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NOMBRE DE LA ACTUACION
ITEM ADMINISTRATIVA Y REQUISITOS CONSIDERACIONES GENERALES TERMINO | RECISTROQ DOCUMENTO

DISPOSICION QUE LO REGULA
1.Solicitud suscrita por el Representante Legal, 1.Este tramite se inicia solo a peticion de parte
ante el Director Territorial de la jurisdiccion del 2 La actuacion administrativa se encuentra a cargo
domicilio principal de la empresa peticionaria, de la Direccién Territorial u Oficina Especial de la
indicando los documentos que adjunta y los folios  fjurisdiccidn del domicilio principal del solicitante y
donde se encuentra cada tema, con los cuales sera ésta quien adelante todas las gestiones
pretende soportar la solicitud conducentes y pertinentes para el tramite y quien
2. Copia de la Resolucién que aprueba la debera correr traslado a las partes interesadas del

Autorizacion a Empresa para | disminucién de capital emitida por la mismo, de conformidad con la Ley 1437 de 2011.

disminucién de capital. Superintendencia de Sociedades o de aquella que (3. El Director Territorial remitira mediante correo

vigile o controle la empresa solicitante, cuando sea |electrénico la solicitud de apoyo a la Subdireccion

*Codigo de Comercio. Articulo | del caso (Circular Basica Juridica 100-000005 del e Inspeccién, adjuntando los documentos en su

145. 22/11/2017). totalidad, con el fin de determinar el material

1 *Resolucion 220-004850 de 3. Copia del Acta de la Asamblea General probatorio para la elaboracion del concepto Tres (3) Resolucion
2012 Compilada por la (ordinaria y/o extraordinaria) de socios donde se econdmico. meses

Circular Basica Juridica 100-
000005 del 22 de Noviembre
de 2017 Super. Sociedades

aprueba la disminucién de capital (debe indicarse
las cuentas que se veran afectadas con la
reduccion, tanto del activo como del patrimonio),
debidamente firmada por el Representante Legal y
el Secretario.

4. Copia del Estado de Situacion Financiera
firmado y auditado, con el cual fue aprobada la
disminucién de capital por parte de la
Superintendencia competente (de ser el caso) y el
mismo proyectado con la disminucién de capital
firmado( debe indicarse las cuentas que se veran
afectadas con la reduccién, tanto del activo como

4. El tramite por su naturaleza, Unicamente requiere
concepto econémico

5. Una vez recibido el expediente por parte del
Subdirector de Inspeccion, designara mediante Auto
el profesional que debe emitir el concepto
econdmico.

6. El profesional para emitir el concepto econémico,
podra verificar los documentos, datos, cosas y
demas que sean necesarios.

7. Una vez revisado el expediente por parte del
profesional designado por el Subdirector de

Inspeccién, informara al Inspector de Trabajo
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del patrimonio).

5. Relacién detallada a fecha de la solicitud del
total del pasivo laboral y/o pensional

6. Certificacion expedida por el Representante
Legal o Revisor Fiscal, en el cual se haga constar la
existencia o no de litigios de orden laboral en contra
de la empresa.

7. Relacién de pensionados directos o
compartidos y los eventuales.

NOTA 1: Se aclara que la informacion antes
mencionada es la inicial a aportar, no obstante,
dependiendo de la clase de empresa, tamafio de la
empresa, tiempo transcurrido entre la aprobacion
por el ente que le controla frente a la fecha en que
es recibido en la Sub. Inspeccion, entre otros
aspectos, los profesionales de la Subdireccion de
Inspeccidn, solicitaran actualizacion y/o adicién a
través del Inspector de Trabajo.

NOTA 2: Una vez el Inspector de Trabajo
designado, realice la verificaciones juridicas
pertinentes para el tramite y verifique que el
peticionario no adjunté alguno de los documentos
de indole econdmico, este debe abstenerse de
solicitarlos, ya que seran los profesionales de la
Subdireccion de Inspeccion quienes a través del
Inspector, soliciten los documentos necesarios para
la elaboracion del concepto.

designado, la relacion de documentos econdmicos y
financieros que debe incluir dentro del Auto de
Pruebas.

8. En caso que la informacién econdmica y
financiera aportada por la empresa, requiera
aclaracion, el profesional designado de la
Subdireccion de Inspeccion, mediante correo
electronico u oficio, la solicitara a través del
Inspector de Trabajo designado

9. Una vez el Inspector de Trabajo identifique que la
peticionaria aport6 la totalidad de la informacion
requerida por la Subdireccion de Inspeccion, la
enviara mediante memorando (formato sugerido
anexo a dicha Subdireccidn para que se emita el
concepto correspondiente.

10.Culminado el concepto econdmico, la
Subdireccion de Inspeccion mediante Memorando,
lo remitira en fisico o correo electrénico al Inspector
de Trabajo designado, con el fin que sirva como
insumo a la decisién final.

11. El Inspector de trabajo determinara las demés
pruebas requeridas y se regira al debido proceso.
12. El trédmite no requiere diligencia administrativa
13. En el acto administrativo en el cual se adopta la
decision en caso de ser favorable, el Ministerio del
Trabajo debera ordenar que por el término de seis
(6) meses, la empresa acredite a la Direccion
Territorial el respectivo pago de la planilla PILA, con
el fin de verificar que los trabajadores no son objeto
de despido colectivo o desmejoras salariales, para lo
cual es conveniente que el Inspector de Trabajo

designado realice el seguimiento correspondiente.
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14. El desarrollo de este trdmite no se encuentra
supeditado a la culminacion de cualquier otro tramite
0 procedimiento sancionatorio en curso

Autorizacion a Empleador
para la suspension temporal
de actividades hasta por 120
dias.

- Cadigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 51

- Ley 50 de 1990. Articulos 66
y 67.

1. Solicitud suscrita por el Representante Legal,
ante el Director Territorial de la jurisdiccion del
domicilio principal de la persona natural o juridica,
acorde a lo estipulado en el articulo 66 y 67 de la
Ley 50/90, explicando los motivos y acompafiando
las correspondientes justificaciones.

2. Copia o evidencia de la comunicacién escrita a
los trabajadores respecto de la solicitud elevada
ante el Ministerio segun el art’. 67 de la Ley 50 de
1990.

3. La solicitud respectiva debera ir acompafiada de
los medios de prueba de caracter financiero,
contable, técnico, comercial, administrativo, segun el
caso, que acrediten debidamente la misma. (Art. 67
Ley 50 de 1990).

DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPANAR LA
SOLICITUD:

1. Descripcion actualizada de la planta de personal
indicando cargo, asignacion mensual, fecha de
ingreso, tiempo de servicio, edad, tipo de contrato,
ubicacion del cargo dentro de la empresa,
discriminando el personal administrativo del
operativo con corte a fecha de solicitud.

1. Este tramite se inicia solo a peticion de parte

2. La actuacidén administrativa se encuentra a cargo
de la Direccién Territorial u Oficina Especial de Ia
jurisdiccion del domicilio principal del peticionario y
sera ésta quien adelante todas las gestiones
conducentes y pertinentes para el trdmite y quien
debera correr traslado a las partes interesadas del
mismo, de conformidad con la Ley 1437 de 2011.
3.El tramite puede requerir concepto técnico y/o
economico

4. La Direccion Territorial 0 Grupo Interno de Trabajo
Unidad de Investigaciones Especiales, debe verificar
la competencia, tipo de peticion, que se encuentre
dentro de los requisitos legales y reglamentarios y
demas aspectos juridicos que se consideren
pertinentes, con el fin de cumplir con los principios de
economia y celeridad en las actuaciones|
administrativas.

5. Una vez la Direccién Territorial, producto de sus
analisis juridicos y demés, determine la necesidad del
concepto técnico y/o econdmico, lo solicitara a través
de correo electronico al Subdirector de Inspeccidn,
adjuntando la peticidn y sus anexos, con el fin de que;
se informe los documentos técnicos y/o econdmicos
necesarios, para incluir dentro del Auto de Pruebas.

Dos (2)

meses Resolucién
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6. El Subdirector de Inspeccién, mediante Auto
En caso que la empresa cuente con sucursales se  [designa profesional o profesionales para Ia
debe discriminar los cargos por cada una de ellas.  |elaboracion del concepto respectivo.

7. Elolos profesionales a través de correo electrénico
2. Relacion de los cargos a suspender (no le relacionaran al Inspector de Trabajo designado, los
relacionar nombre de trabajadores) discriminando si [documentos a incluir dentro del Auto de Pruebas, asi
son operativos 0 administrativos, indicando a que  |mismo, se indicara si se hace necesario realizar
areas estan asignados junto con el documento de  [diligencia administrativa, en el domicilio de la
estudio y andlisis de las justificaciones que peticionaria, para lo cual se establecera con el
correspondan. Inspector de Trabajo comisionado, la metodologia
para el desarrollo de la misma (diligencia presencial,
3. Nombre de la o las organizaciones sindicales (si  \videograbacion u otras).

existen) y nombre de su representante legal y 8.Los profesionales que deben emitir el concepto
correo de notificacion. técnico y/o econbmico, podran verificar los
documentos, datos, cosas y lugares y demas que
SI LAS RAZONES VERSAN EN ASPECTOS sean necesarios.

ECONOMICOS, el solicitante ademas de la 9. De requerirse realizar diligencia administrativa
informacion anteriormente mencionada, debe fuera de su jurisdiccién, el Director Territorial que
adjuntar lo siguiente: adelanta el tramite, debera ponerse en contacto con

la o las otras Direcciones Territoriales a fin de que se
1. Estados financieros auditados de los Ultimos dos  icomisione el Inspector de Trabajo para cada una de

(2) afios junto con las revelaciones de cada afio. |as diligencias.
2. Desagregacion de los ingresos, costos y gastos  [10. Una vez se haya designado Inspector de Trabajo
de los dos (2) Ultimos afios. por cada una de las Direcciones Territoriales, quien
5. En caso de que la solicitud afecte una sede, deberd comunicarse con las profesionales de la
sucursal o centro de trabajo, se debe adjuntar Subdireccion de Inspeccion, con el fin de establecer
adicional los ingresos, costos y gastos por cada uno |la metodologia (presencial, videograbacién, entre
de ellos. otros), para el desarrollo de las mismas.

11. Una vez realizada (s) la(s) diligencia(s)
NOTA 1: La informacién financiera del afio en administrativa(s), es responsabilidad del Inspector
curso, sera requerida en el momento que los designado por la Direccién Territorial competente, la
profesionales de Subdireccion de Inspeccion recopilacion de la informacion solicitada en dichas

encargados del andlisis, lo consideren pertinente
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diligencias y remitirla a la Subdireccion de Inspeccion

SI LA SOLICITUD VERSA EN RAZONES de acuerdo al formato memorando anexo.
TECNICAS se debe adjuntar adicional a lo 12. En caso que la informacién econdmica, financiera
inicialmente mencionado, lo siguiente: y/o técnica aportada por la empresa o la entregada
en diligencia administrativa, requiera aclaracion, la
1. Descripcion actual de la estructura Subdireccion de Inspeccion mediante correg
organizacional (organigrama), y descripcion electronico la solicitara a través del o los Inspectores|
detallada de la cantidad de cargos asignados a de Trabajo designados.
cada una de las areas. 13. Cuando la Subdireccién de Inspeccion, cuente
2. Documento que contenga: Descripcion detallada |con toda la informacién requerida para los analisis
del contexto organizacional, estudio y analisis respectivos, emitird el concepto econdmico y/o
conceptual y técnico que justifica la solicitud. técnico, el cual sera remitido a la Direccion Territorial,
3. Descripcion general de los procesos y Oficina Especial o Unidad de Investigaciones

procedimientos que se desarrollan en la empresa,  [Especiales, mediante memorando (en fisico o correq
donde se identifique claramente los requerimientos  |electrénico), con el fin que sea un insumo para la
de horas-hombre para su desarrollo. decision final.

4. Descripcion general de la infraestructura fisica, [14. El desarrollo de este tramite no se encuentra
maquinaria, equipos, sistemas de trabajo, asi como supeditado a la culminacion de cualquier otro trdmite

de la capacidad instalada y utilizada. 0 procedimiento sancionatorio.

5. Récord histérico de los dos (2) ultimos afios del  [15. En el acto administrativo en el cual se adopta la
comportamiento de la produccién y ventas decision en caso de ser favorable, el Ministerio del
(empresas productivas). Trabajo debera ordenar el seguimiento por el térming
6. Récord histérico de los dos (2) ultimos afios del  [que estipula la ley para que la empresa acredite a la
comportamiento de la prestacion del servicio Direccion Territorial el respectivo pago de la planilla
(empresas de servicios). PILA con el fin de verificar de que los trabajadores noj

7. Relacion y analisis del comportamiento de los son objeto de despido colectivo o desmejoras
indicadores estratégicos de gestion y desempefio,  (salariales.

asi como indicadores de produccion y
productividad: Insumo, Proceso, Resultados (Si la
peticionaria desarrolla procesos productivos).En
caso de empresa de servicios u otros, allegar la
descripcién del comportamiento del servicio de los
dos (2) ultimos afios.
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8. Relacion de trabajadores en mision a través de
empresas de servicios temporales, con descripcion
del cargo, si llegasen a existir.

NOTA 1: Se aclara que la informacion antes
mencionada es la inicial a aportar, no obstante,
dependiendo de la clase de empresa, tamafio de la
empresa, entre otros aspectos, los profesionales de
la Subdireccion de Inspeccién, solicitaran
actualizacion y/o adicion a través del Inspector de
Trabajo.

NOTA 2: Una vez el Inspector de Trabajo
designado, realice la verificaciones juridicas
pertinentes para el trdmite e identifique que el
peticionario no adjunté alguno de los documentos
de indole econdmico y/o técnico, este debe
abstenerse de solicitarlos, ya que seran los
profesionales de la Subdireccion de Inspeccion
quienes a través del Inspector, soliciten los
documentos necesarios para la elaboracién del
concepto.

NOTA 3: Se recomienda que el peticionario deje
claro dentro de su solicitud lo siguiente:

1.Si el tramite requerido corresponde a suspension
parcial o total
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2. Cantidad total de trabajadores de la empresa y
cantidad de trabajadores sobre los cuales recae la
solicitud.

3. Sector econdémico al que pertenece y tamafio de
la empresa

4. Nombre de la o las organizaciones sindicales (si
existen) y nombre de su representante legal y
correo de notificacion.

Autorizacién a Empleador
para despido colectivo de
trabajadores por clausura de
labores total o parcial en
forma definitiva o temporal.

- Cédigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 466

- Ley 50 de 1990. Articulos 66
y 67.

- Ley 1116 de 2006 Articulo 50
numeral 5

1.Solicitud ante el Director Territorial de Ila
jurisdiccion del domicilio principal de la persona
natural o juridica, acorde a lo estipulado en el articulo
66 y 67 la Ley 50/90, explicando los motivos y
acompafiando las correspondientes justificaciones.

2. Copia o evidencia de la comunicacién escrita a
los trabajadores respecto de la solicitud elevada
ante el Ministerio segun el art. 67 de la Ley 50 de
1990.

3. La solicitud respectiva debera ir acomparada de
los medios de prueba de caracter financiero,
contable, técnico, comercial, administrativo, segun el
caso, que acrediten debidamente la misma. (Art. 67
Ley 50 de 1990).

DOCUMENTOS QUE DEBEN ACOMPANAR LA
SOLICITUD

1. Este tramite se inicia solo a peticidn de parte.

2.La actuacidn administrativa se encuentra a cargo
de la Direccién Territorial u Oficina Especial de la
jurisdiccion del domicilio principal del peticionario y
sera ésta quien adelante todas las gestiones
conducentes y pertinentes para el tramite y quien
debera correr traslado a las partes interesadas del
mismo, de conformidad con la Ley 1437 de 2011.
3.La Direccion Territorial o Grupo Interno de Trabajo
Unidad de Investigaciones Especiales, debe verificar
la competencia, tipo de peticidn, que se encuentre
dentro de los requisitos legales y reglamentarios Y
demas aspectos juridicos que se consideren
pertinentes, con el fin de cumplir con los principios de|
economia y celeridad en las actuaciones
administrativas.

4.El tramite puede requerir concepto técnico y/o
econémico

Dos (2)

meses Resolucion
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1. Descripcion actualizada de la planta de personal
indicando cargo, asignacién mensual, fecha de
ingreso, tiempo de servicio, edad, tipo de contrato,
ubicacion del cargo dentro de la empresa,
discriminando el personal administrativo del
operativo (con corte a la fecha de solicitud).

En caso que la empresa cuente con sucursal (es) se
debe discriminar los cargos por cada una de ellas.

2. Relacion de los cargos a suprimir, terminar o
eliminar (no relacional nombre de los trabajadores)
discriminando si son operativos o administrativos,
indicando a que areas estan asignados, junto con
el documento de estudio y analisis de las
justificaciones que corresponda.

3. Nombre de la o las organizaciones sindicales (si
existen) y nombre del representante legal y correo
electrénico para notificacion.

4. Para el caso de despido colectivo por cierre total
por liquidacion anticipada, copia firmada del acta
donde los socios deciden liquidar la sociedad.

5. Si la empresa posee pensionados a cargo o
compartidos, debe tramitar ante la Direccién de
Pensiones del Ministerio del Trabajo, la
normalizacion del pasivo pensional y allegar la
certificacion expedida por dicha Direccion en la
solicitud.

SI LAS RAZONES VERSAN EN ASPECTOS
ECONOMICOS, el solicitante ademas de la

5. Una vez la Direccion Territorial, producto de sus
analisis juridicos y demas, determine la necesidad del
concepto técnico y/o econdmico, lo solicitara a través
de correo electronico al Subdirector de Inspeccion,
adjuntando la peticién y sus anexos, con el fin de que
se informe los documentos técnicos y/o econdmicos
necesarios, para incluir dentro del Auto de Pruebas.
6. El Subdirector de Inspeccién, mediante Auto
designa profesional o profesionales para la
elaboracién del concepto respectivo.

7. Elolos profesionales a través de correo electrénico
le relacionaran al Inspector de Trabajo designado, los
documentos a incluir dentro del Auto de Pruebas, asi
mismo, se indicara si se hace necesario realizar
diligencia administrativa, en el domicilio de Ila
peticionaria, para lo cual se establecera con el
Inspector de Trabajo comisionado, la metodologia
para el desarrollo de la misma (diligencia presencial,
videograbacion u otras).

8. Los profesionales que deben emitir el concepto
técnico y/o econbémico, podran verificar los
documentos, datos, cosas y lugares y demas que
sean necesarios.

9. De requerirse realizar diligencia administrativa
fuera de su jurisdiccién, el Director Territorial que
adelanta el tramite, debera ponerse en contacto con
la o las otras Direcciones Territoriales a fin de que se
comisione el Inspector de Trabajo para cada una de
las diligencias.

10. Una vez se haya designado Inspector de Trabajo
por cada una de las Direcciones Territoriales, quien
deberd comunicarse con las profesionales de la

Subdireccion de Inspeccion, con el fin de establecer]
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informacion anteriormente mencionada debera
adjuntar lo siguiente:

1. Estados financieros auditados de los ultimos tres
(3) afios, junto con las revelaciones.

2. Desagregacion de los ingresos, costos y gastos
de los tres (3) ultimos afios.

3. En caso de que la solicitud afecte una sede,
sucursal o centro de trabajo, se debe adjuntar
adicional los ingresos, costos y gastos de cada uno
4. Desagregacion del total del pasivo laboral y
pensional de los tres (3) ultimos afios.

NOTA 1: La informacién financiera del afio en curso,
sera requerida en el momento que los profesionales
de la Subdireccion de Inspeccion, lo consideren
pertinente.

SI LA SOLICITUD VERSA EN RAZONES
TECNICAS, se debe adjuntar adicional a lo
inicialmente mencionado, lo siguiente:

1. Descripcion actual de la estructura organizacional
(organigrama), y descripcion detallada de la cantidad
de cargos asignados a cada una de las areas.

2. Documento que contenga la descripcidn detallada
del contexto organizacional, estudio y analisis
conceptual y técnico que justifica la solicitud.
3.Descripcion  general de los procesos Yy
procedimientos que se desarrollan en la empresa,
donde se identifique claramente los requerimientos
de horas-hombre para su desarrollo.

la metodologia (presencial, videograbacién, entre
otros), para el desarrollo de las mismas.

11. Una vez realizada (s) la(s) diligencia(s)
administrativa(s), es responsabilidad del Inspector
designado por la Direccion Territorial competente, la
recopilacién de la informacién solicitada en dichas
diligencias y remitirla a la Subdireccion de Inspeccion
de acuerdo al formato memorando anexo.

12. En caso que la informacién econdmica, financiera
y/o técnica aportada por la empresa o la entregada
en diligencia administrativa, requiera aclaracion, la
Subdireccion de Inspeccion mediante correg
electronico la solicitara a través del o los Inspectores
de Trabajo designados.

13. Cuando la Subdireccién de Inspeccion, cuente
con toda la informacion requerida para los analisis
respectivos, emitird el concepto econdmico y/o
técnico, el cual sera remitido a la Direccion Territorial,
Oficina Especial o Unidad de Investigaciones
Especiales, mediante memorando (en fisico o correo|
electrénico), con el fin que sea un insumo para la
decision final.

14. El desarrollo de este tramite no se encuentra
supeditado a la culminacion de cualquier otro tramite
0 procedimiento sancionatorio.

15. Culminado el proceso y de llegar a ser
autorizado el despido colectivo de trabajadores, se
deberé exigir dentro de la parte resolutiva, la
constitucion de una caucion o garantia
indispensable que acrediten el pago de las
pensiones de jubilacién, prestaciones sociales y

demas derechos ciertos de los trabajadores, por un
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5. Descripcion general de la infraestructura fisica,
maquinaria, equipos, sistemas de trabajo, asi como
de la capacidad instalada y utilizada.

6. Récord historico de los tres (3) Ultimos afios del
comportamiento de la produccién y ventas o récord
histérico de los tres (3) Uultimos afios del
comportamiento de la prestacion del servicio.

7. Relacion y analisis del comportamiento de los
indicadores estratégicos de gestién y desempefio
asi como indicadores de produccién y productividad:
Insumo, Procesos, Resultados (Si el solicitante
desarrolla procesos productivos); en caso de
empresa de servicios u otros, allegar la descripcion
del comportamiento del servicio de los tres (3)
ultimos afios

8. Relacién de trabajadores en misién a través de
empresas de servicios temporales con descripcidn
del cargo si llegasen a existir.

NOTA 1: Se aclara que la informacion antes
mencionada es la inicial a aportar, no obstante,
dependiendo de la clase de empresa, tamafio de la
empresa, entre otros aspectos, los profesionales de
la Subdireccion de Inspeccion, solicitaran
actualizacién y/o adicion a través del Inspector de
Trabajo.

NOTA 2 : Una vez el Inspector de Trabajo
designado, realice la verificaciones juridicas
pertinentes para el tramite e identifique que el
peticionario no adjunté alguno de los documentos
de indole econdmico y/o técnico, este debe
abstenerse de solicitarlos, ya que seran los

término a juicio del funcionario que autoriza de
acuerdo al caso

NOTA 1: Para el caso de despido colectivo por
cierre total por LIQUIDACION JUDICIAL, no se
requiere concepto econdmico ni técnico, sin
embargo, la Direccion Territorial realizara las
actuaciones correspondientes de conformidad con
su competencia.
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profesionales de la Subdireccion de Inspeccion
quienes a través del Inspector, soliciten los
documentos necesarios para la elaboracién del
concepto.

NOTA 3: Se recomienda que el peticionario deje
claro dentro de su solicitud lo siguiente:

Se recomienda que el peticionario deje claro dentro
de su solicitud lo siguiente:

1. Si el tramite requerido corresponde a despido
total de trabajadores por cierre de la empresa o
despido colectivo de trabajadores parcial.

2. Cantidad total de trabajadores de la empresa y
cantidad de trabajadores sobre los cuales recae la
solicitud.

3. Sector econdmico al que pertenece y tamafio de
la empresa

-Declaratoria de Unidad de
Empresa.

- Cédigo Sustantivo de
Trabajo. Articulo 194,
subrogado por el articulo 32
de la Ley 50 de 1990.

- Jurisprudencia

1. Solicitud de la (s) organizacién (es) sindical(es) o
de trabajadores de alguna de las empresas
involucradas, ante el Director Territorial de la
jurisdiccion del domicilio de la empresa principal
respecto de la cual se solicita declarar la unidad de
empresa, relacionando claramente la razén social,
domicilio y frente a cual de las empresas se
requiere la declaratoria de unidad de empresa.

1.Este tramite se inicia de oficio 0 a peticidn de parte
2. La actuacion administrativa se encuentra a cargo
de la Direccion Territorial u Oficina Especial de Ia
jurisdiccion del domicilio principal de la empresa
frente a la cual se pretende se declare la unidad de
empresa y sera la Territorial quien adelante todas las|
gestiones conducentes y pertinentes para el tramite y|
debera correr traslado a las partes interesadas del

mismo, de conformidad con la Ley 1437 de 2011.

Tres (3)
meses
Resolucion
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2. Los documentos que pretendan hacer valer 3. El tramite por su naturaleza, siempre requiere
dentro del proceso. concepto técnico y econdmico

4. El Director Territorial mediante correo electrénico,
NOTA: Los documentos técnicos y econémicos remitira la peticién al Subdirector de Inspeccion v
requeridos para el andlisis de los criterios solicitara se informe los documentos a requerir e
(predominio econdmico, similitud, conexidad y incluir dentro del Auto de Pruebas.
complementariedad) seran solicitados por los 5. El Subdirector de Inspeccién designard
profesionales de la Subdireccion de Inspeccion, una |profesionales mediante Auto, para la elaboracién del
vez se haya revisado la solicitud. concepto técnico y econdmico.

6. Los profesionales designados, revisaran Ia
solicitud y documentaciéon adjunta y remitiran al
Inspector de Trabajo designado, la relacién de
documentacion necesaria para emitir dicho concepto.
7. Los profesionales que deben emitir el concepto
técnico 'y econbémico, podran verificar los
documentos, datos, cosas y lugares y demas que
sean necesarios.

8. Una vez el Inspector de Trabajo recepcione dicha
informacién de cada una de las empresas
involucradas, las remitira a la Subdireccion de
Inspeccion, para lo pertinente.

9. Los profesionales de la Subdireccion de Inspeccion
elaboraran las matrices correspondientes, a fin de
determinar los aspectos relevantes en cada una de
las empresas involucradas, para programar las
diligencias.

10. La Subdirecciéon de Inspecciéon se pondra en
contacto con el Inspector de Trabajo designado, a fin
de concertar la  metodologia  (presencial,
videograbacion, entre otros), para el desarrollo de las
diligencias administrativas.

11. De ser necesario realizar diligencia administrativa
fuera de su jurisdiccién, el Director Territorial que
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adelanta el tramite, debera ponerse en contacto con
la o las otras Direcciones Territoriales a fin de que se
comisione el Inspector de Trabajo para cada una de
las diligencias.

12. Una vez se haya designado Inspector de Trabajo
por cada una de las Direcciones Territoriales, éste
deberd comunicarse con los profesionales de la
Subdireccion de Inspeccion, con el fin de establecer
la metodologia (presencial, videograbacion, entre
otros), para el desarrollo de las mismas.

13. Una vez desarrolladas las diligencias
administrativas, los Inspectores designados para
cada una de ellas recopilen la informacién la remitiran
al Inspector de Trabajo de la Direccion Territorial que
adelante el tramite.

14. Recopilada la informacién de todas las
involucradas, el Inspector de Trabajo que adelanta el
tramite de la Direccion Territorial competente, enviarg
a la Subdireccion de Inspeccion, la informacion por el
cada una de las involucradas.

15. En caso que la informacidn econdmica, financiera
y técnica aportada por las empresas o la entregada
en diligencia administrativa, requiera aclaracion, Ia
Subdireccion de Inspeccion mediante  correo|
electrénico la solicitara a través de los Inspectores de
Trabajo designados.

15. Cuando la Subdireccién de Inspeccion, cuente
con toda la informacion requerida para los analisis
respectivos, emitira el concepto econémico y técnico,
el cual serd remitido a la Direccion Territorial
competente mediante memorando (en fisico o correo
electronico), con el fin que sea un insumo para la
decision final.
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16. El desarrollo de este tramite no se encuentra
supeditado a la culminacion de cualquier otro tramite
0 procedimiento sancionatorio.
17. Si las empresas objeto de la solicitud se
encuentran en proceso de liquidacién judicial, para
estos casos, no procede su vinculacion al tramite.
18. Los solicitantes deben estar vinculados
activamente a alguna de las empresas (que no sean
ex trabajadores).
1.Solicitud presentada a la Direccion Territorial u . .y .
Oficina Especial del domicilio principal de la 1. Este tram't.(? S€nicia a pgtlmon de parte
Empresa de Servicios Temporales, en la cual se . La a'ctuapllon admln[stratlva € encuenltra a cargo
relacione la presunta causa de la iliquidez .de.la D Ireccion Terqtqqal u Oﬁcma Espeq_al de la
acompafiada de los documentos que soporte |0' jurisdiccion dgl domicilio principal del sqllmtante y
peticionado. sera ésta quien adglante todas las gest_|ones .
2. Si la empresa es quien solicita la declaratoria condug;entesy pertinentes para el trémﬂequen
debera acreditar ademas: deberé correr traslado a las partes interesadas del
Declaratoria de lliquidez de mismo, de conformidad con la Ley 1437 de 2011.
Empresas de Servicios 1). Poliza de garantia vigente 3. El tramite por su naturaleza unicamente requiere Tres (3)
Temporales. 2).Estados financieros auditados y dictaminados del concep’Eo economico R Meses -
5 dltimo afio (incluyendo revelaciones) 4. .La Direccion Terr|t<’>r_|al debera ve,rlflcar en Resolucién
- Decreto 1072 de 2015 . primer lugar que la péliza de garantia se
Articulo 2.2.6.5.18 3).lElstados ﬁnaqcmrgs con corte a I? fechg d,e la encuentre vigente.
solicitud de autorizacion de declaratoria de iliquidez
(frmados) La poliza de garantia se hara efectiva a solicitud de
4,1)..Desag~]rega0|on de ingresos, costos y gastos del o trabajadores en mision, cuando la Empresa de
gl)tllgn:s:;?egacién de ingresos, coslos y gastos con Servicios Temporales se encuentre en iliquidez la
. , cual se presumira, sin necesidad de estudios
corte a la fecha de solicitud del tramite (firmado) econ(’)micops, cuando ocurra uno 0 mas de los
6).Desagregacion de los pasivos laborales siguientes eventos:
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NOTA: De ser necesario el concepto econdmico, la
documentacion econdmica requerida para emitir el
mismo, sera solicitada por los profesionales de la
Subdireccion de Inspeccién a través del Inspector de
Trabajo designado, una vez se haya revisado la
solicitud.

1). Que el funcionario competente del Ministerio del
Trabajo compruebe que por razones de iliquidez, la
Empresa ha incumplido en el pago de dos o mas
periodos consecutivos de salario, de acuerdo con lo
establecido en el contrato de trabajo.

2). Que exista mora en el pago de los aportes a la
seguridad social por mas de cuarenta y cinco (45)
dias, sin perjuicio de la cancelacién de la autorizacién
de funcionamiento de que trata el articulo 3° de la Ley
828 del 2003.

3). Que durante mas de tres (3) ocasiones en una
anualidad, exista mora en el pago de aportes a la
seguridad social.

4). Que la Empresa de Servicios Temporales entre
en el proceso de acuerdo de reestructuracion de
obligaciones.

5). Que la Empresa de Servicios Temporales se
declare en estado de iliquidez. Cuando un grupo de
trabajadores presente queja formal por presunta
iliquidez de la Empresa de Servicios Temporales, el
funcionario competente solicitara al Ministerio del
Trabajo que realice el correspondiente estudio
economico y determine dentro de los treinta (30) dias
siguientes, si se encuentra o no en estado de
iliquidez. Determinado el estado de iliquidez, sea por
la ocurrencia de uno de los hechos descritos en el
presente articulo o a través del estudio econémico, el
funcionario competente procedera por solicitud de los
trabajadores en mision, a hacer efectiva la péliza de
garantia, mediante acto administrativo que declara el
siniestro y ordenard directamente a la compafiia de|
seguros realizar el pago de salarios, prestaciones

sociales e indemnizaciones, con base en las
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liquidaciones que para el efecto elabore el Inspector,
de Trabajo del lugar donde se presto el servicio.
(Decreto 4369 de 2006, art. 18)

Si no se presentan ninguna de las causales
anteriores, es decir que se requiere concepto
econémico, se procede asi:

1. El Director Territorial solicitara al Subdirector de
Inspeccion a través de correo electrénico el apoyo
para emitir concepto econémico y la relacién de
informacién econdmica y financiera a incluir dentro
del Auto de Pruebas

2. EI Subdirector de Inspeccién, mediante Auto
designara el profesional que se encargaran de la
elaboracién del concepto economico.

3. El Profesional designado por la Subdireccion de
Inspeccidn, remitira mediante correo electrénico al
Inspector de Trabajo comisionado, la relacion de
documentos a incluir dentro del Auto de Pruebas.
4. El profesional designado por la Subdireccion de
Inspeccion, podra verificar los documentos, datos,
cosas y lugares y demas que sean necesarios.

5. Una vez el Inspector de Trabajo recepcione el
total de documentacidn requerida en el Auto de
Pruebas, remitiré al profesional designado por la
Subdireccion, la informacion solicitada para el
concepto econémico, en el formato (memorando
sugerido que hace parte del Anexo), por correo
electrénico.

6. De ser necesario por parte de la Subdireccién de
Inspeccion aclaracion de la documentacion
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aportada, se realizara a través del Inspector de
Trabajo designado.

7. La Subdireccién de Inspeccién remitira el
concepto econémico, mediante memorando a través
de correo electrdnico, para que haga parte de los
insumos que permitan tomar la decision final por
parte de la Direccion Territorial u Oficina Especial.
8. El Inspector de trabajo determinaré las demas
pruebas requeridas y se regira al debido proceso

9. El desarrollo de este tramite no se encuentra
supeditado a la culminacién de cualquier otro tramite
0 procedimiento sancionatorio en curso

Elaborado por: YULY CAROLINA JEREZ LOPEZ , MARIA ERISINDA TORRES SABOGAL Y LUZ DARY GUTIERREZ MARTINEZ

Fecha modificacion: 14 de julio de 2020




