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1. Introducción 
 

La Práctica Empresarial/Pasantía como opción de grado que establece la Universidad de 

Córdoba a sus estudiantes de derecho, son una experiencia académica, en la cual hay una 

transferencia de conocimientos teóricos que se ponen al servicio de una entidad académica o 

de servicios, centros o institutos de investigación mediante el desempeño de funciones 

relacionadas con su área de formación o área disciplinar. Este tipo de práctica lleva a los  

estudiantes a la realidad de cómo es el mundo laboral, aplicando esas capacidades y 

conocimientos adquiridos en el proceso de aprendizaje que es obtenido dentro de la 

universidad, desempeñando funciones que están relacionadas con el área de aprendizaje y 

formación académica, aquí se descubre cuáles son las falencias y vacíos que los estudiantes 

pueden tener con respecto a una materia específica; por otro lado es una ayuda para la 

capacitación profesional de cada estudiante que elige como opción de grado una práctica 

empresarial. 

 

Este informe responde a la Práctica Empresarial/Pasantía realizada mediante la IX 

convocatoria del programa Estado Joven liderado por el Ministerio del Trabajo que facilita a 

jóvenes estudiantes el paso de ciclo de aprendizaje al mercado laboral. Convocatoria que es 

realizada dos veces al año a nivel nacional, fui aceptada para realizar las prácticas por medio 

de la Resolución 3057 de 2022 y ubicada en la plaza de practica 8007-8-09 en el Ministerio 

del Trabajo | Territorial Córdoba. 

 

Esta es una entidad creada para construir acuerdos, promover el empleo digno, proteger los 

derechos de millones de colombianos en capacidad de trabajar, construir más y mejores 

empresas, fomentar la calidad del talento humano y buscar que en Colombia no haya un solo 

trabajador sin protección social. 

 

Mediante las prácticas empresariales pude conocer cómo funciona el Ministerio del Trabajo 

en el nivel Territorial Córdoba dentro de sus instalaciones y como es su despliegue a nivel 

del territorio departamental. 



2. Objetivos de la práctica empresarial/pasantía  
 

2.1. General  
 

Implementar dentro de la Oficina de Prevención Inspección Vigilancia y Control 

(PIVC) conocimientos en materia laboral relacionados con las distintas actuaciones de esta 

dependencia y acoger solicitudes de usuarios del Grupo de atención al ciudadano y trámites 

del Ministerio del Trabajo |Territorial Córdoba.  

 

2.2. Específicos 
 

 Atender y resolver requerimientos derivados de los procesos que adelanta el 

Ministerio del Trabajo |Territorial Córdoba en materia de normatividad laboral.   

 

 Ofrecer atención y asesoría al ciudadano respecto de trámites ante el Ministerio del 

Trabajo |Territorial Córdoba. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Descripción de la Entidad de Práctica del Nivel Central  
 
 

El Ministerio del Trabajo hace parte de las carteras ministeriales del poder ejecutivo de 

colombiano, fue creado en el año 1938, en sus inicios se denominó Ministerio del Trabajo 

Higiene y Prevención Social. 

 

 A lo largo de los años el ministerio del trabajo que hoy conocemos ha sido modificado 

muchas veces por diferentes normativas, hoy se conoce como Ministerio del Trabajo y tiene 

funciones y visiones precisas encaminadas cada día a mejorar y a adoptar políticas laborales   

que contribuyan a mejorar la calidad de vida de todos los colombianos. El Ministerio del 

Trabajo cumple un papel importante dentro de nuestro país, ya que está creado para  construir 

acuerdos, promover el empleo digno, proteger los derechos de  millones de colombianos en 

capacidad de trabajar, construir más y mejores empresas, fomentar la calidad del talento 

humano, buscar que en Colombia no haya un solo trabajador sin protección social y librar 

una lucha sin precedentes para erradicar el trabajo informal, el trabajo infantil, la 

desprotección social, y fortalecer el Sistema de Inspección, Vigilancia y Control, con el único 

fin de proteger los derechos fundamentales del trabajador dentro de un marco normativo.  

 

El Ministerio del Trabajo se despliega en todo el territorio nacional, por medio de sus 

direcciones territoriales que atienden en su jurisdicción los asuntos relacionados con trabajo 

y empleo; participar con los organismos planificadores de orden territorial en la adopción de 

planes, programas y proyectos en estas materias. 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 



4. Nombre de la Institución y/o Entidad de Práctica  
 

4.1. Ministerio del Trabajo |Territorial Córdoba 
 

Ilustración 1. Logo del Ministerio del Trabajo 

 
 
 
 

4.2. Misión  
 

Formular, adoptar y orientar la política pública en materia laboral que contribuya a mejorar 

la calidad de vida de los colombianos, para garantizar el derecho al trabajo decente, mediante 

la identificación e implementación de estrategias de generación y formalización del empleo; 

respeto a los derechos fundamentales del trabajo y la promoción del diálogo social y el 

aseguramiento para la vejez. 

 

4.3. Visión  
 

Para este año su visión es “ser reconocida como la Entidad rectora de la Política Laboral 

que lidere e impulse el Trabajo Decente en el país. 

  
 
 

 

 

 

 

 

 



5. Estructura organizacional 
 

Ilustración 2. Organigrama funcional del nivel Central del Ministerio del Trabajo 

 

Fuente: MINTRABAJO https://www.mintrabajo.gov.co/web/guest 

 

 



Ilustración 3. Organigrama Dirección Territorial Mintrabajo|Córdoba 

 

Fuente: Elaboración propia a partir del trabajo realizado in situ  

 

5.1. Funciones de la Entidad de Práctica 
 
 

El Ministerio del Trabajo en su territorial Córdoba cumplirá, con todas las actividades que 

determina la Constitución y el decreto 4108 de 2011 en su artículo 30 las siguientes: 

 

1. Atender, en su jurisdicción, los asuntos relacionados con trabajo y empleo y 

participar con los organismos planificadores de orden territorial en la adopción de planes, 

programas y proyectos en estas materias. 

2. Promover en su jurisdicción, o en conjunto con las entidades territoriales 

correspondientes, la organización de formas asociativas para el fomento del empleo. 

3. Fomentar y coordinar el diálogo social en el cual se estimule el 

fortalecimiento institucional y de las relaciones laborales de la región, en el marco de la 

Subcomisión Departamental de Concertación de Políticas Salariales y Laborales. 

4. Promover la celebración de acuerdos de cumplimiento y mejora de las 



relaciones entre empleadores y trabajadores y realizar su seguimiento. 

5. Presenciar las asambleas y comprobar la votación para la declaración de 

huelga, por solicitud de las organizaciones sindicales interesadas o los trabajadores. 

6. Intervenir, por solicitud de los trabajadores o los sindicatos, en las 

negociaciones directas que se adelanten en desarrollo de la huelga. 

7. Plantear, programar y ejecutar en su jurisdicción las acciones de prevención 

inspección vigilancia y control en materia de trabajo, empleo, migraciones laborales, 

salud ocupacional y seguridad en el trabajo, de acuerdo con las normas vigentes y las 

políticas, directrices y lineamientos establecidos por el ministerio del trabajo. 

8. Desarrollar los planes y programas adoptados por el Ministerio, dirigidos, 

entre otros, a los trabajadores rurales, informales e independientes y promover el 

cumplimiento de las disposiciones legales. 

9. Participar en la implementación de la política nacional para prevenir y el 

trabajo infantil, y en especial sus peores formas, y proteger al joven trabajador. 

10. Ordenar la suspensión de prácticas ilegales, no autorizadas, o evidentemente 

peligrosas para la salud o la vida en el ambiente laboral. 

11. Ejercer inspección, vigilancia y control sobre las empresas de servicios 

temporales y sobre las usuarias, a efecto de garantizar el cumplimiento de las normas 

laborales y las que regulan su funcionamiento. 

12. Adelantar, de conformidad con lo previsto en las normas vigentes y en los 

temas de su competencia, las investigaciones administrativas sobre el cumplimiento de 

las empresas con la afiliación y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral. 

13. Adelantar visitas de carácter preventivo a los centros de trabajo, y analizar la 

información sobre conflictividad y riesgos laborales para planear y ejecutar acciones 

para mitigarlos y disminuirlos. 

14. Desarrollar acciones que contribuyan a la generación de una cultura de 

cumplimiento de las obligaciones legales, en materia de trabajo, empleo, salud 

ocupacional y seguridad en el trabajo. 

15. Vigilar que las empresas y las administradoras de riesgos profesionales 



adelanten las investigaciones de los factores determinantes de los accidentes de trabajo 

y la aparición de enfermedades profesionales. 

16. Adelantar las investigaciones administrativo-laborales e imponer las 

sanciones previstas en materia de incumplimiento a las disposiciones legales sobre 

intermediación laboral, Sistema General de Riesgos Profesionales, de acuerdo con las 

disposiciones legales vigentes. 

17. Imponer a las empresas de servicios temporales mediante acto administrativo 

contra el cual proceden los recursos de reposición y apelación, multas diarias sucesivas 

por cada infracción mientras esta subsista, en los casos señalados por las normas 

vigentes. 

18. Suspender o cancelar la autorización de funcionamiento a las empresas de 

servicios temporales y sus sucursales, o sancionar a las personas naturales y jurídicas 

que realizan esta actividad sin la respectiva autorización, en los casos señalados por las 

normas vigentes. 

19. Imponer multas a las cooperativas o pre cooperativas de trabajo asociado o a 

terceros que contraten con estas en los casos señalados por las normas vigentes. 

20. Vigilar y controlar las empresas asociativas de trabajo, en materia de su 

competencia, y cancelar la personería jurídica de estas por ejercer funciones de 

intermediación o ejercer como patrono. 

21. Propiciar y adelantar el proceso de conciliación administrativa laboral en los 

conflictos de trabajo de carácter individual. 

22. Otorgar las autorizaciones de funcionamiento de las empresas de servicios 

temporales, sus sucursales y las agencias de colocación de empleo, llevar el registro de 

estas empresas, principales y sucursales autorizadas o que operen en su jurisdicción, sus 

socios, representantes legales o administradores; así como de las sanciones con 

suspensión o cancelación de la autorización de funcionamiento. 

23. Llevar, en su jurisdicción, el registro de empresas públicas y privadas, 

encargadas de la gestión del empleo y adelantar el procesamiento de la información 

estadística sobre oferta y demanda laboral. 



24. Llevar el registro de las empresas de alto riesgo en los términos del Decreto-

Ley 1295 de 1994, y de la personería jurídica de las empresas asociativas de trabajo 

reconocidas previamente por la Cámara de Comercio en cumplimiento de la Ley 10 de 

1991. 

25. Recibir las denuncias de convenciones y pactos colectivos de trabajo y 

efectuar su depósito. 

26. Exigir y mantener en depósito las pólizas de garantías constituidas por las 

empresas de servicios temporales y hacerlas efectivas en caso de iliquidez de estas, así 

como ordenar el reajuste de las pólizas de garantías, de conformidad con las normas 

vigentes. 

27. Desarrollar y aplicar mecanismos que faciliten el acceso y la debida atención 

y prestación del servicio al usuario, bajo estándares adecuados y dentro del marco de las 

políticas del Ministerio del Trabajo. 

28. Dirigir ejecutar y controlar el cumplimiento de las funciones administrativas 

que requiera la dirección territorial para su funcionamiento. 

29. Adelantar los trámites de autorización, aprobación, registro, depósito, 

expedición de certificaciones y demás atribuciones, de conformidad con la ley. 

 

6. Descripción de la Institución y/o Entidad de Práctica del Nivel Territorial  

 

La Práctica Empresarial/Pasantía se ejerció en la Oficina de Prevención, Inspección, 

Vigilancia y Control [PIVC] y en la Oficina de Atención al Ciudadano y Trámites del 

Ministerio del Trabajo. 

 

6.1. Oficina de Prevención, Inspección, Vigilancia y Control [PIVC] 
 

Esta oficina dirige y coordina el sistema de prevención, inspección, vigilancia y control de 

trabajo con parámetros y procedimientos unificados que permiten el desarrollo, la 



sostenibilidad financiera y la ampliación de la cobertura del Sistema de la Protección Social 

en el país. 

 

La Oficina de Prevención, Inspección, Vigilancia y Control está integrada por 

aproximadamente 20 inspectores de trabajo especializados en normas laborales que son 

asignados y distribuidos en casos que son objeto de estudio por violación de normatividades 

laborales, en conciliaciones, investigaciones y acompañamiento, como garantes del 

cumplimiento de las normas laborales del sistema general de riesgos laborales y pensiones. 

Dentro de esta dependencia se encuentra la Oficina de resolución de conflictos y 

conciliaciones laborales. 

 

 La conciliación es un mecanismo de resolución de conflicto a través del cual, dos o más 

personas con ayuda de un tercero imparcial, neutro y calificado llamado conciliador 

gestionan por sí mismas la solución de sus diferencias. se resuelve de manera definitiva el 

conflicto que las enfrenta, evitando que las mismas acudan ante el juez para que este decida 

la controversia. La conciliación es extrajudicial y se realiza en derecho no en equidad, y debe 

ser en petición conjunta de las partes para la solución bilateral y de mutuo consentimiento de 

las partes. 

 

6.2. Oficina de Atención al Ciudadano y Trámites del Ministerio del Trabajo 
 
 

Este grupo lo conforman aproximadamente 9 inspectores de trabajo, también especializados 

en normas laborales, adelanta los tramites relativos a autorizaciones, aprobaciones, registros, 

depósitos, y expedición de certificaciones de los asuntos que conoce solicitados por los 

usuarios; Exceptuando aquellos que por competencia le correspondan al despacho del 

director territorial u otros grupos internos de trabajo. 

 

En esta oficina el usuario tiene contacto directo con el personal idóneo para conocer sobre el 

asunto que lo llevo a las instalaciones del ministerio,  esta oficina es un conducto regulador  

para la atención adecuada de todas las solicitudes que llegan ante la entidad; se realiza la 



recepción de  las quejas, reclamos, peticiones, sugerencias y denuncias, y luego de ser 

escuchado el caso y estudiarlo, se revisa si el ministerio de trabajo es competente para 

solucionar el asunto, todos los casos allegados son repartidos a los 3 grupos que conformar 

el ministerio del trabajo territorial Córdoba, y luego por medio de los coordinadores de cada 

grupo harán el respectivo reparto y asignación a los inspectores de trabajo dependiendo del 

caso en concreto. 

 

6.3. Funciones de la Oficina de Prevención, Inspección, Vigilancia y Control 

[PIVC] 
 

De conformidad con el artículo 3º de la Ley 1610 de 2013, son funciones principales de las 

Inspecciones de Trabajo y de Seguridad Social:  La función preventiva, La coactiva o de 

policía administrativa, La conciliadora, La de mejoramiento de la normatividad laboral, y, 

La de acompañamiento y garante del cumplimiento de las normas laborales del sistema 

general de riesgos profesionales y de pensiones. 

 

 En materia preventiva  

 

 Propende porque todas las normas de carácter socio laboral se cumplan a cabalidad, 

adoptando medidas que garanticen los derechos del trabajo y eviten posibles conflictos entre 

empleadores y trabajadores. 

 La prevención debe concebirse como un proceso que implica: persuadir y asesorar 

para crear una cultura de cumplimiento de la Ley. Es decir que la prevención debe: 

 Focalizar la inspección hacia actividades económicas y empresas que presentan 

mayor vulnerabilidad en el cumplimiento del ordenamiento jurídico laboral. 

 Actuar antes de que ocurran los problemas o puedan reducirse y mitigarse su efecto 

negativo. 

 Inducir acciones que fortalezcan la protección de los derechos de los trabajadores y 

la competitividad de la empresa. 

 Promover una mayor colaboración entre los sectores. 



 

 

 En materia coactiva o de policía administrativa  

 
Como autoridades de policía del trabajo, la facultad coercitiva se refiere a la posibilidad de 

requerir o sancionar a los responsables de la inobservancia o violación de una norma del 

trabajo, aplicando siempre el principio de proporcionalidad.  

 

 En materia conciliadora  

Corresponde a los inspectores de trabajo intervenir en la solución de los conflictos laborales 

de carácter individual y colectivo sometidos a su consideración, para agotamiento de la vía 

gubernativa y en aplicación del principio de economía y celeridad procesal. 

 

 En materia de mejoramiento de la normatividad laboral 

 
La implementación de iniciativas que permitan superar los vacíos y las deficiencias 

procedimentales que se presentan en la aplicación de las disposiciones legales vigentes. 

 

 En materia de acompañamiento y garante del cumplimiento de las normas laborales 

del sistema general de riesgos laborales y pensiones (SGRL y P)  

 
El numeral 5 del artículo 3º de la Ley 1610 de 2013 estipula como función de la inspección 

de trabajo y seguridad social el acompañar y el ser garante del cumplimiento de las normas 

laborales del SGRL y de Pensiones. 

 

6.4. Funciones de la Oficina de Atención al Ciudadano y Trámites 
 

Las funciones del grupo de atención al usuario y tramites están establecidas en la Resolución 

1043 de 2022 y son las siguientes:  

 

1. Brindar orientación e información a la ciudadanía en general respecto a sus consultas 

en materia laboral, así como en materia de trámites y servicios que maneja la entidad, a través 

de los diferentes canales de información que se dispongan conforme a los lineamientos que 



al respecto emita el área encargada del proceso estratégico de gestión de servicios a la 

ciudadanía. 

2. El depósito de acta de constitución de las organizaciones sindicales de cualquier 

grado, de sus juntas directivas, estatutos y reformas y la remisión en original al grupo de 

archivo sindical de la subdirección de gestión territorial, dependencia encargada de la 

custodia de estos documentos. 

3. El depósito de los cambios totales o parciales de las juntas directivas de las 

subdirectivas y comités seccionales de las organizaciones sindicales de cualquier grado y el 

envío en original al grupo de archivo sindical de la subdirección de gestión territorial, 

dependencia encargada de la custodia de estos documentos. 

4. Efectuar el depósito de las convecciones, pactos colectivos y contratos sindicales 

junto con sus reglamentos de funcionamiento, y el envío en original al grupo de archivo 

sindical de la subdirección de gestión territorial, dependencia encargada de la custodia de 

estos documentos. 

5. Efectuar las actividades relacionadas con el trámite de las denuncias de convenciones 

y pactos colectivos de trabajo su depósito y el envío inmediato en original al grupo de archivo 

sindical de la subdirección de gestión territorial. 

6. Efectuar el depósito del acuerdo colectivo con empleados públicos y el envío en 

original al grupo de archivo sindical de la subdirección de gestión territorial. 

7. Decidir sobre las solicitudes de autorización de terminación de un contrato a un 

trabajador en situación de discapacidad o en debilidad manifiesta por razones de salud, en el 

caso contemplado en el artículo 26 de la ley 361 de 1997.  

8. Decidir sobre las solicitudes de autorización de terminación de un contrato a una 

trabajadora durante el periodo de embarazo o las 18 semanas posteriores al parto o del 

trabajador cuya cónyuge, pareja o compañera permanente se encuentre en estado de 

embarazo o dentro de las 18 semanas posteriores al parto. 

9. Decidir sobre las solicitudes de autorización de trabajo de adolescentes y por 

excepciones de niños en los términos de la ley 1098 de 2006 y efectuar la visita de 

seguimiento de cumplimiento de esta. 



10. Decidir sobre las solicitudes de autorizaciones de las prácticas laborales de los 

adolescentes entre los 15 y 17 años conforme al artículo 16 ordinal a de la ley 1780 de 2016. 

11. Investigar cuando no hubiere acuerdo en las objeciones al reglamento de trabajo en 

concordancia con el articulo con el artículo 17 de la ley 1459 de 2010, formular objeciones 

si las hubiere y ordenar al empleador realizar las adiciones, modificaciones o supresiones que 

sean conducentes. 

12. Constatar los ceses colectivos de actividades de trabajadores. 

13. Pronunciarse sobre la participación de los trabajadores en un cese de actividades 

declarado ilegal. 

 

7. Actividades realizadas durante el tiempo de práctica empresarial/pasantía 
 

La plaza de practica laboral en la cual fui vinculada por medio de la resolución No 8007-8-

09 en el Ministerio del Trabajo| Territorial Córdoba contempla las siguientes funciones o 

actividades:  

 

1. Acompañamiento a visitas generales por parte de los inspectores. 

2. Asistir a las audiencias de conciliación solicitadas. 

3. Brindar acompañamiento a los ceses colectivos de actividades a la dirección. 

4. Hacer presencia en las negociaciones colectivas de trabajo. 

5. Brindar asesorías laborales a los usuarios que soliciten en las instalaciones de la entidad. 

6. Asistir a brigadas móviles, ferias de servicios. 

7. Las demás establecidas en el manual operativo del programa estado joven.  

8. Descripción del problema 
 

El Ministerio del Trabajo |Territorial Córdoba se encarga de planear, programar y ejecutar, 

en su jurisdicción, las acciones de prevención, inspección, vigilancia y control en materia de 

trabajo, empleo, migraciones laborales, salud ocupacional y seguridad en el trabajo, de 

acuerdo con las normas vigentes, las políticas, directrices y lineamientos establecidos por el 



nivel Central del Ministerio del Trabajo. 

 

En la mencionada Dirección Territorial se encuentran tres grupos de trabajo: 1). El grupo de 

prevención, inspección vigilancia y control (PIVC), 2). el grupo de trámites y atención al 

ciudadano, y 3). el grupo de riesgos laborales. Estos grupos se complementan entre si dando 

como resultado que se cumplan con los objetivos estipulados en el artículo 30 del Decreto 

4108 de 2011. No obstante, el volumen de solitudes, consultas, quejas, y reclamos que llegan 

a la Dirección Territorial Córdoba del Ministerio del Trabajo es profuso, hasta el punto de 

que algunos casos no se resuelven con la celeridad que se requiere, esta situación disminuye 

la gestión de esta Dirección territorial. En este sentido, es necesario que la Dirección 

Territorial Córdoba del Ministerio del Trabajo cuente con un estudiante del programa de 

derecho pasante de la convocatoria del programa para apoyar la gestión de la Dirección 

Territorial Córdoba. Con base en estas consideraciones surge la siguiente pregunta problema 

¿de qué manera esta práctica empresarial/ pasantía aumenta la capacidad de atención al 

usuario del Ministerio del Trabajo |Territorial Córdoba? 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



9. Plan de Trabajo ejercido en la Entidad de Práctica  
 

OBJETO Implementar dentro de la oficina de prevención inspección vigilancia y control 

(PIVC) conocimientos, saberes y conceptos generales en materia laboral 

relacionados con las distintas actuaciones ejercidas en el Ministerio del 

Trabajo territorial Córdoba, al igual que atender solicitudes de usuarios y 

análisis de proyección de quejas, querellas, peticiones, reclamos, audiencias de 

conciliación y asesorías solicitados por usuarios a la Entidad.  

ACTIVIDADES  Realizar acompañamiento a los inspectores de trabajo a las visitas de 

las empresas. 

 Asistir a las audiencias de conciliación solicitadas, apoyar con 

propuestas de arreglo para los convocantes y redactar las actas de 

conciliación, no conciliación y de no competencia. 

 Brindar acompañamiento a los ceses colectivos de actividades a la 

dirección. 

 Hacer presencia en las negociaciones colectivas de trabajo. 

 Brindar asesorías laborales a los usuarios que lo soliciten en las 

instalaciones de la entidad. 

 Asistir a brigadas móviles y ferias de servicios. 

 Rendir informes mensuales al director de las novedades que se 

presenten durante la práctica.  

PERSONA RESPONSABLE David Martínez Cuesta (Director territorial) 

FECHA INCIAL Agosto 01, 2022 

FECHA FINAL Diciembre 30,2022 

DESCRIPCION Durante el transcurso de la práctica empresarial/pasantía se realizaron 

actividades estipuladas de acuerdo con las necesidades que se 

presentaban dentro del Ministerio del Trabajo |territorial Córdoba.  

 

9.1. Cronograma de actividades 
 

Actividades 
Meses (semanas) 

Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre 
Acompañamiento a visitas generales por 

parte de los inspectores de trabajo 

1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 

                    

Asistir a las audiencias de conciliación                     

Brindar acompañamiento a los ceses 

colectivos de actividades a la dirección 

                    

Hacer presencia en las negociaciones 

colectivas de trabajo 

                    

Brindar asesorías laborales a los usuarios que 

lo soliciten en las instalaciones de la entidad 

                    

Asistir a brigadas móviles y ferias de 

servicios 

                    

Rendir informes mensuales al director de las 

novedades que se presenten durante la 

práctica 

                    

 



10. Resultado del cumplimiento de actividades relacionadas en el plan de trabajo 

ejercido en la Entidad de Práctica 
 

El punto 9.1 de este informe describe las actividades realizadas durante el tiempo de práctica 

consistentes en:  

 

 

 

En relación con el objetivo específico 1, las actividades realizadas fueron: Atender y resolver 

requerimientos derivado de procesos que adelanta el Ministerio del Trabajo |Territorial 

Córdoba en materia de normatividad laboral. En este sentido realice las siguientes funciones: 

 

 ACOMPAÑAMIENTO EN VISITAS DE INSPECCIÓN GENERAL 

 
Se realizó acompañamiento a la labor ejercida por el Inspector de trabajo a las empresas 

asignadas. Mi función fue asegurarme del diligenciamiento del ACTA DE VISITA DE 

INSPECCIÓN GENERAL. En total se efectuaron 20 visitas de inspección para igual número 

de acompañamientos, lo que representó un incremento en comparación con el periodo 

anterior que por mes se realizaban entre 10 a 15 visitas. 

 

El foco de acción de la VISITA DE INSPECCIÓN GENERAL se centra en el “Inspector de 

Trabajo” quien ejerce la función coactiva o de policía administrativa, la cual se refiere a la 

posibilidad de requerir o sancionar a los responsables de la inobservancia o violación de una 

norma del trabajo. En este aspecto se debe tener en cuenta la aplicación siempre del principio 

de proporcionalidad. 

 

 ACOMPAÑAMIENTO A VISITAS GENERALES 

 
AUDIENCIAS 

NEGOCIACIÓN COLECTIVA 

 
ASESORIA LABORAL 

BRIGADA MOVIL 

INFORMES 

ACOMPAÑAMIENTO A CESES COLECTIVOS 



Parta ejercer la labor de acompañamiento fue indispensable recorrer las instalaciones de la 

empresa objeto de visita y formular preguntas a empleadores y trabajadores relacionadas con 

la personalidad jurídica de esta.  Dichas preguntas están encaminadas a saber primero la 

identificación de la empresa NIT, esto para saber si está legalmente constituida la empresa, 

la razón social de esta, si existen organizaciones sindicales dentro de ella, o convenciones 

colectivas.  

 

En el mismo orden de ideas, se indaga por el número total de la población trabajadora, 

cuantos hombres y cuantas mujeres trabajan en la empresa, si hay trabajadores 

discapacitados, mujeres trabajadoras gestantes, o que estén en licencia de maternidad, si en 

la empresa hay aprendices, trabajadores pensionados, trabajadores sindicalizados y no 

sindicalizados; en fin, se hacen las preguntas necesarias para saber el estado en el que se 

encuentra la población trabajadora de esa empresa. 

 

De igual manera se pregunta cómo es el tipo de contratación que maneja la empresa y las 

jornadas laborales que se manejan dentro de la misma;  las vacaciones, los salarios, auxilios 

de transporte y aportes para fiscales en varias ocasiones son realizadas las preguntas sobre 

estos temas a los trabajadores de la empresa, con el fin de obtener información suficiente 

sobre la empresa garantizando el cumplimiento de la funciones coactiva o de policía judicial  

y en materia preventiva que tiene el Ministerio del trabajo. 

 

 Por otro lado, en este acompañamiento a visitas generales mi labor consistía en responder 

consultas que realizaba el empleador en la empresa la cual estaba visitando para resolver 

todas sus dudas e inquietudes con respecto a cómo debe estar organizada la empresa para que 

no se vulneren los derechos de los trabajadores y por ende no se vean inmersos en una 

investigación por parte del ministerio del trabajo, en búsqueda siempre del rendimiento 

óptimo de la empresa visitada y la garantías laborales de los trabajadores. 

 

A continuación, relaciono la primera página del acta de visita de inspección general:  



 



 ASISTIR A AUDIENCIAS DE CONCILIACIÓN 

 

En las audiencias de conciliación me correspondía ofrecer apoyo al abogado conciliador, 

diligenciando las tres (3) actas de conciliación, ya que en una audiencia pueden ocurrir tres 

eventos y cada uno de ellos deberá estar plasmados en actas completamente diferentes. Tal 

como se describe a continuación:  

 

1. ACTA DE CONCILIACIÓN: En este tipo de acta las partes concilian sus 

controversias laborales, dando como resultado la terminación del proceso. En esta acta se 

diligencia los nombres de las personas que intervienen en las audiencias es decir los 

convocados y el abogado conciliador, la fórmula de arreglo que logra resolver el 

conflicto, el valor en dinero por el cual se concilio la controversia laboral, el método de 

pago por el cual se va a cumplir la obligación pactada, y también se estipulan las 

obligaciones en las cuales están inmersos los convocados en cuanto se da la terminación 

de la audiencia. 

 

2. ACTA DE NO CONCILIACIÓN: En esta acta se establece de manera clara y precisa 

porque las partes convocante y convocado no llegaron a un arreglo conciliatorio, así 

mismo se deja plasmado en el acta los métodos de arreglo que se propusieron y el por 

qué fueron rechazados por las partes. 

 

3. ACTA DE NO COMPARECENCIA: en este documento se deja por sentado porque 

una de las partes ya sea convocante o convocado no asistió a la audiencia.  

 

En este caso, la persona convocante puede solicitar nuevamente otra boleta de citación para 

audiencia de conciliación   en caso tal de seguir teniendo la voluntad de acabar el proceso 

por medio de la conciliación. 

 

Es importante aclarar que estas tres actas son necesarias porque tiene la potestad de terminar 

o de continuar un proceso laboral y se puede obtener la solución de un proceso de una forma 

amena y cordial disminuyendo la cantidad de proceso que llegan a la jurisdicción laboral. 



Mi labor como practicante en esta actividad estaba encaminada a realizar una asistencia y 

acompañamiento al abogado conciliador, dando inicio a la audiencia planteándole a las partes 

la metodología que se iba a realizar dentro de la audiencia y explicarles a las partes en qué 

consistía la misma, así mismo escuchar a los convocados las fórmulas de arreglo que ellos 

traían las cuales podían resolver el conflicto, y en caso del de que no trajeran una  propuesta 

dentro de mis facultades estaba en proponer una arreglo para la solución del caso. 

 

A medida que se iba realizando la audiencia conciliatoria mi labor consistía en redactar todo 

lo que las partes planteaban dentro de la audiencia; dando como resultado un acta de 

conciliación en caso de que las partes arreglaran sus diferencias, un acta de no conciliación, 

o cuando alguna de las partes no asistía a la audiencia y no manifestaba su incumplimiento 

con una excusas valida y sustentable se redactaba un acta de no comparecencia dependiendo 

del caso en concreto. 

 

 INFORMES MENSUALES A LA OFICINA DE DIRECCIÓN TERRITORIAL. 

 

En esta actividad mi labor era informar al Director del Ministerio del Trabajo en la territorial 

Córdoba todas las novedades que se presentaban durante mi estadía en la oficina de 

prevención, inspección, vigilancia y control (PIVC) y en la oficina de atención al ciudadano 

y tramites. 

 

Todos los 28 de cada mes era necesario presentar un informe en el cual colocaba todas las 

actividades realizadas que fueron encomendadas por la vinculación formativa, cada actividad 

realizada mensualmente era calificada mediante un porcentaje que aumentaba mes a mes y 

al llegar al fin de la práctica empresarial o pasantía tenía que sumar un total de 100% en cada 

actividad, también era necesario realizar una descripción de cómo eran ejecutadas las 

actividades. 

 

Estos informes también eran presentados a mi asesor asignado por la universidad de Córdoba 

para su aprobación y firma, luego de este estar aprobado y aceptado se subía el informe a la 



plataforma de estado joven para que el nivel central del ministerio del trabajo tuviera 

conocimiento de todas las actividades realizadas por mi persona como practicante dentro de 

la entidad. 

 

Tabla 1. Descripción del procedimiento de atención en función de los requerimientos 

derivados de los procesos que se adelantan en el Ministerio del Trabajo |Territorial Córdoba. 

 

Pasos Actividad Descripción 
Acción del 

practicante 

1 Atención al usuario 

Solicita en virtud del interés de 

que se dé cumplimiento a las 

normas laborales y de las 

demás disposiciones sociales. 

 

La solicitud puede realizarse 

por escrito, de forma anónima, 

o de forma verbal. Además, la 

solicitud la puede presentar 

un:  

1). Empleador  

2). Trabajador  

3). Un tercero que se percató de 

alguna inconsistencia en 

materia laboral. 

 

Nota: En cualquier caso, es 

necesario expresar de manera 

clara los motivos de la 

solicitud. 

Revisaba la solicitud, 

verificaba la condición 

de usuario y trasladaba 

la solicitud al grupo 

competente para su 

solución.  

2 
Acompañamiento al 

inspector de trabajo.  

procede de la siguiente manera:   

Se identificado la empresa la 

cual debe ser visitada, se 

traslada el inspector de trabajo 

a las instalaciones de esta con el 

acta de visita general e 

inmediatamente al llegar a la 

ubicación de la empresa se 

procede a llenar el acta. 

haciéndole preguntas tanto a 

empleadores como 

trabajadores. 

Si se presentaban consultas o 

asesorías para el mejor manejo 

de normatividad laboral dentro 

Realizar 

acompañamiento al 

inspector de trabajo en 

todas las empresas 

requeridas, Llenar el 

acta de visita de 

inspección general, 

resolver preguntas que 

realicen los 

trabajadores y los 

empleadores durante el 

tiempo que se esté 

realizando la visita. 



de la empresa se procede a 

resolverla hay mismo en la 

empresa. 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

Audiencia de 

conciliación. 

El usuario por voluntad propia 

solicita realizar una audiencia 

de conciliación, se entrega una 

citación para el usuario y otra 

para la persona que quiere 

convocar. 

Dentro del proceso de la 

audiencia se realizan tres actas 

dependiendo el caso en 

concreto. 

Acta de conciliación. 

Acta de no conciliación. 

Acta de no comparecencia. 

El practicante en esta 

actividad asiste a las 

audiencias de 

conciliación 

programadas. 

 Realiza las actas de 

conciliación, de no 

conciliación y de no 

comparecencia. 

 Escucha a las partes 

quienes proponen 

fórmulas de arreglo, en 

caso tal de que no 

tengan una fórmula de 

arreglo el practicante 

propone una fórmula 

que será escuchada por 

las partes y el abogado 

conciliador y será este 

quien tome la decisión 

final con respecto al 

caso en concreto. 

4 

 

 

 

 

 

 

 

Informes mensuales. 

Solicitud por parte del director 

territorial del ministerio del 

trabajo las actividades 

realizadas durante cada mes en 

el transcurso del periodo de 

prácticas.  

En esta actividad el 

estudiante debía hacer 

entrega a tiempo de los 

informes mensuales 

que debían contener 

todas las actividades 

realizadas durante ese 

mes dentro de las 

instalaciones del 

ministerio del trabajo, 

así mismo presentar las 

novedades que se 

llegaron a presentar 

durante el tiempo de la 

práctica empresarial / 

pasantía. 

Fuente: Elaboración propia a partir de la experiencia adquirida en la práctica. 

 

 



En relación con el objetivo específico 2, las actividades realizadas fueron: 

 

 ASESORÍAS LABORALES A USUARIOS QUE LO SOLICITEN EN LAS 

INSTALACIONES DE LA ENTIDAD. 

 

Esta actividad se busca que los usuarios que lleguen a las instalaciones del ministerio del 

trabajo encuentren en un personal preparado las respuestas a todas sus solicitudes y consultas. 

 

Es la oficina de atención al ciudadano y tramites el primer lugar de acceso a la justicia en el 

ministerio del trabajo, mi labor en esta actividad consistía las preguntas y consultas de los 

usuarios, de la misma manera tomar todos  los datos del usuario; los cuales son nombre 

completo, teléfono, dirección, estado civil, si presenta alguna discapacidad, o hace parte de 

alguna etnia, donde trabaja, si viene en calidad de empleador o de trabajador; todos estos 

datos ayudan a tener una contexto de la situación jurídica en la que está inmerso el usuario. 

 

Acto seguía procedía a escuchar al usuario para saber cuáles son los motivos de su consulta, 

y una vez escuchados estos se respondía a su consulta hay mismo de forma verbal, si en la 

respuesta se le daba como opción una audiencia de conciliación hay mismo yo, como 

practicante creaba y radicaba la citación para audiencia de conciliación. 

 

En la redacción de la citación para la conciliación se encontraban los siguientes datos: la 

fecha, el convocante, el convocado, la calidad de la persona que convoca a las audiencias si 

es trabajador o empleador, los motivos por los cuales se genera la citación, el día que se va a 

llevar a cabo la audiencia y el abogado conciliador asignado para el caso. 

 

 HACER PRESENCIA EN LAS NEGOCIACIONES COLECTIVAS DE TRABAJO. 

 

El Gobierno nacional ha sido promotor y defensor del diálogo social para construir espacios 

de discusión y análisis de las peticiones de las organizaciones sindicales. 

 

La negociación colectiva es un instrumento para regular las condiciones laborales y 

garantizar los derechos sindicales 



 En esta actividad mi labor como practicante solo era escuchar las propuestas y discusiones 

que se presentaban al momento de la realización de una negociación colectiva, como 

practicante la actividad estaba encaminada a realizar acompañamiento a los inspectores de 

trabajo, mientras escuchaba y aprendía todos los mecanismos que ellos utilizaban para que 

la negociación se realizara de la mejor manera sin la vulneración de ningún derecho laboral. 

 

 BRIGADAS MÓVILES, Y FERIAS DE SERVICIOS. 

 

Esta actividad busca la difusión de las garantías laborales y proveer información a los 

diferentes actores sociales sobre los derechos fundamentales, además de propender porque la 

Inspección Móvil sirva como medio para incentivar el ordenamiento y respeto integral al 

sector laboral, capacitando a trabajadores, empleadores y comunidad en general. 

 

Mi labor como practicante consistía en realizar acompañamiento a los inspectores que se 

desplegaban en diferentes partes del departamento de córdoba realizando brigadas móviles y 

ferias de servicios, de igual manera respondiendo las consultas y preguntas que realizaba la 

ciudadanía con respecto a normatividad laboral, derecho y garantía de los trabajadores.  

 

Esta acción institucional tiene una gran relevancia, toda vez, que tiene por objeto lograr el 

acercamiento del sector rural, de territorios apartados y remotos a las autoridades del trabajo, 

a través de la legitimación del estado a nivel nacional; para lograrlo, se definen como 

estrategia el desarrollo de la asistencia preventiva que consiste en dar a conocer a las 

comunidades intervenidas a través de la capacitación y difusión sobre lo qué es el trabajo 

decente e incluyente, logrando el desarrollo de la política de cumplimiento de los derechos 

laborales. 

 

 

 

 

 



Tabla 2. Descripción de la atención y asesoría que se le brinda al ciudadano respecto de 

trámites   que se adelantan por parte de los usuarios ante el Ministerio del Trabajo |Territorial 

Córdoba. 

 

Pasos Actividad Descripción 
Acción del 

practicante 

1 

 

 

 

 

 

Asesorías laborales 

 Dar Respuesta a consultas de 

usuarios que llegan a la 

entidad. 

 

Para contestar las consultas es 

necesario tomar todos los 

datos de identificación del 

usuario y los que tengan 

relevancia con su caso.  

De igual manera si existe la 

posibilidad de resolver la 

consulta por medio de una 

audiencia de conciliación, se 

redacta la citación y se le 

entrega al usuario para que 

convoque a la persona con la 

cual tiene el problema laboral. 

y llegada la audiencia de 

conciliación puedan resolver 

sus diferencias y problemas. 

 

La labor del practicante 

consiste en escuchar y 

analizar la consulta 

planteada por el usuario, 

tomar los datos de 

identificación de este y 

todos los datos relevantes 

a su caso. 

Después de analizar y 

estudiar se le da respuesta 

al usuario de su solicitud 

de forma verbal clara y 

entendible. 

En caso de ser posible 

una conciliación el 

practicante redacta la 

citación para la 

realización de la 

audiencia de 

conciliación. 

 

2 
Brigadas móviles y 

ferias de servicios.  

Esta actividad tiene una gran 

relevancia, toda vez, que tiene 

por objeto lograr el 

acercamiento del sector rural, 

de territorios apartados y 

remotos a las autoridades del 

trabajo. 

 Como estrategia se establece 

el desarrollo de la asistencia 

preventiva que consiste en dar 

a conocer a las comunidades 

intervenidas a través de la 

capacitación y difusión sobre 

lo qué es el trabajo decente e 

incluyente, logrando el 

desarrollo de la política de 

cumplimiento de los derechos 

laborales.   

 

Realizar 

acompañamiento a los 

inspectores en las 

brigadas y ferias de 

servicio, y estando en 

estas responder a las 

preguntas y consultas de 

todos los ciudadanos que 

se acercaran a la brigada 

o feria de servicio. 



3 

 

 

 

 

 

Asistencia a 

Negociaciones colectivas 

 

 

 

La negociación colectiva es un 

instrumento para regular las 

condiciones laborales de los 

trabajadores y garantizar los 

derechos de sindicalización. 

El practicante en esta 

actividad asiste las 

negociaciones colectivas 

que son solicitadas por 

los gremios laborales, el 

practicante simplemente 

escucha, con el fin de que 

obtenga conocimientos 

en la realización de la 

negoción, como es el 

procedimiento y las 

normas laborales que se 

estudian y se deben tomar 

en cuenta para la 

realización de esta.   

 

11. CONCLUSIÓN 

 

Formar parte del Ministerio del trabajo territorial Córdoba fue una experiencia muy 

enriquecedora, estar en la oficina de prevención inspección vigilancia y control (PIVC), y en 

la oficina de atención al usuario y tramites me permitió conocer la estructuración de distintos 

procesos en los cuales pude identificar y determinar las posibles causas que llevaron a la 

entidad a solicitar un apoyo dentro de la misma, obteniendo resultados a través de distintos 

cronogramas y programaciones de actividades ejecutadas dentro del período de la práctica 

laboral, ayudando a agilizar los procesos y descongestionar en gran medida la cantidad de 

solicitudes que llegan al ministerio del trabajo en la oficina de atención al usuario y tramites, 

en los distintos procesos disciplinario, agilizando todas las asesorías y consultas. 

 

las actividades que se realizan dentro de la misma cumplen una función importante dentro de 

nuestro país y garantizan el trabajo digno y seguridad social a todos los colombianos, Las 

investigaciones y los procesos que se adelantaron durante la práctica empresarial /pasantía 

se logró determinar que no hay los inspectores de trabajo suficientes dentro del Ministerio 

que puedan llevar la cantidad de solicitudes que se presentan día a día y realicen el despliegue 

por todo el territorio. 

 



por otro lado, las funciones que ejercen los inspectores de trabajo siempre están enmarcadas 

en la protección de los usuarios y en velar por sus garantías laborales, es por esto qué se debe 

seguir cumpliendo con las funciones institucionales de la entidad, pero en una escala mayor; 

su función coactiva y de policía judicial ya que papel que cumplen los inspectores de trabajo 

dentro del Ministerio garantizan los derechos labores de todos los ciudadanos de Córdoba y 

descongestionan la vía judicial. 

 

12. Propuesta. 

 

Al ser el ministerio del trabajo una entidad garantista de los derechos laborales y que cada 

día es su deber velar y proporcionar estos derechos para cumplir la visión de ser la entidad 

rectora de la política laboral que lidere e impulsa el trabajo decente en el país. 

 

Es necesario contar con un grupo de trabajo idóneo y con capacidades suficientes para lograr 

todas estas metas y visiones, de modo que las necesidades de los trabajadores cada día van 

cambiando, hoy podemos hablar de trabajos desde casa, audiencias que se pueden realizar de 

manera virtual para agilizar los procesos, y las nuevas tecnologías de la información y 

comunicación obligan el avance y desarrollo del Ministerio del Trabajo como entidad 

pública. 

 

En el tiempo que estuve realizando las prácticas empresariales/pasantías en los 2 grupos de 

trabajo en los cuales realicé una mayor actividad laboral que fueron el grupo de prevención, 

inspección, vigilancia y control, y el grupo de atención al ciudadano y tramites note dos 

inconsistencias dentro de la entidad en lo que respecta a los inspectores de trabajo y a la 

organización interna; es por esto que planteare 2 propuestas de mejoramiento por cada grupo. 

Propuesta numero 1: Para el grupo de prevención inspección vigilancia y control. 

 

Si bien los inspectores de trabajo tienen una ardua y escabrosa labor, y sus funciones son la 

función preventiva, coactiva o de policía judicial, la función conciliadora, y la función de 

acompañamiento y garante del cumplimiento de las normas laborales, estas siempre deben 



estar encaminadas a la prevención que debe sustentarse por parte de los inspectores de trabajo 

en hacer un mayor esfuerzo y lograr las sensibilizaciones hacia los actores productivos del 

país, es necesario que el inspector de trabajo salga de la oficina y llegue a las calles, porque 

es aquí donde sus funciones deben ser aplicadas, si bien los inspectores de trabajo hacen 

visitas a las empresas y entidades, estás se realizan una sola semana durante todo un mes y 

es necesario que el inspector este constantemente atento a todas esta empresas, 

establecimientos y entidades en vista de cumplir de una manera más objetiva sus funciones, 

en hacer análisis de riesgos para focalizar el trabajo de inspección; en asistir preventivamente 

y evaluar los diferentes aspectos conjuntamente con trabajadores y empleadores de la 

empresa; en promover acciones específicas de cumplimiento y mejora en las empresas, 

maximizando la actuación de la autoridad para facilitar todos los esfuerzos anteriores e 

impulsar el mayor involucramiento y compromiso de las organizaciones empresariales, 

sindicatos e instituciones públicas en el proceso de inspección, todo esto debe coincidirse en 

persuadir, y asesorar a todos los ciudadanos independientemente de ser empleados o 

trabajadores para crear una cultura de cumplimiento de la ley. 

 

Propuesta número 2 para el grupo de atención al ciudadano y tramites. 

 

Si bien el grupo de atención al ciudadano y tramites es ese primer lugar dentro del ministerio 

del trabajo donde los usuarios tiene contacto directo con la justicia y pueden encontrar allí 

una respuesta a sus dudas, solicitudes, quejas y reclamos es menester una mejor organización 

en las instalaciones orientada a mejorar los equipos de trabajo esto en lo concerniente a los 

instrumentos de trabajo “computadores” y las bases de datos en la cual deben reposar toda la 

información suministrada por los usuarios que son necesarias para el desarrollo adecuado de 

la actividad laboral en los diferentes grupos que conforman el ministerio del trabajo; así 

mismo se deben implementar capacitaciones a los funcionarios que están dentro del grupo de 

atención al ciudadano para que la atención que le brindan al usuario y los tramites solicitados 

por los mismos se realicen con celeridad y eficacia, ya que muchas veces las usuarios que 

llegan a esta oficina no residen en la ciudad de Montería y los tramites que tiene que hacer 



para que puedan ser atendidos son rigurosos y muchas veces dificultan a los usuarios a 

obtener y recibir las respuesta a sus solicitudes, quejas, y reclamos. 

 

Por otro lado, la oficina de conciliación debe ser un lugar que cumpla su función; que es 

poder lograr una conciliación entre las partes, con esto me refieren a que las audiencias que 

los usuarios solicitan que se realicen de manera virtual, el abogado conciliador tenga los 

equipos acordes a la actividad a realizar, como son internet, cámara, micrófonos, programas 

de tecnología y comunicación cómodos y fáciles para que el convocante y el convocado y 

por supuesto el conciliador se sientan en confort con la audiencia de conciliación, y que por 

ningún motivo al ser realizada de manera virtual sus derechos laborales se encuentren 

afectados. 

 

 también es necesario que el conciliador asista a capacitaciones donde pueda obtener 

destrezas en la realización de audiencias de conciliación virtuales ya este la tecnología va a 

seguir influyendo en el derecho y esto facilita en gran medida el trabajo con respecto a las 

tecnologías de la información y comunicación. 

13. Anexos 

Acta de visitas de inspección general. 



 

 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 



Acta de no conciliación. 

 

 



Constancia de no comparecencia de audiencia de conciliación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Citación para audiencia de conciliación.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Libro de control- Audiencia de conciliación. 
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