacién del contrato de trabajado de la sefiora

, quien cuenta con fuero de maternidad, realizada por
la sefiora , representante legal de la empresa

Atentamente,

Inspect Trabajo
Grupo ion al Ciudadano y Tramite.
eqitorial de

Anexo: Lo anunciado (33 folios).

Calle Oficina Telélono. Telefax:

Fuente: Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.



Anexo No. 21 MEMORANDO

¢ MinTrabajo w
Republica de Colombia :

MEMORANDO
de agosto
PARA: Dra.
Inspectora de Trabajo
Ministerio del Trabajo
Carrera  No.

ASUNTO: Tramite de autorizacion de terminacion del contrato de trabajo a la
sefiora trabajadora en estado de

. embarazo.
Reciba cordial saludo doctora.

Me permito informarle que este despacho recibi6 Memorando

con consecutivo , de Palmira Valle, el cual no es muy claro, por lo tanto

mediante comunicacién telefénica con el Inspector

de fecha

, en la cual solicita se adelante diligencia de declaracién libre de apremio a

trabajadora , afin de que se le rpspete el derecho

. la defensa, ademas proporciona dos direcciones una en .

y otra en

N por lo tanto remito la documentacion allegada a fin de citarla y
llevar a cabo dicha diligencia, el Inspector de trabajo no envié interrogatorio

alguno.

=3 Atentamente.

CALLE : No.

{

|

Calle Teléfono: Telefax:

ISTERIO DEL TRABAJO
myégcnn TERRITORIAL :

PLANILLA NO. . e

Fuente: Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.




Anexo No. 22 INVESTIGACION ADMINISTRATIVA

MinTrabajo w
Repiblica de Colombia :

de agosto de

Sefiora

Carrera  No.

Asunto: Investigacion Administrativa Laboral.
Respetada sefiora:

Me permito informarle que el despacho del Inspector de Trabajo de Palmira Valle,
solicita se cite a la sefiora , a fin de continuar
con la solicitud de despido de la empresa

Por lo anterior este despacho corre traslado de la copia de la solicitud de
Autorizacién de Terminacion del Contrato de Trabajo, para que usted haga uso del
Derecho a la defensa, controvierta la misma y aporte las pruebas que considere

necesarias dentro de la etapa probatoria estipulada en el AUT del
de de , proferido por ese despacho el cual se anexa.

Asi mismo debera usted presentarse el dia de de a las 10:00 de la

mafiana, para ser oida en declaracion en la calle  No. Oficina .. Traer

documento de identidad.

v

Cordialmente, -

/bépéctora/de Trabajé

Anexo: doy'( folios)
Elaboro:

OEL TRABALG

?

Fuente: Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.




Anexo No. 23 AUTO-CITACION

|

i
MinTrabajo pe
Repiiblica de Colom]bia w

AUTO

En . , @ los diez ( ) dias del mes de de . | ., la suscrita funcionaria con
base en el memorando ’ del de de pdera a realizar citacion a la
sefiora , identificada con la cédula de ciudadania No. , para
que rinda declaracion libre de apremio frente a los hechos que diefon origen al procedimiento
iniciado por la empresa ,parael ido con justa causa dentro del

fuero de proteccion por maternidad. [

|

1

|

i

i

COMUNIQUESE Y COMPLASE |

Inspectora

Fuente: Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.




Anexo No. 24 AUTO-SOLICITUD COPIAS

MinTrabajo m y 2

Republica de Colombia

AUTO

“Solicitud de Copias”

, dias del mes de de

Atendiendo solicitud presentada por la sefiora , identificada con

cédula de ciudadania No. de , entréguese copia de la documentacion allegada a
' este despacho por la Direccion Territorial de , con memorando " del de.

de radicadointerno . del . de , acostas del interesado.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

‘ IPspectora d¢ Trabajo y Seguridad Soc

Transcriplor.

Elabott.

Reviso/Aptobd:

Ruta dochomen | o

Fuente: Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.



Anexo No. 25 RESOLUCION-RESUELVE UNA INVESTIGACION
ADMINISTRATIVA

RESOLUCION No.

{ de. de )
MMﬁuMﬁMEwm
ADMINISTRATIVA |
B susaito Inspactor de Tiabajo, aén uso de sus bucs legales y en especial
las conferidas en € dexreto 4108 de noviembre de 2011 y < decreto 000000304

del 22 de maczo de 2012. ‘
CONSIDERANDO:
Que mediante oficio con radicacion recibido en este Despacho @ de
de , escrito presentado por la sefiora
*® representante leqal Supiante de la empresa , COR
NIT . preventa soliotud de autorzacion para cancelar contrato de
trabajo CON JUSTA CALIGA a la sefiora ia cqual sa encuentra
en su licenda de maternidad. '
Que por Auto No del de da &l funcionario avoca ia
comisién y dispone adelantar las diligencias y {as pruebas pettinentes
para e esdlarecimiento de los hechos denunciados, de investigacion
mmouatsecous#:am
Denuncia el solicitanta gue: [
P La empleada . ifica ocon cedula de ciudadania N°
de . la cual se encuentia en licencia de matema desde
@ de de hastael de y la cual en & acta de
descamos adjunta a la solicitud acepto
< Aubosizacion para publicar un aviso dlasificado en ef periddico de ia ciudad de
, a fin de informar a todos sus

. €c, a 1a seffora
, por elfla encontrarse en licencia de matemidad y ser
empleada activa de la compafiia, y no vuinesar en su fuero personal.

Fuente: Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.



Anexo No. 26 NOTIFICACION PERSONAL

MinTrabajo

Rephbiics de Colombi

1=

RESOLUCION No. |
(Pamira, de de| )

POR MEDIO DE LA GJAL’ SE RESUELVE UNA INVESTIGACION ADMNISTRATIVA

NOTIFICACION
En la fecha de hoy de |  de. ,sendolas AM, nolifico persondmente la
presente orovidencia a fa sefora con C.C.
No. en calic‘ad de representante legal suplente de la empresa
, se lejinforma que contra Ja presente :den Jos Recursos de reposicion y

Apelacion dentro de los términos de Ley y e hace entrega de una copia al interesado quien firma
oMo aparece. |

NOTIFICADO . NOTIFICA

CC. No. | AUIGAR JOMINISTRATIVO

5

Fuente: Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.




Anexo No. 27 AUTO - ARCHIVO

74

i Ministerio De Trabajo
| Republica de Colombia
| Inspeccion de Trabajo Pamira

RESOLUCICN Ne
(Pdmira, de ve

POR MEDIO DE LA CUAL SE RESUELVE UNA N\TSTIG#CK')N ADMNISTRATIVA

AUTO Ne. [
|
Habiéndose nofificadp la presente providercia deniro Jos términos de ley y no habiendo
presentado recurso m conira la resolucién noti , e Despacho la dedlara legalmente
E.ECU\'OR!ADA; el ARCHIVO de la misma, | con ¢l expediente que consta de

. Folios. Cl ]

//NSPECIORA| B TRABAIO

Fuente: Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.




28 LIBRO RADICADOR CORRESPONDENCIA GENERAL

DIRECCION TERRITORIAL DEL VALLE DEL CAUCA-GRUPO DE INSPECCION
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL DE PALMIRA

No.

Anexo

MNISTERIOD
REPUES

Direccion Territorialdel Valle del Cauca Gr.

dad Social de Palmira

RADICADOR CORRESPONDENCIA GENERAL DIRECCION TERRITORIAL DEL VALLE DEL CAUCA-GRUPQ DE INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAL

eguri

Funcionario Responsable: Maria Luisa Garcés Valencia - Auxiliar Administrativo
Hernan Vasquez Morales- Auxiliar Administrativo

oqge | TOWDE | NoRAICAD | DHTOSDELPETCONRO NOMERE DE L SOLCTID YO FECHAE
RAICAO | RADCAOON | WTERID zo_,gmvmum_.ﬂ_w__ﬁzz;g. ENTOAD . ASUNTO | souemp -

Fuente: Inspeccion de Trabajoy S



¢ LA PROTECCION SOCIAL \
LIGA OE COLOMBIA

10 speccion e Tabajoy Segurdad Sovial Pl m_nmz._.mz%_o

do a Independencia de Colombia ....\ _

1810-2000

=2

) SOCIAL DE PALIRA
SPORES | ggsmec | FUNCONARID | TRABLADO YO RESPUEGTA DEFINTIVA | RESUNENCE LA ARCHIVD
S | WENS | ASGDL | RESPONSBLE  DEVOLUOION OFKIO | DA | NES | AO | RESPESTADADA | CARPETA | FOLOS.

Fuente: Inspeccién de Trabajo y Seguridad Social de Palmira



Anexo No. 29EVALUACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA INSPECCION
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. POR LA COMISION NACIONAL DEL

SERVICIO Pagina 1.

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL —I
{cnsc INFORMACION GENERAL Y FACION DE COMPROWISOS LABORALES () ikt
nes PROCESO: EVALUACKON L CO0GO: EDL-F1.0 . "
Do Lo FECHA EWSON Moy 16 01 T Vown 10 1
| MINISTERIO DEL TRABAJO
BAREA K 2 | am y 3 l 7 zm. : 09/08/2013
a X
[l M| TNGPECTOR DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
GRADO 12 CODIGO 2003 GRADO 13 et 60 W
INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL DE | INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL
PALMIRA DE PALMIRA OTHMIDE

[REALIZAR LABORES RELACIONADAS CON EL MANEJO, CONSERVAGION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS, CORRESPONDENCIA Y DEMAS INFORMACION, ANTE LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIQ Y ENTIDADES EXTERNAS,
MANE JO BASICO DEL COMPUTADOR Y SUS APLICACIONES

COMPROMISOS LABORALES

Motae 0o a Dagandonciaaes | Compromisos Laborales Pactados con sus Condiciones de Cumlnionio CACACON
cuales contribuys of smploo Resultado Evidencias e, Primer | Sogundo plon

1. ORIENTAR A LOS USUARIOS ADECUADAWENTE Y SUNNSTRAR WFORMACION |1, CTACIONES

[DONEA, DOCUMENTOS O ELEMENTOS QUE SEAN SOLICITADOS, DE CONFORMDAD  [2.ACTAS O DILIGENCIAS
/00N LOS TRANITES, LAS AUTORZACIONES Y LOS PROCEDMIENTOS ESTABLECIDOS. . CONST ANCIAS

4 - [ AUTOS " 150% 150%
23 s RESOLUCIONES
L] g . INFORMES
2% L RECBIR, RADICAR REGITRAR, TRANTAR,DISTRBUR ¥ ARCHVAR BOGUNENTOS [ E 0E 57705
S » Y CORRESPONDENCIA, E CONFORMIDAD CON EL NANUAL D ARCHNO Y 2 PLANLLA DE CORREQ
% (CORRESPONDENCIA Y DEMAS MANUALES Y DOCUMENTOS APROBADOS POREL |1 ARCHIVO DE GESTION Y GRAL b 180% 150%
§% SISTEMA OE GESTION DE CALDAD Y MECL, 4. INFORMES
S i N
o] 3 EFECTUA EL ENVO E LA CORRESPONDENCIA, A TRAVES OE A OFRADE 1 BASE DEDRTO6
£T CORREO, HACER SU DSTRIBUCION NTERNA EN FORMA PERSONAL Y RESPONDER | PLANLLADE CORRED
0 PORLOS DOCUMENTOS QUE L SEAN CONFADDS. 1 ARCHNODE GESTIONY GRAL 8% 184 184
S 4 WFORNES
Pretei

g"' [ REALZAR WFORNES PERIODI;0S SOBRE EL HOVMENTO DE LOS DOCUNENTOS 1, REGISTRO BASE DE DATOS
=§ ITADOS Y MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE BASE DE DATOS 2 CUADRO MENSUAL ™ - 0%
E 6 SPONDENTE AL DESPACHO O LA DRECCION.
kg 5 NFORWAR AL SUPERIOR WHEDIATO, EN FORNA OPORTUNA, SOBRE LAS - NFORNE E3CRT0
88 INCONSISTENCIAS O ANONALIAS RELACKONADAS CON LOS ASUNTOS O ELENENTOS " 284 25
= NDADOS.
og
No
-
(‘; 0,0%

/ / TOTAL SETHER: L

mmjmqaﬁlmm D€ LBRE TR, . PIRNA DEL )
e thuwo;lm
iy . DRCBONOE LA COMON DEPERIONAL ‘ HOTACIONOE LADECIN -

Nomero d B4
Foch Recomacn ddimaa) |

Fuente: Auxiliar administrativa. Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.




Anexo No. 30 EVALUACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA INSPECCION
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. POR LA COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL.

Pagina. 2.

A COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
ANEXO 1 EVALUACIONES PARCIALES EVENTUALES
CNSC — i
PROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENIC LABORAL FECHA EMISION l Mayo 14 e 7011
Version 1 i
i o Nomive J o - 1 Cosunents de identidad
i vl Jera i G
3 Qurgeiceeid” ] ASISTENCIAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVA CODIGO 4044 GRADO 12 [ Dependencia o Ares Funcional ISPACCION DETRARAJO Y SEGURIDND SOCIAL DE PALMIA
CIRCUNSTANCIA DE LA EVALUACION
]
é g2 hombra Documento de Identidad
25 Pvel Jsangacey INSPECCION DE TRABAJO ¥ SEGURIDAD SOCIAL DE PALMIRA
[ Denominackr, INSPECTOR DE TRABAIO Y SEGURIDAD SOCIAL CODIGO 2083 GRADO 13 |  Depandencia o Area Funcional e .
£ g § a  Nombre Compliia iie Documento do ldentidad
R Noved Jorangaco y .
B Denoninacion Director Terr torial _Depondercia o Area Funcions! OTVALLE 081, CAUCA
Tocha Final de!
Periodo 0 p 1
Periodo Evalusdo 01 0z 2016 al Pariodo O/ W ARG N 07 2018
N PARGIAL
Porcentaje ae
No. Porcantaje de | Porcanteje de
. Cumplimiento
Compromisos Laborales Paclados Observaciones de los Evaluadores poerosy DeDiss | Cumpiimiento | Cumplimiento
Aevatoar | Esporado Alcanrado
T ORIGNTAR A LOS USUARIOS ADECUADAMENTE Y SUMINISTRAR INFORMAC!
IDON:A, DOCUMENTOS O ELEMENTOS QUE SEAN SOLICITADOS, D CONFORMIDAD)
[CON LOS  TRAMITES, LAS Y Los 30% 0,00%
5 TASLECIDOS
2. RECHIR, RADICAR, REG! 57“5 "MIMTAN DISTRIBUIR Y ARCHIVAR|
DOCLMENTOS ¥ CON EL MANUAL DE|
ARCHIVO ¥ CORRESPONDENCIA Y L!MA: MANUALES Y DOCUMENTOS 30% 0.00%

[APRCBADOS POR EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y MEC)

3. EFECTUAR EL ENVIO DE LA CORRESPONDENCIA, A TRAVES DE LA OFICINA DE
[CORREO, HACER SU DISTRIBUCION INTERNA EN FORMA PERSONAL Y RESPONDER 16% 0,00%
[POR LOS DOCUMENTOS QUE LE SEAN CONFIADOS. }

4. REALIZAR INFORMES PERIOD COS SOBRE EL MOVIMIENTO DE LOS
[DOCLMENTOS TRAMITADOS Y MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE BASE 20% 0,00%
OF OATCS CORRE SPONDIENTE AL DESPACHO DE LA DIRECCION.

5. INFORMAR AL SUPERIOR INMEEDIATO, EN FORMA OPCRTUNA, SOBRE LAS

INCONSISTENCIAS O ANOMALIA S RELACIONADAS CON LOS ASUNTOS O 5% 0,00%
ELEMENTOS ENCOMENDAGCS
o 0% 0,00%
TOTAL 100%
LA EVA| ARCIAL Consalidado Ev. Parcisies Evintuales
. P
Ev. Paciul Ewntuel # Dlus . Alcanzado

; 3
Firthia dai Sarvidor Pablico By . 4o

2
]

2

. 7

s v - T

7 ﬂ 2

[Firma det Jefe Inmediato -
Firma dal Funcionario de & 50 de conatituir Comiskin Evaluadors
e ‘ TOTAL 100°
w GIOVANNY SAAVEDRA LASSO ¢ %
] o

Fuente: Auxiliar administrativa. Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.



Anexo No. 31 EVALUACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA INSPECCION
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. POR LA COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL.

Pagina. 3

COMISION NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL
2,
( CN.SC FIJACION DE COMPROMISOS COMPORTAMENTALES (;r) MINTRABAIO
T MINTRABAJ
SRAEIR PROCESO: EVALUACICN DEL DESEMPENO | CODIGO: EDL - FT - 07 -
LABORAL FECHA EMISION: Mayo 18 de 2011 1 Vorsion 40
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SEGUIMIENTO
Tvode | SEMESTRE | SEMESTRE
Competencia Conducta Asociads Aspectos a Aspectos a
Scmnpatvacis Fortalezas Fortalezas
Corregir Corrogir
Cumple con oportunidad en luncidn de estandares, odjetivos y metas establecidas
por la entidad. las funciones que e son asignadas x
mun: | ; Asume I3 responsabilidad por sus resultados
Co unes_a_ Orientacién_a_result al
os_Servidores i
= ados CGompromete recursos y tiempos para mejorar 1a preductividad tomando las
_Publicos medidas necesarias para minimizar 10§ riesgos x
Realiza todas las acciones necasarias para aicanzar 16 objetivos propuestos
entrontando los obstaculos que se prasentan x
Escucha con interés @ 1as personas y capta Ias praucupaciones. interesos y 1
necesidades de los demés x
Transmite Meas, el impidiendo con ello
Compowiamen‘ Relaciones_Interpers malos entendidos o sitvaciones confusas que pusdan generar contlictos X
tai_AsuskencaI' onales
|
|
Recoge solo informacion imprescindible para o desarrollo de |a tarea ¥
L Organiza y guarda de forma adecuada la informacién a su cuidado, teniendo an
Comportamen ‘Mano]o_de_lnformacl cuenta las normas legales y de 1a organizacién >
tal_Asistencial |6n
| Es capaz de discernit qué se puede hacer pablico y qué no X
Transmee informacion oporuna y objetiva N
ACCIONES DE MEJORAMIENTO PROPUESTAS
Competencia Accion de Mejoramiento / Seguimiento Observaciones Fecha
FIRMA DEL EVALUADO / - l FIRMA DEY: JEPE IRMEDIATO N NIO N EN CASD.DE
TR T Qi Gemm——

Fuente: Auxiliar administrativa. Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.
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Anexo No. 32 EVALUACION AUXILIAR ADMINISTRATIVO DE LA INSPECCION
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL. POR LA COMISION NACIONAL DEL
SERVICIO CIVIL.

Pagina 4.

ensc
(CNSC coosumouosaewu:nosw&nmo« PERIODO ANUAL uonom\n:: @) MiNTRABALD
PROCESC. EVALUACION DEI DESEMPERG LABORAL I FECHA EMISION ] Maye 1t de 2000
¥ Treer 1 T
§ [Nombre C 10 i I Dotumentodeldentdad | _ = PAg—— e =
g [Novel Jocaauco y | INSPECCION DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL D PALMIRA
3 Dencm \ B 3 Oupendancia o Ares ISPECCION = ‘vi N
g { Documenio da \ienidsa
isi‘ [ Nombes Completo : s Sa— e i S,
Jerauto y o
Eﬁ _E_ Dercminscén DR DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL CODIGO 2003 ¢ D*Pendencia o Area SUBTCROIS i TR Y UM UGN I8 LN
Bo gl olbomomcompion | . i | LR S
ROH [Nvel Jaanguics y Dupendoncia L
& Dero wacsn Durector Torritortal et oo purtoor g
CONSOLIDACION DE LAS EVALUACIONES
EVALUACION DEL PRIMER SEMESTRE EVALUACION DEL SEGUNDO TRE
“ Evaluacion % Evoluscion
50% %
1 2* Soment
or Semastre 09 08 2016 e
i \\
im0 Sevvator Pabigo [ eakiage Fima dul Servider Publico Evelsedu
Ftma et Sefe inmwaiate Fima del Jube e disko
T rma el Fanoenan g Lire Mombremens y Fioma del Funciunarc de Libee
Remocion 06 Case de ooncldul € oin made e gt e _____[Mombaamicmo y Remockda o caso de
- O S n constitun Cormvaion Evakiadors i — -

CALIFICACION DEFINITIVA ACCESO AL NIVEL GOBRESALIENTE |

Calificacion ¢Es posible acceder a la calificacion en el
Definitiva Nivel Sobresaliente?

FACTORES DEL NIVEL SOBRESALIENTE ASIGNACION

Por calidad y oportunidad
Por aportes, propuestas o niciativas adicionales

Firma del Servidor Pitic: Evaleato Por inic-ativas 2 acLiongs P on las que
cumplic

T For participacion v e tach con las|

e ik e Sivondide actividades propias oel 2Mples y qua geners un valor agregaco para lal
entidad o 1a dependencia
Por parhoinacion sn gninans o an achivids des que requeeren do o

e = —— voluntana

Fa 06! Fuoccanio de Ul homganme s y Ser miembro Ge ComIsIon Megocinancs o Ge Junts DRSctva 78

Rernscien en cava as ootk Comision Organi Sindlea!

Evaianan s =
CANTIDAD DE FACTORES DEL NIVEL SOBRESALIENTE CUMPLIDOS g

MOTIVACION DE LA CALIFICACION DEFINITIVA INTERPONE RECURSOS
UMPLIO SUS COMPROMISO LABORALES - SE EVALUA TENIENDO EN CUENTA QUE LA FUNCIONARIA ESTUVO l [ '
s NO
__ GECISION DE |
PRMERANETARGA ]
CONPIA " WOTIVAGION
MOTFICA 1.y MODFICA e
REVOCA REVOCA

INOMESE DEL SERVIDOR PUBLICO NGTIFCASO) nommu;-o"m'

FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO NOTIFICADD ::";l!l.l!m ©o

NONDRE DL NOTWCAIOR DMBRE DEL NG TICADCR

FIRMA DEL ROTIMCADOR |FIRMA DM NOTIGCADOR

cm
CALIFICACION DEFINTIVA EN FIRME FIRcs, DBL WO TWICAND | TIRMA DLL NOTIFICADOR
CALIPICACION DEFINITIVA I

Fuente: Auxiliar administrativa. Inspeccion de Trabajo y Seguridad Social de Palmira Valle.



