
 LISTA DE CHEQUEO INSPECCIÓN INTEGRAL. ASPECTOS A VERIFICAR POR MATERIAS.
	No.
	Aspecto a verificar 
	Si
	No
	NP
	Observaciones

	
	INCORPORACIÓN AL EMPLEO
	
	
	
	

	1
	La entidad presentó a la Dirección de Trabajo Municipal la información de las plazas vacantes a cubrir con personal ajeno a la entidad. De existir violación se infringe el artículo 4 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	2
	Se realizó convocatoria para cubrir plazas vacantes. De existir violación se infringe el artículo 21 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 1 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	3
	Se selecciona para cubrir plaza vacante a otra persona ajena a la entidad solo de no existir aspirantes idóneos para cubrirla. De existir violación se infringe el artículo 21 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 1 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	4
	El jefe de la entidad sometió a consulta del Comité de Expertos las propuestas de los trabajadores interesados en ocupar la plaza en convocatoria. De existir violación se infringe el artículo 2 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	CONTRATO DE TRABAJO
	
	
	
	

	5
	La relación de trabajo se formaliza mediante contrato escrito y se le entregó copia al trabajador. De existir violación se infringen los artículos 20 y 23 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	6
	Se formalizó de manera excepcional la relación de trabajo de forma verbal en los casos que prevé la ley. De existir violación se infringen los artículos 20 y 23 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	7
	Se suscribió un suplemento al contrato de trabajo si se modificaron las cláusulas del contrato de trabajo solo en las circunstancias establecidas. De existir violación se infringe el artículo 42 de la Ley No. 116 de 2013. 
	
	
	
	

	8
	Se modificó el contrato ante un cambio de cargo o de lugar de trabajo de forma definitiva. De existir violación se infringe el artículo 43 de la Ley No. 116 de 2013. 
	
	
	
	

	9
	Se realizan las suspensiones de la relación de trabajo por las causales establecidas. De existir violación se infringe el artículo 44 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 34 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	10
	Se cumple lo establecido con relación a la concertación de más de un contrato por el trabajador, tanto en la propia entidad como fuera de esta. De existir violación se infringen los artículos 28, 29 y 30 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	11
	Se cumple que el segundo contrato es por tiempo determinado. De existir violación se infringen los artículos 28, 29 y 30 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	
	PROTECCIÓN ESPECIAL EN EL TRABAJO A LOS JOVENES DE QUINCE A DIECIOCHO AÑOS
	
	
	
	

	12
	Se procedió antes de su contratación a solicitar y obtener la autorización excepcional por el Director de Trabajo Municipal a solicitud del empleador, con el consentimiento de los padres o tutores. De existir violación se infringe el artículo 64 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 86 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	13
	Los jóvenes de quince y hasta dieciocho años no están ocupados en trabajos en que están expuestos a riesgos físicos y psicológicos, labores con nocturnidad, bajo tierra o agua, alturas peligrosas o espacios cerrados, labores con cargas pesadas, expuestos a sustancias peligrosas, altas o bajas temperaturas o niveles de ruido o vibraciones perjudiciales para su salud y desarrollo integral. De existir violación se infringe el artículo 68 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	
	DESIGNADOS y FUNCIONARIOS.
	
	
	
	

	14
	Los cargos que se cubren por designación son los definidos por los jefes de los órganos, organismos, entidades nacionales u organizaciones superiores de dirección de acuerdo con la organización sindical correspondiente. De existir violación se infringen los artículos 96 y 97del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	15
	Los cargos que se cubren por designación están incluidos en los establecidos por la legislación. De existir violación se infringen los artículos 96 y 97del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	16
	La relación de trabajo de los designados se estableció mediante una Resolución o escrito fundamentado, firmado por la autoridad facultada. De existir violación se infringe el artículo 20 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 98 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	17
	La relación de trabajo de los designados se notificó y firmó por el interesado expresando la aceptación del cargo, sus obligaciones y atribuciones. De existir violación se infringe el artículo 20 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 98 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	18
	La relación de trabajo de los funcionarios se formalizó con el nombramiento mediante escrito fundamentado o en su caso Resolución firmada por la autoridad facultada o el certificado del Acuerdo del órgano u organismo correspondiente. De existir violación se infringe el artículo 5 del Decreto Ley No. 197 de 1999.
	
	
	
	

	19
	La relación de trabajo de los funcionarios se notificó y firmó por el interesado expresando la aceptación del cargo, sus funciones y atribuciones. De existir violación se infringe el artículo 5 del Decreto Ley No. 197 de 1999.
	
	
	
	

	20
	Se tuvieron en cuenta los requisitos específicos para el ingreso, permanencia y promoción en los cargos de conductor profesional regulados en el Código de Seguridad Vial. De existir violación se infringen los artículos del 99 al 102 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	PERIODO DE PRUEBA

	
	
	
	

	21
	El período de prueba se establece en los casos regulados por la ley, entre treinta y hasta ciento ochenta días; en correspondencia con la complejidad del cargo. De existir violación se infringe el artículo 32 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	22
	Vencido el período de prueba se formaliza la relación de trabajo por tiempo indeterminado. De existir violación se infringe el artículo 32 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	
	SERVICIO SOCIAL
	
	
	
	

	23
	Los graduados de cursos diurnos presentaron el documento oficial donde se consigna que fue asignado a la entidad. De existir violación se infringe el artículo 87 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	24
	Para proceder al traslado o aceptación de un graduado asignado para el cumplimiento del servicio social, hacia o desde otra entidad de otro organismo, se sometió a la aprobación de las autoridades que lo asignaron, a partir de la conformidad de ambos órganos, organismos, entidades nacionales u organizaciones superiores de dirección u otras entidades. De existir violación se infringe el artículo 88 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	25
	Para proceder a un traslado interno de un graduado asignado para el cumplimiento del servicio social, la aprobación se sometió al jefe del órgano, organismo, entidad nacional, organización superior de dirección, u otras entidades o en quien este delegue, donde fue asignado el graduado. De existir violación se infringe el artículo 88 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	26
	En caso de incumplimiento injustificado del servicio social se realizó el proceso de inhabilitación del servicio profesional. De existir violación se infringe el artículo 71 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	
	EXPEDIENTE LABORAL
	
	
	
	

	27
	La entidad confecciona o actualiza en un término que no excede los quince días, el expediente laboral del trabajador con el que establece una relación de trabajo por un período superior a seis meses. De existir violación se infringe el artículo 33 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 17 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	28
	Al término de la relación de trabajo se realizó la entrega del expediente al trabajador o sus familiares, según corresponda y se archivó ejemplar del acta de entrega, firmadas por el representante de la entidad, de la organización sindical y el trabajador.De existir violación se infringe el artículo 35 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 19 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	IDONEIDAD DEMOSTRADA
	
	
	
	

	29
	Se utiliza el principio de la idoneidad demostrada para determinar la incorporación al empleo de la persona que se pretende contratar, su permanencia en el cargo, promoción en el trabajo y la capacitación por parte de la entidad para determinar la incorporación al empleo de la persona que se pretende contratar, su permanencia en el cargo, promoción en el trabajo y la capacitación por parte de la entidad a partir de los requisitos establecidos para su análisis. De existir violación se infringe el artículo 36 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	30
	El jefe de la entidad o en quien este delegó para adoptar decisiones respecto a la idoneidad demostrada de los trabajadores, creó el Comité de Expertos, cumpliendo las normas para su constitución y funcionamiento. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	31
	El Comité de Expertos está compuesto por cinco o siete miembros, de los cuales uno se designó por el jefe de la entidad, otro por la organización sindical y los restantes fueron trabajadores elegidos en asamblea. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	32
	Los jefes facultados para tomar las decisiones y la persona que ostenta el nivel superior de dirección de la organización sindical no integran el Comité de Expertos. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	33
	En su primera reunión eligieron entre sus integrantes al coordinador. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	34
	El coordinador recibió del jefe facultado la solicitud de valoración de la idoneidad demostrada y convocó, dentro de los cinco días hábiles posteriores, la reunión del Comité de Expertos. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	35
	El jefe de la entidad suministró, a solicitud del Comité de Expertos, los expedientes laborales, registros, documentos y cualquier otra información necesaria para que dicho órgano emita su recomendación, tanto de los recién incorporados al empleo como de los provenientes de otra entidad. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014. . 
	
	
	
	

	36
	El Comité analizó la solicitud y tomó sus acuerdos por mayoría de votos; los miembros expresaron sus criterios y votaron a título personal. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	37
	Los acuerdos del Comité emitió la recomendación por escrito al jefe facultado, dentro de los tres días hábiles posteriores a la reunión y de no poder cumplirse con este término solicitó una prórroga al jefe facultado y este comunicó al interesado la causa de la prolongación de la toma de su decisión. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	38
	Se archivan las actas de las reuniones, las recomendaciones emitidas en cada caso y cualquier otra información o documento probatorio del asunto en cuestión. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	39
	Cuando se analiza un asunto en que un miembro del Comité de Expertos, fue objeto de análisis o existían razones de amistad, familiaridad o enemistad conocida, este se abstuvo de participar en la reunión. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	40
	De no obtenerse una recomendación por mayoría en el Comité, el jefe facultado decidió el proceder. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	41
	Los miembros del Comité de Expertos se ratifican o renuevan cada dos años o cuando resulte necesario, según los procedimientos establecidos. De existir violación se infringe el artículo 37de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 23 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	42
	Existe el documento que establece la autorización excepcional del jefe de la entidad para el desempeño de un cargo a un trabajador que no cumple el requisito de calificación formal. De existir violación se infringe el artículo 36 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 22 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	43
	Para determinar que el trabajador mantiene los requisitos de la idoneidad demostrada, el empleador o la autoridad facultada, realiza la evaluación teniendo en cuenta : 
· La realización del trabajo con la eficiencia, calidad y productividad requeridas, demostrada en los resultados de su labor
· El cumplimiento de las normas de conducta de carácter general o específicas
· Las características personales que se exigen en el desempeño de determinados cargos; en correspondencia con las características del proceso productivo o de servicio. 
De existir violación se infringe el artículo 38 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 24 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	44
	Para realizar la evaluación del trabajador el jefe de la entidad, de conjunto con la organización sindical, acordaron los términos y condiciones y se informó a los trabajadores. De existir violación se infringe el artículo 38 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 24 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	45
	La evaluación se realiza por el jefe de la entidad o en quien este delegue, al menos una vez en el año. De existir violación se infringe el artículo 24 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	46
	Si la evaluación es deficiente, el jefe de la entidad o en quien este delegue, realizó un proceso de análisis de la idoneidad demostrada. De existir violación se infringe el artículo 27 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	47
	Se cumplió el procedimiento establecido en cuanto a la reubicación o terminación de la relación de trabajo cuando un trabajador pierde la idoneidad para el cargo que desempeña. De existir violación se infringe el artículo 28 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	CAPACITACIÓN Y SUPERACIÓN DE LOS TRABAJADORES
	
	
	
	

	48
	La entidad cuenta con plan de capacitación elaborado teniendo en cuenta el plan o presupuesto. De existir violación se infringe el artículo 39 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 30 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	49
	El plan de capacitación se aprobó en el órgano colegiado de dirección. De existir violación se infringe el artículo 39 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 30 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	50
	La preparación de los recién graduados se realiza en el cargo que ocupan o cuando resulta imprescindible, en la actividad que van a desempeñar sin ocupar cargo; el recién graduado desarrolla su preparación bajo la supervisión de un tutor designado por la dirección de la entidad. De existir violación se infringe el artículo 41 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 31 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	51
	La duración preparación de los recién graduados está prevista para dos años. 

De existir violación se infringe el artículo 41 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 31 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	52
	El jefe de la entidad o en quien este delegue en el plazo acordado para la evaluación de los recién graduados, comprueba si cumplen los objetivos propuestos.De existir violación se infringe el artículo 41 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 31 del Decreto No. 326 de 2014
	
	
	
	

	53
	Al cumplirse los dos años si la evaluación no resultó satisfactoria, el jefe de la entidad o en quien este delegue adoptó con el recién graduado una de las variantes siguientes: 
· Extendió hasta un año más la preparación
· Lo ubicó en un cargo acorde al nivel de preparación alcanzado, asesorado por el Comité de Expertos.

· Propuso su ubicación en un cargo para el que posee la preparación requerida, en otra entidad del organismo
· cuando no resultó posible aplicar una de las variantes anteriores, dio por terminada la relación de trabajo. 
De existir violación se infringe el artículo 32 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	54
	La entidad envió a sus conductores profesionales a los cursos para la capacitación y recalificación, establecidos en la ley, para las diferentes categorías de licencias de conducción. De existir violación se infringe el artículo 102 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	55
	Cuando el conductor profesional finalizó la recalificación, la aprobación del curso se acreditó mediante documento, el que se incluyó en el expediente laboral. De existir violación se infringe el artículo 102 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	56
	Al conductor profesional finalizó la recalificación y no la aprobó se le  determinó su idoneidad demostrada conforme al procedimiento vigente. De existir violación se infringe el artículo 102 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	TRABAJADORES DISPONIBLES
	
	
	
	

	57
	El proceso de disponibilidad fue autorizado por la autoridad u órgano facultado para ello, cumpliendo el procedimiento establecido y visto el parecer de los ministerios de Trabajo y Seguridad Social y de Finanzas y Precios, así como de la organización sindical correspondiente. De existir violación se infringe el artículo 40 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	58
	Como premisa para realizar el proceso de disponibilidad y conocer las plazas a amortizarían y la cantidad de trabajadores disponibles, se elaboró la nueva plantilla de cargos de la entidad. De existir violación se infringe el artículo 41 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	59
	Solo fueron declarados disponibles los trabajadores contratados por tiempo indeterminado, los designados para ocupar un cargo, así como aquellos que, aun cuando su relación de trabajo es de carácter permanente, el tipo de contrato que suscriben es por tiempo determinado, de acuerdo con las regulaciones específicas emitidas al respecto. De existir violación se infringe el artículo 54 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	60
	Los trabajadores durante el cumplimiento del Servicio Social no fueron declarados disponibles. De existir violación se infringe el artículo 54 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	61
	El principio de idoneidad demostrada rigió el proceso de determinación de los trabajadores que permanecían en la entidad y de los disponibles. De existir violación se infringe el artículo 55 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	62
	El jefe de la entidad, previa consulta con la organización sindical correspondiente y teniendo en cuenta la recomendación del Comité de Expertos, determinó los trabajadores más idóneos que permanecerían laborando en la entidad y los que quedarían disponibles. De existir violación se infringe el artículo 42 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	63
	La declaración de trabajador disponible fue notificada al interesado mediante escrito del jefe de la entidad, en el se expresaron las causas específicas de la determinación. De existir violación se infringe el artículo 42 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	64
	Para realizar la notificación a los trabajadores disponibles, el jefe de la entidad organizó entrevistas individuales, con la participación del jefe inmediato del trabajador y un representante de la organización sindical correspondiente. De existir violación se infringe el artículo 43 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	65
	El jefe de la entidad o en quien este delegó no notificó la decisión al trabajador declarado disponible, durante: 

· el período en que está incapacitado temporalmente por enfermedad o accidente de origen común o del trabajo; 

· el cumplimiento de misiones internacionalistas y movilizaciones militares; 

· el disfrute de las vacaciones anuales pagadas; 

· el período en que está cumpliendo el Servicio Militar Activo; 

· el disfrute por la trabajadora o en su caso, del trabajador, de los períodos de licencia de maternidad, retribuida o no y de la prestación social; 
· el disfrute de otras licencias legalmente concedidas;
· el período de suspensión de la relación de trabajo amparado legalmente; y 
· otras situaciones que expresamente autoriza la ley.

De existir violación se infringe el artículo 44 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	66
	Se cumplió el procedimiento establecido para la determinación de los que permanecían laborando como cuadros, funcionarios y trabajadores que ocupan los cargos de las categorías ocupacionales de operarios, técnicos, trabajadores administrativos y de servicios que por sus características son designados. De existir violación se infringe el artículo 47 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	67
	Se incluyó en el análisis durante el proceso de disponibilidad el pensionado reincorporado al trabajo mediante contrato de trabajo por tiempo indeterminado o designación. De existir violación se infringe el artículo 48 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	68
	El jefe de la entidad o en quien delegó dejó constancia escrita de la propuesta realizada a cada trabajador disponible y este dio respuesta de su aceptación o no en un término de cinco días hábiles. De existir violación se infringe el artículo 54 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	69
	El jefe de la entidad, en consulta con la organización sindical y asesorado por el Comité de Expertos determinó en un término de hasta quince días naturales, si era justificada o injustificada la no aceptación de la propuesta de reubicación. De existir violación se infringe el artículo 55 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	70
	El jefe de la entidad, notificó al interesado por escrito, a los efectos de la garantía salarial si era justificada o injustificada la no aceptación de la propuesta de reubicación. De existir violación se infringe el artículo 55 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	71
	El trabajador disponible reubicado temporal o definitivamente en el sector estatal recibió el salario por el cargo que pasó a ocupar, de acuerdo con las formas y sistemas de pago aplicados, según la legislación vigente. De existir violación se infringe el artículo 51 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	72
	El trabajador disponible que no pudo ser reubicado, cobró como garantía salarial el equivalente al ciento por ciento del salario básico de un mes. De existir violación se infringe el artículo 52 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	73
	Se realizó, transcurrido el mes, el pago de la garantía laboral equivalente al sesenta por ciento del salario básico al trabajador disponible que acumula diez años o más de servicio y no ha logrado emplearse. De existir violación se infringe el artículo 53 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	74
	Al vencimiento del período que correspondía a cada trabajador disponible, si no logró emplearse, se dio por terminada la relación de trabajo. De existir violación se infringe el artículo 53 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	75
	El trabajador disponible que no aceptó injustificadamente la propuesta de reubicación laboral, sólo recibió la garantía salarial equivalente al sesenta por ciento del salario básico de un mes, a partir de lo cual se procedió a la terminación de su relación de trabajo. De existir violación se infringe el artículo 55 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	76
	Los trabajadores que no resultaron amortizadas sus plazas, pero sí modificadas en su nomenclatura, nivel de subordinación o traspasada la actividad y continuaron realizando las mismas funciones, no fueron considerados disponibles y cobran el salario del cargo que pasaron a ocupar. De existir violación se infringe el artículo 63 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	TRABAJADORES INTERRUPTOS
	
	
	
	

	77
	Las causales definidas en la legislación sean las que determinó la entidad para declarar interrupción laboral:

· rotura de equipos;
· falta de piezas de repuesto, materiales, materias primas o bienes intermedios, que paralizan el proceso productivo o de servicio;
· la acción de la lluvia, ciclón, incendios, derrumbes, contaminación u otros factores adversos;
· falta de energía, combustible, lubricantes, agua u otros elementos similares;
· orden de paralización temporal de equipos, maquinarias, o líneas de producción o la clausura total o parcial de centros de trabajo, emitidas por las autoridades facultadas en la legislación vigente, incluido los períodos de veda;
· paralización por reparación capital o mantenimiento general; y
· otras causas no imputables al trabajador que determine la paralización eventual de las labores, determinadas por el órgano u organismo competente.
De existir violación se infringe el artículo 57 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	78
	Ante la ocurrencia de una interrupción laboral el jefe de la entidad procedió de la forma establecida: 
· Se identificó la causa de la interrupción
· Exigió la responsabilidad si la ocurrencia de la interrupción fue imputable a algún trabajador
· Se determinaron los trabajadores afectados por la interrupción y de ellos los que permanecerían laborando en el centro de trabajo, previa consulta con la organización sindical, reubicándolos en otros cargos en la propia entidad o en otra o en labores dirigidas al restablecimiento de la actividad del centro de trabajo. 
De existir violación se infringe el artículo 58 de la Ley No. 116 de 2013. 
	
	
	
	

	79
	El trabajador que permaneció en su puesto de trabajo en espera del restablecimiento del proceso de producción o de servicios o es reubicado en labores para el restablecimiento de estos, cobró el salario básico de su cargo. De existir violación se infringe 76 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	80
	El trabajador reubicado temporalmente cobró el salario del cargo que pasó a desempeñar, de acuerdo con las formas y sistemas de pago aplicadas. De existir violación se infringe 76 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	81
	El trabajador al que se le imputó la ocurrencia de la interrupción, no cobró garantía salarial alguna. De existir violación se infringe 77 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	82
	Al evaluarse que la interrupción se extendería durante dos meses continuos o más sin preverse solución, el jefe de la entidad tramitó la autorización de la declaración de trabajadores disponibles. De existir violación se infringe 78 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	83
	Se valoró prioritariamente a los trabajadores declarados disponibles para ser contratados al cesar la causal que dio origen a la interrupción. De existir violación se infringe el artículo 78 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	84
	Al trabajador interrupto que injustificadamente a juicio del jefe de la entidad, oído el parecer de la organización sindical correspondiente, no aceptó una reubicación temporal en un cargo o en las labores para el restablecimiento del centro de trabajo, para las que se encontraba apto, se le dio por terminada la relación de trabajo. De existir violación se infringe el artículo 80 del Decreto No. 326 de 2014
	
	
	
	

	
	ORGANIZACIÓN Y NORMACIÓN DEL TRABAJO
	
	
	
	

	85
	La entidad realizó estudios de organización del trabajo dirigidos a perfeccionar las condiciones técnicas y organizativas de la producción y los servicios, determinar los gastos de trabajo necesario y la plantilla de cargos en correspondencia con las necesidades de la actividad. De existir violación se infringe el artículo 80 de la Ley No. 116 de 2013. 
	
	
	
	

	86
	Para realizar los estudios de organización del trabajo se ejecutó un diagnóstico y a partir de los problemas identificados, se determinaron las medidas a implantar para su solución. De existir violación se infringe el artículo 117 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	87
	Los estudios de organización del trabajo se realizaron con la participación de los trabajadores y la organización sindical y sus resultados, previo a su implantación, se discutieron con los trabajadores. De existir violación se infringe el artículo 117 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	88
	En la elaboración de las normas de trabajo se tuvo en cuenta el estado de los equipos y herramientas, las características de las materias primas y materiales, el abastecimiento técnico-material, el nivel de organización del trabajo, la observancia de las normas y reglas de seguridad y salud en el trabajo, así como las demás condiciones técnico-organizativas existentes o de posible creación en cada caso y que pueden incidir en dichas normas. De existir violación se infringe el artículo 81 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 117 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	89
	En la elaboración de las normas de trabajo participó la organización sindical. De existir violación se infringe el artículo 81 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 117 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	90
	Las normas de trabajo se elaboraron como resultado de los estudios de organización. De existir violación se infringe el artículo 81 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 117 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	91
	Antes de implantar las normas de trabajo o modificar las existentes se crearon las condiciones técnico-organizativas. De existir violación se infringe el artículo 82 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	92
	Antes de implantar las normas de trabajo o modificar las existentes se efectuó la discusión previa con los trabajadores, con quince días de antelación como mínimo. De existir violación se infringe el artículo 82 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	93
	Las normas se aprobaron por el jefe de la organización superior de dirección o empresa, según corresponda, con el acuerdo de la organización sindical. De existir violación se infringe el artículo 117 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	PLANTILLAS
	
	
	
	

	94
	La plantilla de cargos se aprobó por los jefes respectivos y por los órganos, organismos y entidades nacionales con relación a sus unidades presupuestadas, oído el parecer de la organización sindical correspondiente. De existir violación se infringe el artículo 83 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	95
	La plantilla de cargos contiene la estructura y composición de las unidades organizativas, sus relaciones de subordinación, la denominación y cantidad de plazas de los cargos, categoría ocupacional y nivel de preparación, que se requieren para cumplir la misión u objeto social según corresponda. De existir violación se infringe el artículo 118 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	96
	La plantilla de cargos contiene la relación nominal de los trabajadores que la ocupan. De existir violación se infringe el artículo 118 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	97
	Se definieron para cada uno de los cargos que integran la plantilla las funciones, atribuciones y obligaciones que corresponden al trabajador. De existir violación se infringe el artículo 118 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	98
	En las entidades del sistema empresarial, para la elaboración anual del proyecto de plantilla, se partió de las propuestas de cifras directivas y los indicadores específicos vinculados a niveles físicos de actividad definidos por sus órganos, organismos, entidades nacionales u organizaciones superiores de dirección y al recibir las cifras directivas efectuaron los ajustes pertinentes, para aprobarla. De existir violación se infringe el artículo 119 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	99
	En las entidades del sistema empresarial al recibir las cifras directivas se efectuaron los ajustes pertinentes, para aprobar la plantilla de cargos. De existir violación se infringe el artículo 119 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	100
	En las unidades presupuestadas, la elaboración anual del proyecto de plantilla, se realizó a partir del anteproyecto del presupuesto, sus funciones y los índices o normativas definidos para la actividad, por los órganos del Estado y el Gobierno, organismos, entidades nacionales y los consejos de la Administración a que se subordinan. De existir violación se infringe el artículo 119 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	101

	En las unidades presupuestadas, se efectuaron los ajustes pertinentes a la plantilla al recibir el presupuesto aprobado para el año, para su definitiva aprobación. De existir violación se infringe el artículo 119 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	102
	La plantilla de cargos se revisó al ocurrir cambios en las condiciones o premisas que sirvieron de base para su aprobación. De existir violación se infringe el artículo 119 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	103
	Se aprobó la plantilla en el término de quince días naturales siguientes a la fecha de aprobación del plan anual de la economía. De existir violación se infringe el artículo 120 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	104
	La unidad presupuestada presentó su plantilla de cargos a la autoridad facultada, para su aprobación en el término de quince días naturales siguientes a la fecha en que se recibió el presupuesto aprobado para el año. De existir violación se infringe el artículo 120 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	105
	La plantilla y el registro de trabajadores se elaboraron conforme a los modelos establecidos por el Ministro de Trabajo y Seguridad Social. De existir violación se infringe el artículo 121 del Decreto No. 326 de 2014 y Anexo No. 14 de la Resolución No. 29 de 2014 del MTSS
	
	
	
	

	
	RÉGIMEN DE TRABAJO Y DESCANSO
	
	
	
	

	106
	El régimen de trabajo y descanso se determinó por los jefes de las organizaciones superiores de dirección y las empresas, de acuerdo con la organización sindical. De existir violación se infringe el artículo 85 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	107
	En el caso de las unidades presupuestadas, el régimen de trabajo y descanso se determinó por los jefes de los órganos, organismos y entidades nacionales, de acuerdo con el sindicato nacional correspondiente, con excepción de los horarios de trabajo que son aprobados por el jefe de la entidad. De existir violación se infringe el artículo 85 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	108
	Fue aprobado el régimen de trabajo excepcional para determinados cargos o actividades por el jefe del órgano, organismo, entidad nacional u OSDE. De existir violación se infringe el artículo 86 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	109
	Los jefes de los órganos, organismos, entidades nacionales, organizaciones superiores de dirección y empresas, para determinar el régimen de trabajo y descanso, de los conductores profesionales, tuvieron en cuenta los requisitos establecidos: De existir violación se infringe el artículo 105 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	JORNADA, HORARIO Y PAUSAS EN EL TRABAJO
	
	
	
	

	110
	La duración de la jornada de trabajo es de ocho horas diarias como mínimo durante cinco días a la semana. De existir violación se infringe el artículo 87 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	11
	En los casos en que la jornada diaria llega en determinados días de la semana hasta una hora adicional, no exceda el límite de la jornada semanal. De existir violación se infringe el artículo 87 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	112
	La jornada semanal se estableció entre cuarenta y cuarenta y cuatro horas, en dependencia de las labores y la necesidad de reducir gastos. De existir violación se infringe el artículo 87 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	113
	La jornada de trabajo de los jóvenes de quince y dieciséis años no excede de siete horas diarias, ni de cuarenta semanales y no laboraren en días de descanso. De existir violación se infringe el artículo 65 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	114
	Las jornadas de trabajo reducidas, se establecieron de manera excepcional y se corresponden con los cargos y actividades aprobados por el Ministro de Trabajo y Seguridad Social. De existir violación se infringe el artículo 88 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	115
	El horario de trabajo está aprobado por el jefe de la entidad. De existir violación se infringe el artículo 89 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	116
	Se garantiza al trabajador un descanso mínimo de veinticuatro horas. De existir violación se infringe el artículo 93 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	
	VACACIONES ANUALES PAGADAS
	
	
	
	

	117
	Se garantiza el disfrute de las vacaciones anuales pagadas, según establece la ley. De existir violación se infringe el artículo 101 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	118
	Se elaboró el programa de vacaciones, teniendo en cuenta los requerimientos de la producción o los servicios y la efectividad del descanso. De existir violación se infringe el artículo 104 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	119
	Se determinó correctamente el acumulado de días de vacaciones anuales pagadas y la cuantía de la retribución de cada trabajador, al multiplicar por el nueve punto cero nueve por ciento los días efectivamente laborados y los salarios percibidos durante el período acumulado que da derecho al descanso. De existir violación se infringe el artículo 102 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	120
	Se consideraron como días efectivamente laborados a los fines de la acumulación del tiempo y el pago de las vacaciones anuales pagadas, el receso laboral de los días de conmemoración nacional, de los feriados, las licencias retribuidas por maternidad pre y postnatal, los días de receso adicional retribuido y otros dispuestos legalmente . De existir violación se infringe el artículo 102 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	121
	Las ausencias al trabajo, incluidas las originadas por enfermedad, accidente y otras en que no se paga salario, interrumpen la acumulación del tiempo de las vacaciones anuales pagadas y de los salarios percibidos, la que se reanuda una vez que el trabajador se reintegra efectivamente al trabajo. De existir violación se infringe el artículo 103 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	122
	Se cumple el programa de vacaciones anuales pagadas y se otorgó por períodos de treinta, veinte, quince, diez o siete días; o a solicitud del trabajador se consideró como vacaciones pagadas, dentro del período, las ausencias por cuestiones personales impostergables. De existir violación se infringe el artículo 105 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	123
	Los períodos de vacaciones programadas se disfrutan dentro del año de trabajo. De existir violación se infringe el artículo 107 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	124
	El trabajador y el empleador dejaron constancia escrita del acuerdo de posposición de vacaciones o de simultanear el cobro de las vacaciones acumuladas y el salario por el trabajo realizado, garantizando el descanso efectivo de siete días al año como mínimo. De existir violación se infringe el artículo 107 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	
	ANÁLISIS DE LOS INDICADORES DE TRABAJO Y SALARIOS.
	
	
	
	

	125
	El comportamiento de los indicadores de trabajo y salario es favorable. 
	
	
	
	

	126
	Se cumple lo planificado en cuanto a: 

· Valor agregado bruto (VAB)

· Fondo de salario

· Promedio de trabajadores

· Productividad del trabajo

· Salario medio mensual

· Gasto de salario por peso de valor agregado bruto

· Gasto total.
	
	
	
	

	127
	Se cumplen las cifras directivas.
	
	
	
	

	128
	La planificación del gasto de salario se corresponde con el promedio de trabajadores aprobado y con los salarios que se pagan.
	
	
	
	

	
	APLICACIÓN DE LOS SALARIOS Y TARIFAS ESTABLECIDAS.
	
	
	
	

	129
	El salario comprende lo devengado de acuerdo con los sistemas de pago por rendimiento o a tiempo, pagos adicionales, trabajo extraordinario, pago en días de conmemoración nacional y feriados, receso laboral retribuido, vacaciones anuales pagadas y otros que disponga la legislación. De existir violación se infringe el artículo 109 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	130
	Los trabajadores que laboran a tiempo de trabajo completo cobran el salario mínimo mensual. De existir violación se infringe el artículo 110 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	131
	El salario mínimo de los trabajadores de ocupación parcial es proporcional a la duración del tiempo trabajado. De existir violación se infringe el artículo 110 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	132
	En los días de conmemoración nacional y feriados, el salario se abona según lo establece la legislación:

· a los trabajadores cuyas actividades recesan ese día y están sujetos a la forma de pago a rendimiento, se les abona el salario promedio, salvo cuando dichos días coincidan con los de su descanso semanal o con aquellos en que disfrutan de vacaciones anuales pagadas, licencia no retribuida o subsidio de seguridad social;
· a los trabajadores cuyas actividades recesan ese día y están sujetos a la forma de pago a tiempo se les abona su salario diario, salvo cuando dichos días coincidan con su descanso semanal o con aquellos en que disfrutan de vacaciones anuales pagadas, licencia no retribuida o subsidio de seguridad social;
· a los trabajadores que por la índole de su trabajo están exceptuados de recesar o que tienen que concurrir al trabajo porque se les ha habilitado como laborable ese día, se les abona el pago doble del salario que les corresponde devengar por la producción realizada o el tiempo real trabajado, incluyendo los pagos adicionales a que tengan derecho. El empleador y el trabajador de común acuerdo, cuando el trabajador así lo solicita pueden sustituir el pago doble por el trabajo realizado en ese día, por el pago sencillo y la concesión de un día de descanso con el pago del salario; y
· los trabajadores que por la índole de su trabajo están exceptuados de recesar en esos días o porque habiéndoseles habilitado esos días como laborables por alguna de las causas que determinan la realización de trabajo extraordinario, tienen que concurrir al trabajo y no lo hacen, no tienen derecho a cobrar salario alguno por ese día.

De existir violación se infringe el artículo 111 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	133
	Los trabajadores que laboran en los espectáculos públicos festivos y humorísticos que recesan el treinta de julio y el siete de diciembre, reciben su salario de conformidad con lo establecido, según el caso:.

· a los trabajadores sujetos a la forma de pago a rendimiento, se les abona el salario promedio, salvo cuando dichos días coincidan con los de su descanso semanal o con aquellos en que disfrutan de vacaciones anuales pagadas, licencia no retribuida o subsidio de seguridad social;
· a los trabajadores están sujetos a la forma de pago a tiempo se les abona su salario diario, salvo cuando dichos días coincidan con su descanso semanal o con aquellos en que disfrutan de vacaciones anuales pagadas, licencia no retribuida o subsidio de seguridad social;
De existir violación se infringe el artículo 112 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	134
	El trabajador cobra el salario promedio que corresponde al tiempo de la jornada laboral a la que no asiste con conocimiento del empleador y lo acredita, de acuerdo con las regulaciones que para cada caso establece la ley, cuando concurran los motivos regulados:

· desempeñar funciones como diputado a la Asamblea Nacional, delegado a las asambleas provinciales y municipales del Poder Popular;

· actuar como juez lego de los tribunales populares;

· participar como delegado o invitado en congresos y conferencias que convoquen el Gobierno o las organizaciones políticas y de masas;

· concurrir a citación judicial del Tribunal o la Fiscalía o los órganos de investigación;

· asistir a citación o participar en movilización militar;

· disfrutar de licencias deportivas y culturales debidamente autorizadas;

· licencia por fallecimiento del padre, la madre, el cónyuge, hermanos e hijos;

· someterse a exámenes médicos programados por el empleador o en cumplimiento de requisitos establecidos en la legislación vigente;

· realizar donación voluntaria de sangre;

· movilizaciones ante desastres naturales, tecnológicos o sanitarios;

· asistir a consultas médicas programadas para los trabajadores portadores del virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) o enfermos del Síndrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA);

· estar detenido o sometido a prisión provisional, cuando el acusado no resulta sancionado; y 

· otras situaciones que prevé la ley.
De existir violación se infringe el artículo 116 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 132 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	135
	Al trabajador que sujeto a la medida cautelar de prisión provisional, fue absuelto o puesto en libertad por las autoridades competentes, al reintegrarse a la entidad se le abonó el salario promedio durante el período en que estuvo privado de libertad, previa presentación del documento que acredita su situación. De existir violación se infringe el artículo 132 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	136
	Se garantizó a los trabajadores el derecho a devengar el salario básico por los motivos siguientes: disfrutar de licencias deportivas y culturales debidamente autorizadas; licencia por fallecimiento del padre, la madre, el cónyuge, hermanos e hijos; someterse a exámenes médicos programados por el empleador o en cumplimiento de requisitos establecidos en la legislación vigente; y asistir a consultas médicas programadas para los trabajadores portadores del virus de Inmunodeficiencia Humana (VIH) o enfermos del Síndrome de Inmunodeficiencia Adquirida (SIDA). De existir violación se infringe el artículo 133 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	137
	El salario se paga en pesos cubanos al menos una vez al mes, por períodos vencidos, excepto aquellos componentes de la remuneración condicionados al incremento de la eficiencia, en los términos y condiciones que se acuerden por las partes en el contrato de trabajo o Convenio Colectivo de Trabajo. De existir violación se infringe el artículo 114 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	138
	El salario de los trabajadores durante el período de prueba y el de aquellos que son trasladados definitivamente de cargo, se corresponde con el definido para el cargo que desempeñan o el que pasan a ocupar. De existir violación se infringe el artículo 115 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	139
	Los trabajadores que se trasladaron de forma provisional para otro cargo con un salario inferior por interés del empleador, recibieron el salario escala del cargo de procedencia. De existir violación se infringe el artículo 33 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	140
	Están aprobadas y se aplican correctamente las dispensas salariales y pagos adicionales (nocturnidad, condiciones laborales anormales, CIES, maestrías, especialidades y doctorados, fundamentalmente). Revisar si se pagan las cuantías aprobadas y su aplicación en el período se corresponde con los registros primarios de fondo de tiempo. De existir violación se infringen los artículos del 15 al 25 de la Resolución No. 27 de 2006 del MTSS.
	
	
	
	

	
	FORMA DE PAGO A TIEMPO
	
	
	
	

	141
	El salario se devenga en función del tiempo trabajado y se aplica como regla en las unidades presupuestadas, empleando los sistemas de pago siguientes:

· por tarifa horaria: la magnitud del salario se determina mediante la multiplicación del tiempo realmente trabajado, en una jornada o período de tiempo determinado, por la tarifa de la escala de complejidad del trabajo, más los incrementos legalmente establecidos que correspondan; y

· a sueldo: el salario se corresponde con el establecido en la escala salarial para el cargo, incrementado en los casos que proceda.

De existir violación se infringe el artículo 127 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	142
	Para determinar el tiempo laborado, se deducen las ausencias, interrupciones e infracciones del horario de trabajo y para ello se toma en cuenta lo siguiente: el tiempo dejado de laborar por motivos de infracciones del horario de trabajo establecido, se acumula durante el periodo de pago; la suma de las fracciones hasta treinta minutos, no se toman en consideración y las que excedan de treinta minutos se computan como una hora. De existir violación se infringe el artículo 129 del Decreto No. 326 de 2013 y el resuelvo Undécimo de la Resolución No. 17 de 2014 del MTSS.
	
	
	
	

	143
	En el sistema de pago a sueldo, las deducciones se calculan multiplicando las horas dejadas de laborar por ausencias, interrupciones e infracciones del horario, por el coeficiente que resulte de dividir el sueldo mensual entre:

· 190.6 horas cuando la jornada de trabajo es de cuarenta y cuatro horas semanales;

· 173.3 horas cuando la jornada es de cuarenta horas semanales; y

· el promedio mensual de las horas de trabajo oficialmente establecidas, cuando el régimen de trabajo y descanso implica una jornada semanal diferente a la dispuesta en los incisos anteriores.

De existir violación se infringe el artículo 130 del Decreto No. 326 de 2014 y el resuelvo Undécimo de la Resolución No. 17 de 2014 del MTSS.
	
	
	
	

	
	TRABAJO EXTRAORDINARIO Y SU COMPENSACIÓN
	
	
	
	

	154
	El trabajo extraordinario en forma de horas extras o habilitación como laborable del día de descanso semanal, se acordó previamente entre el empleador y la organización sindical correspondiente. De existir violación se infringe el artículo 119 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	155
	A los trabajadores vinculados a los procesos de producción o servicios que realizan trabajo extraordinario, se les retribuyó en efectivo el tiempo que laboran en estas condiciones. Igual tratamiento se aplicó a los no vinculados directamente, cuando por iniciativa y decisión del empleador efectuaron este trabajo. El trabajo extraordinario se retribuyó con un incremento del veinticinco por ciento, en relación con el salario del cargo. De existir violación se infringe el artículo 122 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	156
	No se considera como trabajo extraordinario, a los fines de su remuneración o compensación, en los casos de los trabajadores que: cobran un salario que tiene incluido el pago de una cantidad de horas de trabajo en exceso a la jornada de trabajo; se encuentran laborando en la recuperación de la producción o tiempo de trabajo que previamente se les haya remunerado como interrupción laboral; tienen un régimen de trabajo en virtud del cual laboran todos los días durante dos o más semanas, disfrutando del descanso semanal acumulado al finalizar el período establecido en el mencionado régimen; y se encuentran en otras situaciones que se determinen en la legislación. De existir violación se infringe el artículo 147 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	REMUNERACIÓN A LOS RESERVISTAS O MILICIANOS MOVILIZADOS Y A LOS PRERRECLUTAS
	
	
	
	

	157
	La cuantía de los salarios que las entidades del sector estatal y las organizaciones políticas y de masas pagan a los reservistas o milicianos movilizados y a los prerreclutas, en el tiempo empleado en su preparación para la incorporación al Servicio Militar Activo, se calcula cuando la forma de pago es por rendimiento en base al salario promedio, de acuerdo a lo establecido y cuando la forma de pago es a tiempo, se paga el ciento por ciento del salario que le corresponda en cada caso. De existir violación se infringe el artículo 140 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	158
	Los reservistas y milicianos de las Milicias de Tropas Territoriales movilizados por los comités militares municipales y laboran en entidades del sector estatal, percibieron durante dicho período sus salarios y los beneficios adicionales a que tenían derecho por su entidad. En los casos de contratados por tiempo determinado, si el término del contrato venció durante el período de movilización, los trabajadores se mantuvieron percibiendo el salario que devengaban hasta que la movilización concluyó. De existir violación se infringe el artículo 134 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	159
	Los reservistas y milicianos presentaron ante la entidad en que laboran, la justificación de su participación en las actividades para las que fueron movilizados, mediante el documento expedido por la autoridad correspondiente, y a partir del cual la entidad descontó los días hábiles de ausencias injustificadas en que incurrió el trabajador durante la reunión de estudios militares. Estos descuentos se realizaron de los salarios que devengó el trabajador a partir de su reincorporación al trabajo, una vez concluida la movilización. De existir violación se infringe el artículo 138 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	160
	Se justificó mediante el documento expedido por la autoridad correspondiente la participación del trabajador movilizado para actividades de comprobación de la disposición combativa. De incumplirse la presentación de los documentos mencionados implicó la no justificación de su ausencia al trabajo durante el período de la movilización; y la entidad efectuó los descuentos por ese concepto. De existir violación se infringe el artículo 138 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	161
	Los milicianos de las MTT movilizados para actividades de comprobación de la disposición combativa y esta afecta parte de la jornada de trabajo, se justificó mediante documento expedido por la autoridad correspondiente.  De existir violación se infringe el artículo 139 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	162
	Se garantizó a los prerreclutas citados por los comités de militares municipales el salario y beneficios adicionales correspondientes a los períodos de tiempo que participaron en dichas actividades, previa presentación del documento acreditativo con el tiempo de duración de la actividad. De existir violación se infringe el artículo 140 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	163
	La cuantía del salario pagada a los reservistas, milicianos y prerreclutas se calculó en base al salario promedio cuando la forma de pago es por rendimiento y se pagó el ciento por ciento del salario que le corresponde cuando la forma de pago es a tiempo. De existir violación se infringe el artículo 141 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	164
	El trabajador movilizado recibió, además del salario que devenga de acuerdo a lo establecido, el salario correspondiente a los días de descanso que estén comprendidos en el período de movilización, determinados estos según el régimen de trabajo y descanso de la entidad en que labora y calculado sobre la base de aplicar, en todos los casos, una jornada de trabajo equivalente a ocho horas diarias. De existir violación se infringe el artículo 141 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	165
	Los reservistas y milicianos que al momento de ser movilizados estaban percibiendo la garantía salarial por concepto de disponibilidad o interrupción al amparo de la legislación vigente, se les interrumpió el período durante el cual tienen derecho a percibir dicha garantía y recibieron durante la movilización una cuantía equivalente a esta. Los reubicados temporalmente mantuvieron el salario que estaban devengando en dicha condición. De existir violación se infringe el artículo 142 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	REMUNERACIÓN A LOS DISPONIBLES.
	
	
	
	

	166
	Los trabajadores disponibles reubicados temporalmente, cobraron la garantía salarial durante los períodos no laborados, consecutivos o no, dentro del término que les corresponde. De existir violación se infringe el artículo 60 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	167
	A los  trabajadores disponibles a los que se les aprobó una dispensa salarial para ocupar una plaza que resultó racionalizada, se considera ésta como su salario básico. De existir violación se infringe el artículo 61 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	168
	Los trabajadores que tienen más de un contrato de trabajo en la misma entidad y se declararon disponibles, recibieron el tratamiento laboral y salarial más beneficioso. De existir violación se infringe el artículo 62 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	169
	Los trabajadores que en virtud de las medidas organizativas aplicadas en la entidad donde laboran, no resultaron amortizadas sus plazas, pero sí modificadas en su nomenclatura, nivel de subordinación o traspasada la actividad de una unidad a otra, dentro o fuera de la entidad y continúan realizando las mismas funciones, no fueron considerados disponibles a todos los efectos legales y cobraron el salario del cargo que pasaron a ocupar. De existir violación se infringe el artículo 63 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	REMUNERACIÓN A LOS INTERRUPTOS
	
	
	
	

	170
	El trabajador interrupto que permaneció en su puesto de trabajo en espera del restablecimiento del proceso de producción o de servicios o fue reubicado en labores para el restablecimiento de estos, cobró el salario básico de su cargo. De existir violación se infringe el artículo 76 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	171
	El trabajador interrupto reubicado temporalmente cobró el salario del cargo que pasó a desempeñar, de acuerdo con las formas y sistemas de pago aplicadas. De existir violación se infringe el artículo 76 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	172
	Cuando no resultó posible reubicar al trabajador interrupto, éste recibió una garantía salarial equivalente al ciento por ciento de su salario básico diario por el período de un mes, computado éste de forma consecutiva o no, dentro del año calendario de que se trata. Decursado el mes, no procede el pago de la garantía salarial. De existir violación se infringe el artículo 77 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	173
	El trabajador interrupto al que se le imputó la ocurrencia de la interrupción, no cobró garantía salarial alguna. De existir violación se infringe el artículo 77 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	SISTEMA DE ESTIMULACION EN CUC.
	
	
	
	

	174
	Cuentan con la carta aprobatoria del Ministro de Trabajo y Seguridad Social y verificar la correspondencia de la aplicación con el del período para el que se aprueba.
	
	
	
	

	175
	El Reglamento de Distribución se elaboró de conjunto por la dirección de la entidad y la organización sindical y forma parte del Convenio Colectivo de Trabajo. De existir violación se infringe el apartado octavo del Acuerdo No. 5272 de 2004. 
	
	
	
	

	176
	Se incluyen en el reglamento, los indicadores que están establecidos en la OM de aprobación del MTSS. De existir violación se infringe la OM correspondiente.
	
	
	
	

	177
	Se establecen indicadores individuales específicos para recibir el estímulo que permitan medir el nivel de participación de los trabajadores, vinculado a los resultados económicos de la entidad, de manera que no se convierta en una retribución igualitaria. De existir violación se infringe la OM correspondiente.
	
	
	
	

	178
	Se tiene en cuenta el cumplimiento de las reglamentaciones establecidas en materia de disciplina laboral. De existir violación se infringe el apartado décimo del Acuerdo No. 5272 de 2004. 
	
	
	
	

	179
	Las cuantías aplicadas como promedio de los abarcados, se corresponden con las aprobadas. De existir violación se infringe la OM correspondiente.
	
	
	
	

	180
	No se realiza la redistribución de los estímulos dejados de cobrar por los trabajadores que no los obtuvieron. De existir violación se infringe el apartado sexto del Acuerdo No. 5272 de 2004.
	
	
	
	

	181
	Se garantiza la entrega de un peso del salario del trabajador por cada peso convertible que recibe por el sistema de estimulación. De existir violación se infringe el apartado noveno del Acuerdo No. 5272 de 2004.
	
	
	
	

	182
	No reciben estímulo los trabajadores que se ausentan, con excepción de las causas establecidas legalmente u otras que expresamente se autoricen. De existir violación se infringe el apartado décimo del Acuerdo No. 5272 de 2004.
	
	
	
	

	183
	Al existir evaluación de mal por una auditoría, se ha suspendió el sistema a los miembros del Consejo de Dirección y a otros dirigentes implicados. De existir violación se infringe el apartado décimo sexto del Acuerdo No. 5272 de 2004.
	
	
	
	

	184
	Existieron atrasos en el pago de estímulos en CUC a los trabajadores en los seis meses anteriores al período de inspección  De existir violación se infringe el Acuerdo No. 5272 de 2004 del Comité Ejecutivo del Consejo de Ministros.
	
	
	
	

	
	SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
	
	
	
	

	185
	El empleador adopta las medidas que garanticen condiciones laborales seguras e higiénicas, así como la prevención de accidentes de trabajo, enfermedades profesionales, incendios, averías u otros daños que puedan afectar la salud de los trabajadores y el medio ambiente laboral. De existir violación se infringe el artículo 127 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	186
	El empleador cumple con la obligación de controlar, investigar e informar a las autoridades que corresponda, los accidentes de trabajo y otros que se equiparen a los efectos de la protección de la seguridad social en los casos en que el trabajador lesionado o fallecido tenga suscrito contrato de trabajo con él. De existir violación se infringe el artículo 131 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	187
	El empleador cumple el procedimiento establecido para investigar los accidentes de trabajo:

· preservar las condiciones del lugar o puesto de trabajo donde se producen los hechos, según corresponda; 

· determinar las causas que lo originaron, los responsables, los daños a la salud de las personas y las pérdidas económicas ocasionadas; 

· adoptar las medidas que eviten hechos similares;

· aplicar medidas disciplinarias a los responsables; 

· informar a la Oficina Nacional de Inspección del Trabajo cuando el accidente tiene consecuencias mortales, en el término de veinticuatro horas siguientes a la ocurrencia del hecho;

· conservar el informe con el resultado de la investigación por un término de cinco años; y

· registrar los incidentes y accidentes de trabajo a los efectos de la información a brindar, según lo establecido por el Ministro de Trabajo y Seguridad Social.

De existir violación se infringe el artículo 148 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	188
	Se elaboran los informes de accidente de trabajo según la estructura establecida en el Anexo 16 de la Resolución No. 29 de 2014 del MTSS. De existir violación se incumple el resuelvo Primero de la Resolución No. 29 de 2014 del MTSS.
	
	
	
	

	189
	Se registran los accidentes de trabajo como se establece en el Anexo 16-A de la Resolución No. 29 de 2014 del MTSS. De existir violación se incumple el resuelvo Primero de la Resolución No. 29 de 2014 del MTSS.
	
	
	
	

	190
	El empleador investiga los incidentes de trabajo, cuyo daño potencial puede afectar la vida de los trabajadores. De existir violación se infringe el artículo 150 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	191
	El empleador identifica y evalúa los riesgos en el trabajo y realiza acciones preventivas para disminuirlos o evitarlos. De existir violación se infringe el artículo 134 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	192
	Los trabajadores participan en la identificación y evaluación de los riesgos en el trabajo y cumplen las medidas indicadas para prevenir accidentes y enfermedades profesionales. De existir violación se infringe el artículo 134 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	193
	El empleador para identificar y evalúa los riesgos en el trabajo, tiene en cuenta la información relativa a: los procesos, equipos y medios de trabajo, materias primas, organización de la producción y del trabajo, sustancias o preparados químicos, características de los puestos de trabajo y de los trabajadores que los desempeñan, equipos de protección personal que se requieren, el régimen de trabajo y descanso y el acondicionamiento del lugar de trabajo; accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, comportamiento de la invalidez para el trabajo, resultados de exámenes médicos pre-empleo, periódicos y de inspecciones realizadas a la entidad; y la realización de trabajos que por sus características, requieren un permiso especial. De existir violación se infringe el artículo 151 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	194
	Las acciones preventivas que no pueden adoptarse de manera inmediata, están incorporadas al  programa anual en cuya elaboración el empleador también debió tener en cuenta lo siguiente: equipos de protección personal por puestos de trabajo que son de uso obligatorio; orden de prioridad de las acciones en correspondencia con la magnitud del riesgo y las posibilidades de la entidad; personas responsables de cada acción, fecha de cumplimiento y los recursos necesarios que deben estar previstos en el plan anual o presupuesto de la organización; y otras acciones para la mejora de las condiciones de trabajo, tales como: inversiones, remodelaciones, reparaciones, mantenimientos, entre otras. De existir violación se infringe el artículo 152 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	195
	El programa fue aprobado por el jefe de la entidad con el acuerdo de la organización sindical y se revisa siempre que cambien algunas de las situaciones reguladas en él. De existir violación se infringe el artículo 152 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	196
	Los equipos de alto riesgo industrial cuentan con el certificado de seguridad, expedido por entidades especializadas. De existir violación se infringe el artículo 140 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	197
	El empleador garantiza la instrucción a los trabajadores sobre los riesgos en el trabajo y los procedimientos para realizar su labor de forma segura y saludable. De existir violación se infringe el artículo 135 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	198
	El empleador instruye a los trabajadores en: los riesgos en el lugar de trabajo; los procedimientos de trabajo seguros sobre la base de los requisitos de seguridad e higiénicos sanitarios definidos en normas, reglamentos y demás disposiciones legales;  el uso, conservación y mantenimiento de los equipos de protección personal, colectivos y contra incendios; la señalización de seguridad y salud en el  trabajo, significado de los colores y señales; comunicación verbal, mensajes y gestos codificados de maniobras para los trabajos que lo requieran; enfrentamientos a situaciones de emergencias o averías; y medidas de primeros auxilios. De existir violación se infringe el artículo 153 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	199
	El empleador en consulta con la organización sindical determinó los trabajos que por sus riesgos requieren instrucción periódica, su frecuencia y mantiene un registro actualizado de la instrucción impartida a sus trabajadores. De existir violación se infringe el artículo 153 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	200
	Se revisa antes de la ejecución de trabajos de alto riesgo o la realización de labores no habituales, definidos por el empleador en consulta con la organización sindical, el control de riesgos y se emite un permiso de seguridad que contiene la descripción del trabajo a realizar, los equipos y medios a utilizar y su estado técnico, las medidas específicas para garantizar la seguridad de los trabajadores, los responsables de las medidas de seguridad y el responsable de la ejecución del trabajo. De existir violación se infringe el artículo 154  del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	201
	El empleador suministra gratuitamente, conserva y mantiene los equipos de protección personal, contra incendios, así como otros dispositivos y medios técnicos en los puestos de trabajo que lo requieran, en atención a los riesgos, las normas y requisitos de seguridad y salud en el trabajo. De existir violación se infringe el artículo 135 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	202
	Los trabajadores utilizan los equipos de protección personal entregados por el empleador, conforme a las normas establecidas. De existir violación se infringe el artículo 137 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	203
	El empleador exige que los trabajadores se sometan a exámenes médicos, a fin de determinar si se encuentran física y mentalmente aptos para la labor de que se trate. De existir violación se infringe el artículo 138 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	204
	El empleador exige la realización de exámenes pre-empleo y periódicos, según lo establecido por el MINSAP. De existir violación se infringe el artículo 135 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	205
	El empleador organiza, facilita y exige que los conductores profesionales realicen los reexámenes teóricos, prácticos, médicos y psicofisiológicos y la recalificación que corresponda, sin afectar el tiempo de trabajo.  De existir violación se infringe el artículo 103 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	206
	El empleador antes de incorporar al trabajo a los jóvenes de quince y hasta dieciocho años, disponer la práctica de un examen médico y obtener certificación de su estado de salud, para determinar si está apto física y psíquicamente para ese trabajo. De existir violación se infringe el artículo 66 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	207
	Se detectan riesgos no identificados en el levantamiento de riesgos laborales o que no están definidos en el programa de prevención de riesgos laborales.
	
	
	
	

	208
	Los equipos y maquinarias reciben el mantenimiento planificado y revisiones técnicas según lo establecido, si resulta efectivo, y cada equipo dispone de su expediente técnico. Incluir equipos automotores a partir de la tendencia actual de los accidentes en la vía. 
	
	
	
	

	
	DISCIPLINA DE TRABAJO
	
	
	
	

	209
	El empleador garantiza la dirección, organización y control del proceso de trabajo, asegurando el conocimiento por parte de los trabajadores de las atribuciones y obligaciones. De existir violación se infringe el artículo 145 de la Ley No. 116 de 20143.
	
	
	
	

	210
	El Reglamento Disciplinario Interno, está elaborado atendiendo a las condiciones y exigencias técnicas, tecnológicas y organizativas del proceso de trabajo o de servicios, de la actividad que desarrolla y a lo establecido para la rama o actividad cuando corresponde. De existir violación se infringe el artículo 157 del Decreto No.326 de 2013.
	
	
	
	

	211
	El Reglamento Disciplinario Interno contiene las violaciones de la disciplina de trabajo detalladas en la Ley  y las específicas incorporadas en los reglamentos disciplinarios ramales y de actividad. De existir violación se infringen los artículos 147 y 148 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	212
	En el reglamento disciplinario interno se define: 
· objetivos y ámbito de aplicación; 

· obligaciones y prohibiciones comunes a todos los trabajadores; 

· obligaciones y prohibiciones específicas por áreas o actividades, en aquellas que resulte necesario; 

· infracciones graves; 

· infracciones consideradas de suma gravedad, en los sectores o actividades en que está autorizado por ley su aplicación; 

· deberes del jefe de la entidad con respecto a la disciplina; 

· autoridades facultadas para aplicar las medidas disciplinarias; y

· cualquier otro aspecto necesario, siempre que no viole la ley. 

De existir violación se infringe el artículo 157 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	213
	Para la elaboración del Reglamento Disciplinario Interno se constituyó un grupo de trabajo presidido por un cuadro designado por el jefe de la entidad e integrado por trabajadores seleccionados de reconocido prestigio y por un representante de la organización sindical, se discutió en asamblea de trabajadores, se consultó al órgano colegiado de dirección de la entidad y puso en vigor mediante Resolución del jefe de la entidad. De existir violación se infringe el artículo 158 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	214
	El Reglamento Disciplinario Interno se revisa y actualiza ante cambios organizativos, estructurales, legales y a la experiencia de su aplicación. De existir violación se infringe el artículo 160 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	215
	No se establece como única medida aplicable, la separación definitiva de la entidad o en su caso del sector o actividad. De existir violación se infringe el artículo 161 del Decreto No.326 de 2014 
	
	
	
	

	216
	En el Reglamento Disciplinario Interno, teniendo en cuenta la naturaleza de la infracción cometida, las circunstancias concurrentes, la gravedad de los hechos, los daños y perjuicios causados, las condiciones personales del trabajador, su historia laboral y su conducta actual, se establece la aplicación de las medidas disciplinarias siguientes:

· amonestación pública ante el colectivo del trabajador;
· multa de hasta el importe del veinticinco por ciento del salario básico de un mes, mediante descuentos de hasta un diez por ciento del salario mensual;
· suspensión del vínculo con la entidad sin retribución, por un término de hasta treinta días naturales;
· traslado temporal a otra plaza de menor remuneración o calificación o en condiciones laborales distintas por término de hasta un año con derecho a reintegrarse a su plaza;
· traslado a otra plaza de menor remuneración o calificación, o en condiciones laborales distintas, con pérdida de la que ocupaba el trabajador; y
· separación definitiva de la entidad.
De existir violación se infringe el artículo 149 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	217
	Está previsto en el Reglamento Disciplinario interno, cuando el trabajador incurre en una violación considerada grave la aplicación de una de las medidas siguientes:

· traslado temporal a otra plaza de menor remuneración o calificación, o en condiciones laborales distintas, por un término no menor de seis meses ni mayor de un año, con derecho a reintegrarse a su plaza;
· traslado a otra plaza de menor remuneración o calificación, o en condiciones laborales distintas, con pérdida de la que ocupaba el trabajador; y

· separación definitiva de la entidad.

De existir violación se infringe el artículo 150 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	218
	Se impusieron las medidas disciplinarias correspondientes por la autoridad facultada para aplicarla, oído el criterio de la organización sindical, mediante resolución o escrito fundamentado y con efecto inmediato, a los trabajadores que violaron la disciplina de trabajo establecida. De existir violación se infringe el artículo 151 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	219
	Se impusieron las medidas disciplinarias dentro de los treinta días hábiles siguientes al conocimiento la infracción. De existir violación se infringe el artículo 152 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	220
	Se suspendió el término para la imposición  de  medida disciplinaria, por solo una vez, durante el período a trabajadores que se encontraban de licencia pre y post natal por maternidad, con incapacidad temporal para trabajar debido a enfermedad profesional o accidente de trabajo, movilización militar o económica, que impedían su asistencia a la entidad y se dejó constancia de ello. De existir violación se infringe el artículo 153 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	221
	La Resolución o escrito fundamentado de la medida disciplinaria contiene:

· hechos que motivaron la imposición de la medida disciplinaria, las fechas de su ocurrencia y conocimiento por la autoridad facultada, la tipificación de la conducta infractora según la ley, el reglamento disciplinario o ambos;

· pruebas practicadas para conocer y comprobar dichos hechos;

· daños y perjuicios y su cuantificación, cuando proceda; 

· valoración sobre el comportamiento del trabajador;

· medida disciplinaria aplicada;

· término para impugnar la medida disciplinaria y ante quién;

· término de rehabilitación que le corresponde a la medida aplicada;

· fecha y lugar de la Resolución o escrito fundamentado; y

· nombres, apellidos, cargo y firma del que aplicó la medida.

De existir violación se infringe el artículo 162 del Decreto No.326 de 2013.
	
	
	
	

	222
	La medida disciplinaria se notificó por escrito al trabajador personalmente en la entidad dentro del término establecido para su aplicación. De existir violación se infringe el artículo 164 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	223
	Retornó a su cargo hasta que se adoptó la decisión definitiva, el trabajador que al vencimiento del término de una medida cautelar, no se le aplicó la medida disciplinaria. De existir violación se infringe el artículo 163 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	224
	La entidad mantiene actualizado el consecutivo anual de las medidas disciplinarias aplicadas a los efectos de la rehabilitación del trabajador. De existir violación se infringe el artículo 166 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	225
	El sancionado haya cumplimentado la medida disciplinaria asistiendo a la entidad, salvo en aquellas que por sus efectos o consecuencias inmediatos no sea ello necesario. De existir violación se infringe el artículo 167 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	226
	Si la medida disciplinaria aplicada es la de traslado temporal a otra plaza de menor remuneración o calificación o en condiciones laborales distintas por el término de hasta un año con derecho a reintegrarse a su plaza o la de traslado a otra plaza de menor remuneración o calificación o en condiciones laborales distintas con pérdida de la que ocupaba, se dispuso el traslado hacia plazas que no estaban cubiertas, después de concluido el proceso de convocatoria para la promoción de los trabajadores o se garantizó el cumplimiento de la medida en otra entidad del mismo organismo. De existir violación se infringe el artículo 168 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	227
	Se cumpla lo establecido en cuanto a la imposición de una medida cautelar, si se consideró aplicada la medida disciplinaria a todos los efectos legales desde la fecha de la medida cautelar, excepto con respecto al término para reclamar, el cual comienza a decursar a partir del día siguiente de la notificación de la medida disciplinaria. Además si la decisión definitiva de la autoridad facultada consiste en la exoneración o la imposición de una medida menos severa que la cautelar, el trabajador tiene derecho a recibir la reparación de daños e indemnización de los perjuicios económicos sufridos por parte de la entidad. De existir violación se infringe el artículo 169 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	228
	Si se consideró cumplida antes de la fecha de su conclusión la medida disciplinaria de traslado a otra plaza de menor remuneración o calificación o en condiciones laborales distintas por el término de hasta un año con derecho a reintegrarse a su plaza, por disposición de:
la autoridad que la impuso, cuando el trabajador acató la medida; y el Órgano de Justicia Laboral a partir de la solicitud de la autoridad del que impuso la medida o la organización sindical, cuando el trabajador reclamó y para ello se emitió un escrito fundamentado que se incorporó al expediente laboral del trabajador.  De existir violación se infringe el artículo 170 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	229
	Se haya impuesto la medida de separación del sector o actividad  en los casos que establece la ley y por el jefe de la entidad, donde labora el infractor. Se emitió la Resolución o escrito fundamentado y se notificó por escrito al infractor. De existir violación se infringe el artículo 158 de la Ley No. 116 de 2013 y los artículos del 171 al 174 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	230
	Se haya procedido a la rehabilitación de los trabajadores a los que se haya aplicado medida disciplinaria, en los términos y condiciones establecidos. De existir violación se infringe el artículo 159 de la Ley No. 116 de 2013 y los artículos del 183 al  185 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	231
	El empleador procedió a la reparación de los daños y la indemnización de los perjuicios sufridos por violación de sus derechos de trabajo y por imposición indebida de medidas disciplinarias. De existir violación se infringe el artículo 160 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	232
	Se determinó correctamente la cuantía de la indemnización, teniendo en cuenta lo siguiente: que la indemnización no puede ser nunca superior al salario que devenga el trabajador de encontrarse trabajando, deducidos de los salarios percibidos por actividades de trabajo realizadas durante el proceso; y el tiempo en que el trabajador dejó de percibir su salario o la cuantía en que este quedó disminuido. Además si la forma de pago es por rendimiento, se tomó como base para el cálculo el salario promedio y cuando la forma de pago es a tiempo, el salario del cargo. De existir violación se infringe el artículo 161 de la Ley No. 116 de 2013 y el artículo 186 del Decreto No.326 de 2014
	
	
	
	

	233
	Que el pago de la indemnización se efectuó dentro de los treinta días hábiles siguientes a la fecha de la notificación de la decisión firme, a la administración o al trabajador. De existir violación se infringe el artículo 161 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	
	SOLUCIÓN DE CONFLICTOS DE TRABAJO
	
	
	
	

	234
	En la constitución del Órgano de Justicia Laboral, de corresponder, se cumplieron los requisitos establecidos en la ley para su integración y constitución. De existir violación se infringe el artículo 169 de la Ley No. 116 de 2013 y del artículo 190 al 195 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	235
	Se cumpla el procedimiento establecido para el funcionamiento del Órgano de Justicia Laboral. De existir violación se infringen los artículos del 196 al 212 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	236
	El Órgano de Justicia Laboral emitió la decisión correspondiente y la notificó en un término de hasta veinticuatro días hábiles a partir del día siguiente de recibir la reclamación del trabajadores. De existir violación se infringe el artículo 173 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	237
	Se cumplieron las decisiones firmes de los órganos encargados de la solución de los conflictos de trabajo. De existir violación se infringe el artículo 177 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	
	RESPONSABILIDAD MATERIAL
	
	
	
	

	238
	Se garantiza que los trabajadores de cualquier categoría ocupacional, respondan materialmente de los daños que ocasionan a los recursos materiales y financieros de su centro de trabajo o en cualquier otro en el desempeño de sus funciones y comprende una de las medidas siguientes: la restitución del bien; la reparación del daño material; y la indemnización de los perjuicios económicos. De existir violación se infringe el artículo 164 de la Ley No. 116 de 2013 y los artículos 2 y 4 del Decreto Ley 249 de 2007.
	
	
	
	

	239
	En los hechos constitutivos de delitos la autoridad facultada realizó la correspondiente denuncia a las autoridades penales. De existir violación se infringe el artículo 5 del Decreto Ley 249 de 2007.
	
	
	
	

	240
	La responsabilidad material fue exigida por la autoridad facultada para ello en la entidad teniendo en cuenta previamente el parecer de la sección sindical. De existir violación se infringe el artículo 6 del Decreto Ley 249 de 2007.
	
	
	
	

	241
	Se aplicó medida disciplinaria al trabajador que incurrió en el daño material cometió una violación de la disciplina laboral, independientemente de aplicar la responsabilidad material. De existir violación se infringe el artículo 7 del Decreto Ley 249 de 2007.
	
	
	
	

	242
	Se exigió al trabajador la responsabilidad material en la moneda nacional en que percibe su salario y la indemnización se hizo efectiva según lo establece la legislación. De existir violación se infringen los artículos 9 al 15 del Decreto Ley 249 de 2007.
	
	
	
	

	243
	Están definidos y actualizados las áreas y grupos de Responsabilidad Material, con un jefe de grupo y su sustituto. De existir violación se infringen los artículo 12, 18 y 19 del Decreto Ley 249 de 2007.
	
	
	
	

	244
	Existen las actas, por cada una de las áreas, de Responsabilidad Material y si agrupa a la totalidad de los trabajadores. De existir violación se infringe el artículo 20 del Decreto Ley 249 de 2007.
	
	
	
	

	245
	Se cumple el procedimiento establecido para exigir la responsabilidad material,  a partir de que la autoridad facultada emite el escrito fundamentado dentro de los treinta días hábiles siguientes al conocimiento del daño. De existir violación se infringen los artículos del 21 al 30 del Decreto Ley 249 de 2007.
	
	
	
	

	246
	Se cumplió lo establecido en la legislación para la extinción o modificación de la responsabilidad material. De existir violación se infringen los artículos del 35 al 38 del Decreto Ley 249 de 2007.
	
	
	
	

	247
	A los reservistas y milicianos que ocasionan daños a los recursos materiales, económicos y financieros durante el período de la movilización, se les exigió responsabilidad material por la entidad donde se encuentran vinculados laboralmente de conformidad con lo establecido en la legislación vigente. De existir violación se infringe el artículo 143 del Decreto No.326 de 2014.
	
	
	
	

	248
	Solo se efectuaron retenciones en el salario de los trabajadores y en las prestaciones monetarias de la seguridad social a corto plazo, por los motivos siguientes: embargo de pensiones alimenticias por decisiones de la autoridad competente; embargo de créditos a favor del Estado, las empresas y bancos por decisión de la autoridad competente; y las demás que autoriza la ley en las cuantías que establece. Las retenciones sólo asciendan a un tercio del salario total devengado o la prestación, pudiendo alcanzar hasta la mitad de este en los casos de embargo de pensiones alimenticias por decisiones de la autoridad competente; embargo de créditos a favor del Estado, las empresas y bancos por decisión de la autoridad competente. De existir violación se infringe el artículo 164 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	249
	De conocer durante el proceso de inspección que se produjo algún hecho que haya requerido la aplicación de la responsabilidad material y no fue efectuado por la administración, el inspector solicitará a la autoridad facultada se exija la Responsabilidad Material tanto al dirigente, que directa o racionalmente debía prevenir los daños, como al trabajador que directamente haya causado el daño, pérdida o extravío.
	
	
	
	

	
	CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO. 
	
	
	
	

	250
	Está elaborado el Convenio Colectivo de Trabajo, y que en él, de una parte la organización sindical y de la otra parte, el empleador, se acuerde lo concerniente a las condiciones de trabajo y la mejor aplicación y exigencia de los derechos y obligaciones recíprocos que rigen las relaciones de trabajo y el proceso de trabajo en la entidad. De existir violación se infringen los artículos 181 y 182 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	251
	El Convenio Colectivo de Trabajo se haya discutido y aprobado en asamblea de trabajadores. De existir violación se infringe el artículo 183 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	252
	Las partes hayan acordado el período de vigencia del Convenio Colectivo de Trabajo, cuya duración no puede ser menor de un año ni mayor de tres años, sin perjuicio de que puedan prever cláusulas revisables en períodos menores. De existir violación se infringen los artículos 185 y 186 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	253
	Verificar se hayan inscrito cláusulas que establezcan: 

· La duración de la convocatoria, cuando resulte necesario cubrir una plaza, la que no debe exceder de treinta días a partir de su publicación. De existir violación se infringe el artículo 1 del Decreto No. 326 de 2014.

· El período de prueba, que debe establecerse entre treinta y hasta ciento ochenta días; en correspondencia con la complejidad del cargo.  De existir violación se infringe el artículo 32 de la Ley No. 116 de 2013.

· Los requisitos para análisis de la idoneidad demostrada cumplimiento de las normas de conducta de carácter general o específico y las características personales que se exigen en el desempeño de determinados cargos. De existir violación se infringe el artículo 36, inciso b de la Ley No. 116 de 2013.

· Los términos y condiciones para realizar la evaluación del trabajador el jefe de la entidad. De existir violación se infringe el artículo 24 del Decreto No. 326 de 2014.

· Cargos que se cubren por designación sean los definidos por los jefes de los órganos, organismos, entidades nacionales u organizaciones superiores de dirección. De existir violación se infringe el artículo 96 del Decreto No. 326 de 2014.

· El régimen de trabajo y descanso. De existir violación se infringe el artículo 85 de la Ley No. 116 de 2014.

· El horario de trabajo aprobado por el jefe de la entidad, de acuerdo con la organización sindical. De existir violación se infringe el artículo 89 de la Ley No. 116 de 2013.

· Fecha de pago del salario, al menos una vez al mes y por períodos vencidos, excepto aquellos componentes de la remuneración condicionados al incremento de la eficiencia, en los términos y condiciones que se acuerden por las partes en el contrato de trabajo o Convenio Colectivo de Trabajo. De existir violación se infringe el artículo 114 de la Ley No. 116 de 2013.

· La relación de cargos y áreas de trabajo para las que se puede decidir la utilización del doble turno. De existir violación se infringe el artículo 118 de la Ley No. 116 de 2013.

· Condiciones para realizar la retribución del trabajo extraordinario. De existir violación se infringe el artículo 118 de la Ley No. 116 de 2013.

· Excepcionalmente, la compensación mediante tiempo de descanso proporcional con el cobro del salario a los trabajadores por la realización del trabajo extraordinario. De existir violación se infringe el artículo 118 de la Ley No. 116 de 2013.

· Reglamento de Estimulación en CUC. De existir violación se infringe el apartado octavo del Acuerdo No. 5272 de 2004.

· Relación de los trabajos de alto riesgo. De existir violación se infringe el artículo 154 del Decreto No. 326 de 2014.

· Las áreas y grupos de Responsabilidad Material. De existir violación se infringe el artículo 18 del Decreto Ley 249 de 2007.
· Copia del Reglamento Disciplinario Interno. De existir violación se infringe el artículo 158 del Decreto No. 326 de 2014.


	
	
	
	

	
	SEGURIDAD SOCIAL
	
	
	
	

	254
	Si al trabajador que sufrió un accidente de trabajo o contrajo una enfermedad profesional se le garantizó el derecho a las prestaciones en servicios, en especies y monetarias, de acuerdo con los requisitos y condiciones establecidos en el régimen de seguridad social correspondiente. De existir violación se infringe el artículo 133 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	255
	El trabajador reubicado temporal o definitivamente percibe las prestaciones monetarias de la seguridad social a que tenga derecho, referidas al subsidio por enfermedad o accidente, en la entidad o centro de trabajo donde labore. De existir violación se infringe el artículo 64 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	256
	La trabajadora disponible reubicada temporalmente o con garantía salarial que arriba al período que le corresponda la licencia de maternidad, recibe el tratamiento establecido en la legislación vigente en la materia, por su entidad de origen o la que se subrogó en su lugar y de no existir la que haya definido el jefe del órgano, organismo, entidad nacional u organización superior de dirección. De existir violación se infringe el artículo 65 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	257
	El trabajador disponible que se enfermó o accidentó durante el período cobró la garantía salarial que le corresponde, tiene derecho a recibir el subsidio hasta la fecha en que concluye el período de la garantía salarial. De existir violación se infringe el artículo 66 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	258
	El trabajador que al momento de ser declarado disponible recibe una pensión por invalidez parcial, mantiene el cobro de esta, conjuntamente con la garantía salarial que le corresponda. Cuando es reubicado definitivamente se procede al reajuste de la cuantía de la referida pensión, de acuerdo con el procedimiento establecido en el Reglamento de la Ley de Seguridad Social. De existir violación se infringe el artículo 67 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	259
	El trabajador declarado inválido parcial durante el período en que la entidad no puede notificarle la decisión de declararlo disponible por estar incapacitado para el trabajo, se le aplicó el tratamiento de seguridad social regulado en la ley. De existir violación se infringe el artículo 68 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	260
	En caso de que el trabajador disponible es declarado inválido total para el trabajo por la Comisión de Peritaje Médico Laboral, la entidad con la que mantenía la relación de trabajo tramitó el expediente de pensión correspondiente, dentro de los términos establecidos en la legislación vigente. De existir violación se infringe el artículo 69 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	261
	El trabajador interrupto que se enfermó o accidentó durante el período en que estaba cobrando la garantía salarial que le correspondía, recibió la protección de seguridad social en las condiciones y términos fijados en la Ley de Seguridad Social. De existir violación se infringe el artículo 79 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	262
	La entidad efectuó el pago por las prestaciones de seguridad social a corto plazo a los milicianos y reservistas que se incapacitaron durante el periodo de movilización. De existir violación se infringe el artículo 134 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	263
	La trabajadora gestante que por prescripción médica no pudo permanecer en el cargo por considerarse perjudicial al embarazo, haya recibido la protección que establece la legislación específica sobre la maternidad de la trabajadora. De existir violación se infringe el artículo 60 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	264
	Durante el embarazo y posterior al parto, se garantiza el derecho de la trabajadora a disfrutar de licencia retribuida en la forma y cuantía establecidas respecto a la maternidad de la trabajadora para el régimen general o los especiales de seguridad social, según corresponda. De existir violación se infringe el artículo 63 de la Ley No. 116 de 2013.
	
	
	
	

	265
	Se cumplan los requisitos para tener derecho al cobro de la licencia de maternidad, que se establecen en el Reglamento del Código o en la legislación específica. De existir violación se infringe el artículo 83 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	266
	A la trabajadora que posee más de un contrato de trabajo se le abona el importe de las prestaciones económicas por maternidad, legalmente establecidas, así como en su caso, la prestación social que corresponda por el contrato más favorable. De existir violación se infringe el artículo 84 del Decreto No. 326 de 2014.
	
	
	
	

	
	REGISTRO DE TIEMPOS DE SERVICIOS Y SALARIOS DEVENGADO
	
	
	
	

	267
	· Comprobar que:
· Todos los trabajadores tengan habilitado el registro de servicios y salarios devengados. 

· Las anotaciones se realicen con tinta; no se admiten enmiendas en las tarjetas y de existir errores en su confección se invalidan y se tacha con una cruz que abarque el año enmendado.

· Se efectúe el llenado de la tarjeta al concluir cada mes. 

· Las aclaraciones de una anotación indebida se consigne en el espacio “Observaciones”, identificando la misma con la clave que le corresponda, consistente en una letra colocada a continuación del aspecto que se rectifique. 
· Se acredite como tiempo de servicio activo además del efectivamente laborado los que se relacionan en la Ley de Seguridad Social. 

· Lo anotado en el mes por concepto de salario devengado se corresponda según lo regulado en la Ley de Seguridad Social.

· Se anota el salario devengado sin restar la cuantía aportada como contribución individual al presupuesto de la Seguridad Social en los centros que así lo tiene establecido.

· Cuando un trabajador cause baja se haya actualizado el modelo, cancelando mediante raya los meses que queden en blanco y se encuentre incluido en su expediente laboral.

· Si se han confeccionado modelos nuevos y cual es la causa.

· Anualmente quede firmado por el trabajador y el Jefe máximo del área responsabilizada con las anotaciones.
De existir violación se infringen los artículos 212 y 222 del Decreto No. 283 de 2009.
	
	
	
	

	
	TRAMITES DE PENSIONES
	
	
	
	

	268
	La administración de la entidad inició el trámite ante la filial del INASS, dentro del término de los 7 días hábiles, una vez recibida la solicitud por escrito del trabajador.  De existir violación se infringen los  artículo 5 y 222 del Decreto No. 283 de 2009.
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