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1. OBIJETIVO

Establecer el tramite de las actividades administrativas, judiciales y extrajudiciales
adelantadas en diferentes actuaciones que realicen los trabajadores o ex

trabajadores de la Empresa; asi como aquellas que efectian los difer
de control y particulares, con base en los términos o lineamientos qu
Constitucion Politica de 1991, las normas juridicas, la Jurisprudencia y
que sean aplicables al caso en particular y que sean competencia: @Ie
de Gestion Humana.

2. ALCANCE

Inicia a porhr del conocmen’ro de la octucmon
,nohﬂcodo

DEFINICIONES

« CPACA: Cédigo de Proce
Administrativo. =
NORMOGRAMA

es ante las cu’rorldades o cm‘e ciertos particulares Y obfener de ellos

entes entes

e senala la
la Doctrina
a Gerencia

) Empreso es

una pronta solucién sobre lo solicitado. Estd regulado por el Articulo 23 de

C.P.yporla Ley 1755 de 2015.

e Querella: Es un acto procesal a través del cual se pone en conocimiento del
Ministerio del Trabagjo o un ente de control administrativo, disciplinaria, fiscal
o judicial, una conducta constitutiva de una presunta violacién de norma
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_laboral o de seguridad social y solicita la intervencién de dicha autoridad
para que se mveshgue y sancione al empleador que infringié las
mencionadas normas. La querello es un derecho, que posee todos los
)‘robcucdores ex ’rrqbojcdores U orgomzaaones sundlcales ‘que haya
resul’rodos afectados por esfos conduc’rcs vnolo’rorlos

. 'Dillgem:la admlms’traﬂva' Es un framt’re o geshon que se reollzo en virtud del

enldo ’recmco) esfudlcdos d:scuhdos, votados y

i

p@mlo mayorlo de los m’regranfes de una comisién que

: ,Tcxeflff'cacnon Son orgcnlsmos del Slsfema de Io Segundcd Social
, dﬁfm orden nacional, estan m’regrcdcs por la Jum‘os Regionales y
| ocxon”al‘de Cdlificacién de Invalidez, son de creacién legal, adscritas af
inisterio del Trabajo con personeria juridica, de derecho privado, sin dnimo
de lucro, de cardcter inferdisciplinario, sujetas a revisoria fiscal, con
autonomia ’recnlco Y aen’nﬂco en los dlcfcmenes periciales, cuyas
decisiones son. de coroc’rer obhga‘rono Se rigen por el Decreto Unico
Reglomem‘cno del Sec’ror Trobouo Decre’rolo72 de 2015 Tv’rulo 5 Ccpl’rulo 1.
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e Proceso de cadlificacién. Estd o corgo de las Juntas Reglonoles en primera
e instancia cohflcor la perdldc de capacidad chorol el estado de invalidezy
L ' - determinar su origen. La segunda instancia es competencsq de la Junta de
Calificacién Noaonol yaestale compe’re la resolucnon de las con’rroversms
que presentan las entidades de seguridad  social, trabajadores y
empleadores sobre el origen y la pérdida de la capacidad laboral en caso
- deaccidentesy enfermedcde" de origen comun o profe5|onol y defermmon
si un ’rrcbojodor es pensnonodo'por mvohdez o no es pensuon@do

. PCL. Corresponde al % de la perdldc de copocndod Ie%‘“‘@rol qug’ emn‘en las

“juntas de calificacién.

cual le es
diferentes

concedsdc uno mesodo pensnonol o un
; modohdodes : :

*“E@s ggé’rccr@aes socnoles especnples que las
dmlnlsfromeﬂ del sistema de Ahorro de
: 1&@‘0 eI Ac’ro Legsslohvo 01 de 2005,

s .de enslones y de Cesanhqs - AFP: Son
pnvcfags de cardcter previsional encorgodos de
( _planes de pensiones del Régimen de ahorro
da y de Ios fondos de cescnhcs en Colombia.

° EPS - En presgg Promotoras de ‘Salud: Aseguron la poblomon son
,,,«nnfermedncncas y ‘administradoras de los recursos que provee en forma de
”pnm@ anual, denominada unidad de prima por copr’rccnon UpPC

Son de mn@éfer publico EPS-S o Privada EPS-C y son las responsables de
confrotor”fodo la red de pres’rodores poro gcran‘nzar la presfocnon del

icio'de solud en cha en’rldod '

e IPS. Son mshfumones pres’rodoros de salud, red de hospifoles clinicas,
 laboratorios etfc., se encargan de la pres’roc:10n directa del se;wao a los
usuarios del s;s’rema y las con’rro’rcn las EPS-S o Privada EPS- C.

o ARL Admimsiradora de Rlesgos Laborales. Es una aseguradora de vida con
autorizacidon de una autoridad competente para la explotacién del ramo
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de seguros de riesgos laborales. A través de esta compahia, el empleador
asegura los riesgos y contingencias que se puedan presentar con causa o
con ocasion del desarrollo de una actividad laborall.

. Procesc Admlnisfraﬁvo Sancionatorio. Es el mecanismo medlon’re el cual el
Es’rado ejercer el poder punitivo que la Constitucién y la ley le otorgan, a
través de las entidades administrativas que defermlno porc llevar a cabo
funciones de i mspecaon vigilancia y control. s

* Auto. Es un fallo que decide sobre incidentes o pL 3 f.floles*que
cfecten de una manera d:recto a los investigados o encausados. = -

. De#cargos Conshfuyen un procedlmlen’ro Ieg@tlporm“edlo delcualse brinda
ol empleodor lo opor’runldod de presen’rd‘lf;ﬂsu pos’ru'%fu ante la quejo o)

alegocuones y orgumem‘os dex
la autoridad admlnls’rrohvo

. ; cgg@n daoc os"que se. desenvuelven progreswomen’re
s’f@”‘;ﬁyer me@?@n’re la decusson de uno autoridad judicial, la

té-de “Conc ’iﬁﬁﬁ%on' El Comité de Conciliacién es una instancia
ninistrativa ‘que e actia como sede de estudio, andlisis y formulacion de
Hpoi:, icas sobre prevencién del dafio antijuridico y. defensa de los intereses de
juamente decidird, en cada caso especifico, sobre Ia
proce ’émcu@vde la conciliacién o cualquier ofro medio alternativo de
_solucién de conflictos, decidird si se debe iniciar o no iniciar accién de
,ﬁeggehc};@n 0 se debe llamar en garantia con fines de repeticion, con sujecion
estreta a las normas juridicas sustantivas, procedimentales y de control

vigentes, evitando lesionar el patrimonio publico.

e AJEML: Son los Asesores Juridicos Externos en Materia Laboral de la Gerencia
de Gestion Humana, que aceptan las facultades conferidas mediante un
Poder Especial o General, para representar a la Empresa en Procesos
Judlcmles o Administrativos.

Pagina § de 12




~ PROCEDIMIENTO ASUNTOS | ©Odioo: OrPR008

25 Aguas de Bogotd SAESP | J?U«R:fDI%CQ’éﬁDMIleSTRATIVOS DE Version: 01

- 'I;N:'L, LABORA" | Vigencia: 01-10-2019

. Tutela. Es un mecanismo que tiene por obje’ro la pro’recmon de los derechos
constitucionales fundamentales, ain aquellos que no se encuentren
consagrados en la constitucion, cuando estos resulten vulnerados o
amenazados porla accién o la om|5|on de cuolqu&er autoridad o particular.
El fallo que se produce de esta accién es de inmediato cumphmien’ro. Se

“encuentra consagrada en el Art. 86 e N y ha sndo reglomen’rodo por los

Decretos 2591 de 1991, 306 de 1992y 1382 de 2000.

‘ Acceso a la Admimsira(:non de Jusﬂcia. Es el derech

yrisprudencia: Son decisiones judiciales que constituyen una fuente del
derecho, crean seguridad para acudir ala Administracién de Jus’ncno y sirven
como base para resolver un caso similar.

e Doctrina: Son conceptos, opiniones, ideas, ensefianzas o principios basicos,
sustentados por juristas que mfluyen en el ordenamiento juridico, pero no
generan un derecho.
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Designado. Es la accidn de delegar al profesional interno o externo para que
lleve la representacion judicial de un caso espeCIflque que involucre
responsabilidad para la empresa.

e Area Responsable: Area que investiga, consolidada la informacién vy
proyecta la respuesta de gestién administrativa o juridica que debe
desarroliarse porc atender de fondo la solicitud.

e Area Consultada Aquellc que conoce Ios on’receden’res o ,Aumlms’rro Ios
insumos para dcr fromn‘e de respues’rc ~

s
A

Area lnformada' Areo a IG cual se le debe_dlle

,;)?fé.?s;g;;gmen debe firmar la
r el responsable.

kcor
apr

4. MATRIZ DE RESPONSABILIDADI

- R A b e nales il oo b N/A

N/A R/A R | N/A | N/A | N/A|N/A | N/A

yre N/A : R [ C [c/Aa [cliclc

,Elaborcm&gﬁg;% ‘‘‘‘‘ spuesta | N/A | R/A | R [ N/A | N/JA [ N/A [ N/A | N/A

Revisién del contenido proyectadoe | N/A | R/A | | N/A | N/A | N/A [ N/A [ N/A

Envid y confirmacién de entrega de la | Gz N/A | N/A | N/A | N/A

respuesta de emitida. i AR R R . i A N/A
Rendicién de informe de la nofificacién _ N/A | R R | | |

Gestidn de Contracto con el peticionario | N/A R/A R N/A | N/A | N/A [ N/A | NJA

Gestion de archivo R R/A R N/A N/A .| N/A | N/A | N/A

R: Area Responsable C: Area Consultada A: Area que aprueba I: Area Informada
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5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Generalidades del Procedimiento

La actuacién de la coordmocnon se desarrolla en el morco normativo y se
fundamenta asu vezen la jurlsprudenc:|o nacional no solo como criterio auxiliar de
interpretacién sino también como una herramienta con fuerza vmculcmte frente a
ciertas decisiones JUdlCloles Tal es el caso de situaciones en las cuales se faculta la
interposicién de la accién de tutela frente a providencias Judtcm@ cuando el
operodor jUdICIO| se ha apartado o desconoado el precé“ﬁénfe JU gi‘ \rudencml

ﬁz prevusmaﬁs de la Ley 962 de
froml’res requsﬁos y permlsos

2019, Decre’ros 1072
que regulon la mat

Recepcionar la solicitud en el drea de |
| correspondencia y asignar un rcdncado /
interno. ‘ o Correspondencia.

Tipo de Solicitudes que se recepcionan: Auxiliar de la GAF ‘ - Radicado

| -Respuesta a derechos de peticién * ‘ . Correo
-Notificaciones administrativas , : i
-Diligencios administrativas
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-Requerimientos de autoridades
administrativas o judiciales

-Requerimiento Sindicales

Verificar el contenido y clcance de la

-Gerencia de Gestién Humana, -

Asesores laborales

| -Coordinador Juridica Laboral

Radicado intemo
correo electrénico

peticién. Y .|gncrlo
Solicitar  y . recopilar  los insuMos
necesarios. ' o

~ -Asesores laborales

' ,-Coordmcdor Juridica Laboral

Coordinador de némina y
" vinculacién laboral
-Coordinador de SST
-Lideres de Proceso

-Base de datos
-Documentos en archivo.
==.-Soportes en fisico
- -Digitales
-Direc€ionamiento de los

Elaborar la respuesta de la solicitud o
trdmite de notificacién.
Si procede nofificacién, se elabora

autoridad competente.,

i

poder especial para acudir ante la

Asesores lab
Coordinador Ji

Revisa vy joprobcr el documento

proyectado.

Una vez se obtiene el visto bueno, se
procede a pasar para firma de |
Gerente de Gestién Humana.

Si es poder y se aprueba la deleg@mon
para nofificacidn se firma==
Representante  Legal par
Judiciales y se procede a
autenticar.

Una vez firmad
solicitud  se_

nicia de Gestion Humana
Asesores laborales
Céordinador Juridico Laboral

-Soportes documental en
fisico o digitales
-Correo electrénico.

Si se nofifica se redliza un informe frente
alos motivos por los cuales fue requerida
la empresa.

Si el drea de correspondencia manifiesta
la devolucién del documento, se realiza
comunicacion con el peticionario, de lo

-Auxiliar Administrativo GAF

-Base de datos de
correspondencia
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contrario se archiva la respuesta en la
hoja de vida del peticionario o corpefc
utilizada para tal fin.

pe‘naonano

Realizar  comunicacion éoh ',"e,lf",

-Asesores chorcles

-Soportes documentarios
-Correo electrénico.

proceso.

8 |Archivary gésfionor los documentos del g

: -Coordlnador Juridica Laborol

. -Asesores laborales
-Coordinador Juridica Laboral
_-Director Administrativo

-Base de datos de
correspondencia
-Soportes documentarios

«==Correo electrénico.

S A ——
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6. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO

-Codtdingdor Jor

iles

Auxiliar Administrati

Correspondencia.
Radicado

-Gerencia de GestiénHumana, Correo

-Asesores laborales
-Coordinador Juridico Laboral

-Asesores laborales
-Coordinador Juridica Laboral

Coordinador de némina y vinculacién laboral
-Coordinador de SST
-Lideres de Proceso

-Asesoréglaborales :
-Coordinador:Juridico Labordl
-Gerente de iépn Hi

p
-Correo electrénico.

-Base de datos de corespondencia

lica Laboral

:#Soportes documentarios
Correo electrénico.

-Asesores laborales

-Coordinador Juridica Laboral

-Director Administrativo
—

-Base de datos de comrespondencia
-Soportes documentarios
-Correo electrénico.
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7. DOCUMENTOS ASOCIADOS AL PROCEDIMIENTO

8. ANEXOS

No Aplica.

Poder Especial.

Certificado de Existencia y Represen’rccmn Legal.
Historias laborales HV de los Trobojodores
Archivo Sindical o
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