L

§J MINISTERIO DEL TRABAJO FICHA DE CONDICIONES TECNICAS _
ESENCIALES PARA LA PRESTACION DEL | Fecha: Junio 11 de 2024

PROCESO GESTION DE CONTRATACION | Codigo: GC-F-29

Version: 1.0

SERVICIO Y/O ENTREGA DEL BIEN (FCT) | Pagina1de7

1. DENOMINACION DEL BIEN O SERVICIO
381-Realizar la planeacion y ejecucion de la auditorfa interna al sistema de gestion de seguridad v salud en el
trabajo del ministerio del trabajo

2. CODIGO ESTANDAR DE PRODUCTOS Y SERVICIOS DE NACIONES UNIDAS (UNSPSC)

El codigo en la identificacion precisa del objeto a contratar recoriocido de nivel cuarto del clasificador de bienes
y servicios.

¢ |84000000 - Servicios | %4710000 - Senvicios
Financieros y de Seguros s y
auditorias

84111600 - Servicios de 84111603 - Auditorias
auditoria infernas

80000000 - Servicios de
(estion, Servicios 80100000 - Servicios

Profesionales de Empresa | de asesoria de gestion
y Servicios Administrativos

80101506 - Servicios de | 8G101500 - Servicios de
constiltoria de negocios y | consultoria de negacios y
administracién corporafiva | adminisiracion corporativa

3. UNIDAD DE MEDIDA

~Ne. : ; - PRODUCTOA - . -
TEM | . DESCRIFCION . ENTREGAR = CANTIDAD
381-Realizar la planeacién y sjecucion de la auditoria
’ mterng al s:gtt?ma 'de gestton. de seguridad y sa_lud. en el Informe de auditoria 5
trabajo del ministerio del trabajo, para 6 sedes territoriales y
sede Central del Ministerio de Trabajo - Vigencia 2025.

4, NORMATIVIDAD APLICABLE ESPECIFICA PARA EL SERVICIO Y/Q BIEN

Para el desarrollo de la auditorfa inferna al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo la entidad
debe cumplir con los requisitos de: :

Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.29, el cual establece: “El empleador debe realizar una auditoria anual,
la cual sera planificada con la participacion del Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo. Si
la auditoria se realiza con personal intemno de la entidad, debe ser independiente a la actividad, area o proceso
objeto de verificacion.”

En cumplimiento de lo anterior, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) participara
activamente en la planificacién de [a auditoria anual. Esta intervencion se realizara a través de los mecanismos
de seguimiento cumpliendo con sus funciones de promocion y vigitancia sobre el Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la entidad.
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Resolucion 0312 de 2019, articulo 21, el cual establece: “El empleador liderard y se comprometera con la
aplicacion de los Estandares Minimas y la elaboracion, ejecucion y seguimiento del plan de frabajo anual, asi
como con el cumplimiento en la ejecucion de las auditorias intemas para identificar fallas y oportunidades de
mejora al interior del Sistema de Gestion de SST.

5. ESPECIFICACIONES TECNICAS MINIMAS DE LOS INSUMOS, BIENES, PRODUCTOS, OBRAS O
SERVICIOS A ENTREGAR

Ei contratista deber4 desarroliar las siguientes etapas durante la ejecucion de la auditoria interna al sistema de
gestion de seguridad y salud en el trabajo de la entidad:

Etapa 1: Solicitud de Documentacion:

3 Previamente a la elaboracién del Pian de Auditoria, se solicitara la documentacion requerida para la
nlaneacién de la auditoria, garantizando que se cuenta con fa informacion necesaria para una auditoria
efectiva.

Etapa 2: Elaboracion del Plan de Auditoria:

Se etabora un Plan de Auditoria detailado y exhaustivo, alineado con las especificaciones técnicas establecidas
en el Decreto 1072 de 2015 y Resclucion 0312 de 2019.

¥ El Plan de Auditoria incluira:

v Objefivos y alcance: Definicion clara de los objetivos y alcance de la auditoria.

v Metodologia: Descripcion de la metodologia a utilizar durante la auditoria.

v Cumplimiento: Se debe garantizar por parte del contratista que el profesional auditor legue con
antelacion a la direccion territorial y nivel central para no generar retrasos en la ejecucion de la
auditoria.

v Cronograma: Establecimiento de un cronograma detallado para la ejecucién de la auditoria con
fechas y horas de ejecucion.

v Responsables: Asignacion de responsables especificos para cada actividad de la auditorfa.

»  Aprobacidn y Comunicacion:

v ElPlan de Auditoria sera enviado previamente a fa Entidad para su aprobacion con la participacion
del Supervisor y del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST, de acuerdo
con lo dispuesto en el articulo 2.2.4.6.2% del Decreto 1072 del 2015, Una vez aprobado, se
comunicara a los grupos de trabajo correspondientes al interior de la entidad.

Etapa 3: Realizacion de la auditoria que contenga como minimo:

3 Realizar reunion de apertura

» Realizar verificacion de politicas, programas, procedimientos, documentos, registros, normatividad
legal, desarrollo de actividades con un muestreo aleatoria en ias sedes teritoriales y sede central,
como evidencia del cumpiimiento de los requisitos del Decreto 1072 de 2015 y Resolucién 0312 de
2019, y la normatividad aplicable para el desarrollo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo.
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> Realizar reunion de cierre en la que se presentan un resumen de los posibles incumplimientos y
acciones de mejora identificadas durante el proceso de auditoria.

Etapa 4: Entrega de informe de auditoria y lista de chequeo diligenciada evidenciando los items evaluados
conforme & lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y Resolucion 0312 de 2019, que incluye como minimo:

> Hallazgos: Descripcion de los hallazgos identificados en el marco del SG-SST del ministerio de trabajo
durante la auditoria, incluyendo cualquier incumplimiento o desviacion de los requisitos establecidos
en el Decreto 1072 de 2015 y Resolucion 0312 de 2019.

> Acciones de mejora: recomendaciones especificas para abordar los hallazgos y mejorar la eficacia del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo de la entidad.

PERSONAL MINIMO REQUERIDO

PERSONAL MINIMO REQUERIDO

Cantidad

Requisitos de Formacién y Experiencia

Soportes Requeridos

1 (uno)

Obijetivo: Los requisitos de formacidn y experiencia
buscan garantizar que el profesional tenga los
congcimientos y habilidades necesarias para realizar
auditorias efectivas vy eficientes al SG-S8T,
identificando oportunidades de mejora y asegurando
el cumplimiento de los requisitos establecidos

Titulo de pregrado: =n una discipline relacionada con
fa seguridad y salud en el trabajo, salud ocupacional
o afings.

Tiulo de posgrade: En la modalidad de
especializacion o maestria en dreas como:
Seguridad y Salud en el Trabajo, Salug Ocupacional,
Salud Ocupacional y Proteccidn de Riesgos
L.aborales, Higiene y Satud Ocupacional

Ademas, se requiere;

Formacién como auditor internc:  Cursos  ylo
diplomados en sistemas de gestidn, incluido el
Sistema de Gestion de Sequridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST).

Experiencia Profesicnal;

Se requiere acreditar una experiencia profesional
minima de dos (2) afios en fa realizacidn de
auditorias al Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajc (SG-SST).

1. Diploma yfo acta de grado: Documento que acredite
el titule de pregrado.

2. Diploma y/o acta de grado de especializacidn vio
maestria: Documento que scredite el titulo de posgrado
en areas relacionadas con la seguridad y salud en el
trabajo.

3. Formacion en auditoria interna v sistemas de gestion:
Cerfificado que acredite la formacidn en auditoria
interna v sistemas de gestidn, incluide el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST).

4. Certificade del curso de SST: Certificado del curso de
50 ylo 20 horas exigido por el Ministerio del Trabajo en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), debidamente
aprobado.

5. Certificaciones de experiencia: Documentos que
acrediten la experiencia profesional requerida en la
realizacion de auditarias al SGSST.

&. Certificado de formacion en auditoria interna: Diploma
¢ certificade que acredite la formacion en auditoria
interna y sistemas de gestion {cursos y/o diplomados).

7. Licencia en salud ocupacional: Licencia vigente en
seguridad y salud en el trabajo o en salud ocupacional,
segln corresponda.
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6. OBLIGACIONES ESPECIFICAS CONTRATISTA

Las obligaciones especificas del contratista van direccionadas a la revision documental y registros, validando
el cumplimiento de los requisitos legales de acuerdo con et Decreto 1072 de 2015 y Resolucién (312 de 2019,
asi:

1. Realizar la planeacion, ejecucion y entrega del informe de la auditoria det Sistema de Gestion en
Seguridad y Salud en el trabajo acorde a fos lineamientos y criterios de auditoria establecidos en el
Decreto 1072 de 2015, la Resolucion 0312 de 2019 y las especificaciones técnicas.

2. Elaborar y entregar al supervisor dentro de los tres (3) dias siguientes al inicio del contrato, el
cronograma de actividades en el formato establecido por la entidad, para aprobacion.

3. En el evento que haya cambio del profesional que realizara [a auditoria, por circunstancias de fuerza
mayor, en un plazo méaximo de 5 dias hébiles a partir del cumplimiento de los requisitos de ejecucidn,
el contratista debe entregar a la supervision la hoja de vida del nuevo profesional, para la respectiva
revisidn, verificacion y aprobacion.

4. Realizar auditoria de la documentacion vigencia 2025, registros y recorrido por las instalaciones de la
entidad para verificar la conformidad y eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y realizar reunion de cierre de la auditoria al proceso presentando los resultados obtenidos.

5. Registrar en las listas de chequeo las evidencias y hallazgos detectados en cada proceso durante la
realizacion de |2 auditoria in situ.

6. Realizar |a auditoria, con el personal minimo requerido. En caso, de requerirse el cambio de algin
integrante adicional del personal minimo requerido, el mismo debe ser revisado y debidamente
aprobado por el Supervisor del contrato.

7. Garantizar durante la vigencia del contrato, la disponibilidad del profesional con el perfil requerido con
el fin de garantizar la prestacion del servicio.

8. Entregar el informe final de la consolidacion de resultados de la auditoria interna cinco (5) dias habiles
siguientes a la terminacion de las auditorias insitu en el formato que defina el Ministerio para tal fin,
incluyendo los siguientes aspectos: hallazgos y conclusiones, resumen del proceso de auditoria,
recomendaciones para la mejora (plan de mejoramiento), planes de accidn, declaracion de
confidencialidad y listas de chequeo acorde a los lineamientos y criterios del Decreto 1072 de 2015 y
Resolucion 0312 de 2019.

9. Reportar al supervisor de manera inmediata, cualquier novedad o anomalia que pueda afectar la
gjecucion det contrato.

10. Firmar por parte del auditor o auditores designados por el contratista, la declaracion de confidencialidad
e imparcialidad en el formato de la Entidad, manteniendo absoluta reserva frente a la informacion o
documentos suministrados por et Ministerio del Trabajo, durante y después de la ejecucion del procesc
de auditoria y frente al resultado de la auditoria, el cual es de propiedad del Ministerio del Trabajo y
solo salvo expreso requerimiento de autoridad competente no podra ser divulgada.
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 Entregables del contratista

1| Hoja de vida del profesional con los sopories previamente requeridos f 1
i Documento informando &l cambio de brofesiona? remitiendo la hoja de "
vida del profesicnal con los soportes previamente requeridos

Plan de auditoria por cada una de las sedes auditar

Acta de inicio por cada una de las sedes

. Acta de cierre por cada una de las sedes

5
5
Listas de chequec bajo los lineamientos de la resolucion 0312 de 2019 5
5
5

Informe individual por cada una de las sedes auditadas

o~ i O W

Informe final consolidando los resultados de la auditoria interna 1

7. LUGAR DE EJECUCION DEL CONTRATO

El lugar de ejecucion se realizara en las siguientes sedes del ministerio de trabajo:

Tabla 01. Direcciones Territoriales y Nivel Central.

CANTIDAD DIAS MINIMO

SEDE DEPARATAMENTO DIRECCION FUNCIONARIOS | REQUERIDOS

NIVEL CENTRAL . Cundinamarca Carrera 7 # 31-10 399 2
DlreCC!On Territortal Cundinamarca Carrera 7 No. 32 - 63 Piso 177 4
: Bogota 7 : 2

. Direccion Teritorial Bovaca Carrera Sa# 14 - 46 55 y
 Boyacé (Tunja) ' . Parque San Laureano

. Direccién Territorial

- Cundinamarca Cundinamarca Calle 2#1~52 62 1
' (Facatativa) 1
- Direccion Teritorial

: : 1#13-71
© Santander Santander , Calle 31413 91 1
: : Bucaramanga 5

 (Bucaramanga) B |

8. PLAZO DE EJECUCION

El contrato tendra un plazo de ejecucion por dos (2) meses, contados a partir de la fecha del perfeccionamiento
del contrato, sin que supere el 31 de diciembre del 2026.
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9. FORMA DE PAGO DEL VALOR DEL CONTRATO

El Ministerio realizara un Unico pago al contratista una vez se haga la entrega de los informes de auditoria
establecidos en las especificaciones técnicas del contrato acorde a radicacion previa presentacion de la
factura correspondiente, la certificacion de recibo a satisfaccion por parte del supervisor y la certificacion del
revisor fiscal o representante legal, seglin corresponda, sobre el cumplimiento en el pago de los apartes
parafiscales y de seguridad social de sus empleados de acuerdo con lo establecido en el articulo 50 de la Ley
789 de 2002 y articulo 23 de la Ley 1150 de 2007.

El dnico pago se realizara dentro de los treinta (30) dias habiles siguientes a la radicacion de la factura y la
certificacion de cumplimiento, previa aprobacion del PAC (Programa Anual Mensualizado de Caja} realizando
la entrega de:

famente requeridos
) 2 ~ Documento informando el cambio del profesional remitiendo la hoja de vida del 1
profe_siqgal _Qqn_los soportes previamente requeridos
3 Plan de auditoria por cada una de las sedas auditar 5
4 Actade inicio por cada una de las sedes 5
5 Listas de chequeo bajo los lineamientos de fa resclucion 0312 de 2019 5
6 . Actade cierre por cada una de ias sedes 5
7 informe individua! por cada una de las sedes auditadas 5
8 Informe final consalidando ios resultados de fa auditoria inferna 1

St la{s) factura(s) no ha(n) sido correctamente elaborada(s), 0 no se acompanan los documentos requeridos
para el pago, el término para este solo empezara a contarse desde la fecha en que se presenten debidamente
corregidas, o desde que se haya aportado el Gltimo de los documentos solicitados. Las demoras que se
presenten por estos conceptos seran de responsabilidad de! contratista y no tendra por ello, derecho al pago
de intereses o compensacion de ninguna naturaleza.

10. TIPIFICACION, VALORACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS PREVISIBLES

Con el fin de conocer los riesgos que afectarian el contrato que se pretende adelantar, tanto en aspectos
favorables como adversos; y con el fin de contribuir a asegurar los fines que el estado persigue con la
contratacion, el Ministerio ha preparado el Anexo No. 01 Matriz de identificacion, valoracién y asignacion
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de riesgos, el cual permite dilucidar aspectos que deben ser considerados en la adecuada estructuracion de
ofertas y planes de contingencia y continuidad del proyecto.

11. ANEXOS

Anexo No. 01 Matriz de identificacion, valoracion y asignacion de riesgos.

Anexo No. 02 Formato de cotizacion.

Alojamiento, alimentacion y traslados (aéreos o terrestres) para cada una de las sedes relacionadas en la ficha

técnica.

12. APROBACIONES:

T
Elabord:
Nombre y ?;ellido: Ronny Sarmiento
Cargo: Cofitratista Grupo Seguridad y

Salud en f Trabajo
Oficina: SGTH

Revisé:?mcs% Aprobé; : M
Nombre y apellido: Paula Omego Nombre y apellido: Sandra Patricia 7™
Cargo: Coordinadora Grupo Seguridady  Silva Majia

Salud en el Trabajo Cargo: Subdirectora de Talento Humano
Oficina: SGTH Oficina: SGTH







