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Sobre el Aplicativo

1 Introduccion

El Manual de Usuario del Registro Unico de Trabajadores Extranjeros en Colombia (RUTEC), tiene
como objetivo orientar a los empleadores de extranjeros en el pais sobre el registro de los contratos
laborales de estos ultimos en la plataforma que para tal fin ha dispuesto el Ministerio del Trabajo.
La ruta disefiada permitira el ingreso a través de un enlace en el espacio de la Direccion de Movilidad
y Formacion para el Trabajo (DMFT) en la pagina web del Ministerio del Trabajo, para que los
empleadores registren a sus trabajadores extranjeros. Este registro requiere datos basicos de la
empresa (nombre de la razén social, Nimero de Identificacin Tributaria, Registro Unico Tributario,
tipo de empleador, actividad econdmica principal, entre otros), como del trabajador extranjero,
entre los que se incluyen nombres completos, pais de origen, nacionalidad, cédula de extranjeria,
profesion y actividad o cargo a desempenar. Para ingresar al espacio exclusivo de la DMFT, es
necesario buscar el botén que re-direcciona desde la pagina principal del Ministerio del Trabajo a la

pagina principal de la DMFT, lo cual representa un primer paso para encontrar la informacidn.

2 Requisitos para poder utilizar el aplicativo

= Un medio electrénico (Computadora, Tablet, Smartphone) con acceso a internet, que
contenga algun navegador web (Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Edge, Safari entre
otros...), actualizado.

= Tener conocimientos previos sobre navegacién web.

= El aplicativo se encuentra disponible para dispositivos mdviles. El registro se puede realizar
accediendo desde la misma direccién web.

= Debe poseer las credenciales para tener acceso al mismo y que le han sido proporcionada a
través del aplicativo RUE.

= Acceder al sitio web: http://app2.mintrabajo.gov.co/FTRUTEC/login.aspx
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3 Ayuda Adicional

En caso de tener alguna inquietud o duda respecto a este material o al proceso de registro y/o
consulta del RUTEC, puede escribir al siguiente correo: admin.rutec@mintrabajo.gov.co, llamar al

teléfono: (57-1) 3779999 Ext: 11430 o ingresar a la pagina web: www.mintrabajo.gov.com

4 Ingresando al aplicativo RUTEC

Para ingresar al sistema de Registro Unico de Trabajadores Extranjeros en Colombia, nos vamos a

dirigir al sitio web del ministerio del trabajo: http://www.mintrabajo.gov.co/ y vamos a navegar por

las opciones del menu de la pagina web hasta llegar a la opcidén de acceso.
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Imagen 1: Pagina Web del Ministerio de Trabajo
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Una vez ingresado al sitio web del Ministerio navegue por el menu por las siguientes opciones:
Empleo y Pensiones -> Movilidad y Formacién -> Migracién Laboral -> RUTEC. Al llegar a la opcidon

de RUTEC, presione con el botén izquierdo del ratén sobre la opcidn.
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Imagen 2: Menu de acceso al aplicativo

En caso de no contar con un usuario y clave, deberd primero registrarse en el Registro Unico de
Empresas (RUE), presione el botdn de Registrar en RUE y siga los pasos o remitase al manual de
registro de usuario en RUE. Para que realizar el registro en el aplicativo RUTEC tenga en cuenta

que este se estd dividido en dos etapas:

5 Etapa 1: Inscripcion en el registro en Registro Unico de Empresas (RUE).

e Mediante enlace: https://app2.mintrabajo.gov.co/FTRUE/

e Ingresary cumplir con TODOS los pasos y requisitos que este le solicite.
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e Como resultado este aplicativo le proporciona las credenciales de acceso al aplicativo Registro

RUTEC.

La etapa 1 consiste en inscribirse al Registro Unico de Empresas, en este tiene que pasar por 4 pasos,

que son los siguientes:

El empleo Mintrabajo

L5 es de todos

REGISTRO UNICO DE EMPRESAS

Consulta de la organizacion. Registro de la solicitud. Adjuntar documentos. Fin del registro.

Ingrese Los siguientes datos de la organizacian.

I|ipo de documento * l Mamero de documenta * Digito de verificacion

CEDULA DE CIUDADANIA ~ pocumento 0

Consultar

Imagen 3: Menu de acceso al aplicativo

Tener en cuenta No registrarse mas de una vez.

5.1 Consulta de la organizacion

e Tipo de seleccion: Campo con lista desplegable con multiples opciones. Donde selecciona
“RUTEC”
e Tipo de documento: Campo lista desplegable con cuatro opciones: (nimero de identificacién

tributaria, cédula de ciudadania, cédula de extranjeria)
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e Numero de documento: Campo con opcién de registro en valores numéricos; realizar el
diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales.
e Digito de verificacion: Campo con opcidon de colocar el numero de verificacion que le

corresponde.

5.2 Registro de la solicitud

Consulta de la organizacion. Registro de la solicitud. Adjuntar documentos. Fin del registro.

Datos de la organizacicn CEDULA DE CIUDADANIA- 10770797 - 4

Mombre completo de la organizacion * Actividad econdmica principal *
SELECCIOME A
Tipo de persona * Actividad econdmica divisidn *
HATURAL v SELECCIOMNE v
Régimen tributario * Actividad econdmica grupo *
REGIMEN COMUMN T SELECCIONE b

Actividad econdmica clase *

SELECCIOME A
Datos del representante legal
Primer nombre * Pais de ubicacidn * Correo electrdnico *
SELECCIONE v
Segundo mombre Departamento de wubicacion *
Teléfono célular *
SELECCIONE v
Primer apellido * Mumicipio de ubicacidn *
Teléfono fijo *
SELECCIONE A
Segundo apellido Direccién de ubicacidn *
Otros teléfonos
Tipo de documento * Localizacién 1
CEDULA DE CIUDADAMIA A
Namero de documentao * Localizacidn 2
CONTINUAR

Imagen 4: Registro de la solicitud

En este paso tiene que diligenciar completamente los datos de la organizacion y los datos del

representante legal.
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5.3 Datos de la organizacidn:

e Nombre completo de la organizacion: En este campo se puede almacenar texto o
combinaciones de texto.

e Tipo de persona: En este campo aparece una lista desplegable con dos opciones (natural o
juridica)

e Régimen tributario: Campo lista desplegable con multiples opciones.

e Actividad econdmica principal: Campo lista desplegable con multiples opciones

e Actividad econdmica division: Campo lista desplegable con multiples opciones.

e Actividad econédmica grupo: Campo lista desplegable con multiples opciones.

e Actividad econdmica clase: Campo lista desplegable con multiples opciones.

5.4 Datos del representante legal

Primer nombre: Campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto; no permite el

registro de numeros, puntos ni caracteres especiales.

e Segundo nombre: Campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto; no permite
el registro de nimeros, puntos ni caracteres especiales.

e Primer apellido: Campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto; no permite el
registro de niUmeros, puntos ni caracteres especiales.

e Segundo apellido: Campo se puede almacenar texto o combinaciones de texto; no permite
el registro de nimeros, puntos ni caracteres especiales.

e Tipo de documento: Lista desplegable con cuatro opciones: (cédula de ciudadania y cédula
de extranjeria)

e Numero de documento: Campo con opcién de registro en valores numéricos; realizar el
diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales.

e Pais de ubicacidn: Lista desplegable con multiples opciones.

e Departamento de ubicacidn: Lista desplegable con multiples opciones.

¢ Municipio de ubicacién: Lista desplegable con multiples opciones.
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e Direccidn de ubicacion: Campo con opcidn de registro de datos alfanuméricos.

e Localizacién 1: Campo con opcidn de registro de datos alfanuméricos.

e Localizacion 2: Campo con opcidn de registro de datos alfanuméricos.

e Correo electrénico: Debe escribir una direccion de correo electrénico vélida y existente; es
importante que esta cuenta de correo sea de la persona responsable.

e Teléfono celular: Debe registrar un nimero de celular existente.

e Teléfono fijo: Debe registrar un nimero de teléfono fijo existente.

e Otros teléfonos: Campo de registro para un segundo nimero de contacto.

5.5 Adjuntar documento:

En este paso se deben adjuntar el certificado de existencia y representacion legal, y también la
fotocopia de la cedula del representante legal.

iRecuerda! Los documentos deben estar en formato PDF y en un tamaio menos a 2mb

REGISTRO UMICO DE EMPRESAS - RUE

©O

Consulta de la organizacidn. Registro de la solicitud. Adjuntar documentos. Fin del registro.

formato pdf.
a 2 mb (megabyte) .

NOMBRE DOCUMENTO FORMATO
CERTIFICADO DE EXISTEMCIA ¥ REPRESEMTACION LEGAL PDF
FOTOCOPIA DE LA CEDULA DEL REPRESENTANTE LEGAL PDF
I Estos son los documentos que ha cargado.

Imagen 5: Adjuntar documentos

5.6 Fin del registro.

Este paso le garantizara que pudo inscribirse exitosamente en el Registro Unico de Empresas (RUE).
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6 Etapa 2: Inscripcidn en el aplicativo RUTEC.

Para ingresar al sistema de Registro Unico de Trabajadores Extranjeros en Colombia, nos vamos a

dirigir al sitio web del ministerio del trabajo: http://www.mintrabajo.gov.co y

Una vez ingresado al sitio web del Ministerio navegue por el menu por las siguientes opciones:
Empleo y Pensiones -> Movilidad y Formacién -> Migracién Laboral -> RUTEC. Al llegar a la opcidon

de RUTEC, presione con el botdn izquierdo del ratdn sobre la opcion.
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Imagen 6: Menu de acceso al aplicativo

Se le mostrard la informacion referente al RUTEC, indicdndole de que se trata, cual es la poblacién
y otros detalles del uso de este. Siga hasta el final de la pagina, y presione Clic sobre el enlace de

acceso al aplicativo:
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http://app2.mintrabajo.gov.co/FTRUTEC/login.aspx
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Imagen 7: Enlace de acceso a la gestion de aplicativos de una organizacion.

Al presionar sobre esta opcidn, la pagina web lo redirigird al formulario de acceso de RUTEC.
Ingresara las credenciales de acceso proporcionadas por el sistema de Registro Unico de Empresas

(RUE).

El empleo i ;
es de todos il

¢No tienes una cuenta?

Registrese en RUE

¢Tiene dudas?, contactenos a:

Imagen 8: Formulario de acceso al aplicativo
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http://app2.mintrabajo.gov.co/FTRUTEC/login.aspx

MINISTERIO DEL TRABAJO

Sitiene alguna duda sobre el registro, acceso o recuperacion de credenciales podra escribir al correo

electréonico admin.rutec@mintrabajo.gov.co, 1o encontrara en la parte inferior del formulario, para

gue pueda enviar sus comentarios.

ilmportante! Sidigita el usuario y contrasefia incorrecto, verifique en intente de nuevo tenga en
cuenta que, por medidas de seguridad, si ingresa cinco (5), veces la contrasefia incorrecta este
usuario se bloqueara. Si la sesion permanece inactiva mds de tres (3) minutos y no se ha guardado

la informacidn, se perderd el registro diligenciado.

1 @ El empleo
W detodos Mintakalc

El Usuario y/o Contrasefia es
Incorrecto, verifiquelos e Intente de
nuevo. Tenga en cuenta que por

Mensaje de error medidas de seguridad, si ingresa cinco

(5) veces la contrasefia incorrecta este
usuario se blogueara
1 lleva 1 intentos incorrectos |

2 876543210

O r——

20lvidé su contrasefia?

iNo tlenes una cuenta?
Registrese en RUE

aTlene dudas?, contadctenos a:

admin.rutec@mintrabajo.gov.co

ZRUTCC

Imagen 9: Error en validacién del usuario

El aplicativo se ha sido disefiado de una forma sencilla y moderna, para que el usuario tenga una

experiencia con la aplicacidn intuitiva y facil de usar.

6.1 Validando las credenciales de acceso:

Ingrese el usuario y clave proporcionado por el “RUE” dara clic el botdn Ingresar, para que el

usuario sea validado por el sistema.
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Ingresar

S0lwidd su contrasenat

LMo tienes una cusntaT™

Registrese en RUE

LTiene dudas?, contictenos a:
admin.rutec@mintrabajo. gowv.eo

ZRUT" C

Imagen 10: Validando credenciales de acceso

Si el usuario y la contrasefia son correctos, el sistema dard acceso al sistema, que consta de la

siguiente estructura.

Esta autenticado como: BPESS4320 de GRUPD DE GESTION DE LA POLITICA DE MISR,

Gl Somviss. | mimwanao Z2RUT C

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEGS

igiervenidos!
Para realizar el registrs. inicie =l process de registra del trabajador extranjers, la docwmentacidn el misme y Lla
informacion de la vacante =n la opcion "TRABAJADORES".

{A} @ El sistema b= guiara paso a paso, solo siga las instrucciones.

D T=nga =n cusnta que =l RUTEC =s el registro de los trabajadores sxtranjeros vinculadios a su organizacian y la
constancia que genera no es equivalents 3 ningin documento de regularizacidn migratoria (visas o permisas
especiales de permanencial.

J— |

Datoz de la organizacidn
MNambre de la Cll'glﬂlzﬂ.l:lﬁ'fl GRUFD DE GESTHON DE L& FOLITICA DE MIGRACSION LABORAL
Tipo actividad econdmica Cultivo De Cereales (Excepto Arroc), Legumbres ¥ Semillas Oleaginosas
NOmMero de documento ETG34E2WD - 8
Datos del representante legal
Nambre cnrnpl.l'tn FABIAMN EMILIAND FREMNCH THOMPSOMN
Documento de identificacidn CC - 23456789
Imagen 11: Estructura principal del sistema RUTEC
ini i i H Li i | tuit 15
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Q‘T MINISTERIO DEL TRABAJO

6.2 Descripcion estructura del sistema:

¢ Informacién general del usuario autenticado: Muestra el nombre del usuario con el cual hizo
el registro para el ingreso al sistema. Esta autenticado como: 876543210 de GRUPO DE GESTION
DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL.

e Banner: Muestra el nombre del programa: RUTEC (Registro Unico de Trabajadores Extranjeros
en Colombia).

e Menu de Navegacion: En la parte superior de la pantalla se veran las opciones a las que el
usuario tiene acceso: Inicio, manual de usuario, términos y condiciones, cambiar clave y opcion
de salir.

e Inicio: Este botén muestra la aplicacion con los diferentes mddulos de registros.

e Manual de Usuario: Este botén muestra el documento que permite a las personas que utilizan
los sistemas de informacion su entendimiento y uso de las funcionalidades que este posee.
Ademas, es una guia de asistencia para el usuario final sobre el funcionamiento de del
aplicativo.

e Términos y condiciones: Este botdon muestra el texto con las clausulas legales que establecen la
forma en la que se puede usar la informacidén y acceder a los contenidos dentro del aplicativo.

e Cambiar de clave: Este botdon permite reemplazar la clave asignada en el sistema por una nueva.

e Salir: Botén permite cerrar el aplicativo

e Moddulos del Sistema: Muestra el médulo del sistema, (Trabajadores, consultar, constancia).

e Datos de la Organizacion: Muestra el ingreso de los datos registrados de la organizacidon al
aplicativo

e Datos del representante Legal: Muestra el ingreso de los datos registrados del representante

legal al aplicativo.

6.3 Descripcion de los campos de la organizacidn:

e Nombre completo de la organizacion: En este campo se puede almacenar texto o

combinaciones de texto.
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

e Tipo de actividad econémica: Campo lista desplegable con multiples opciones.
e Numero de documento: Campo con opcién de registro en valores numéricos, realizar el

diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales.

6.4 Descripcion de los campos del representante legal.

e Nombre completo: Campo permite almacenar texto o combinaciones de texto; no permite el
registro de niUmeros, puntos ni caracteres especiales.
e Numero de documento: Campo con opcién de registro en valores numéricos; realizar el

diligenciamiento sin puntos ni caracteres especiales.

Cambiar clave: Selecciona la opcidn Cambiar la contraseiia, alli lo reenviard al formulario, diligencie

los campos contrasefia nueva, luego digite la verificacion de nueva contrasefia. Ver imagen

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Cambie los datos de acceso y mejore la seguridad de su cuenta
Q Cambie la contrasefia regularmente ¥ proteja su cuenta de accesos no autorizados.

@ Recuerde gue la contrasefia debe ser de minimo 6 caracteres donde se incluyan una letra y un mimero.

Cambio de contrasefia

Usuario
- B8TE543210

Contrasena actu

X

&

Contrasefia nueva
»

Verificacion de nueva contrasefia
»

I Cambiar mi contrasefia I

Imagen 12: Cambio de clave
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% MINISTERIO DEL TRABAJO

El usuario o empresaingresara al aplicativo a realizar el registro y cargue de informacién ingresando

al moédulo “Trabajadores” como se visualizara a continuacion:

® B Z2RUT. C

soxs e T retr e meres Exnsarpmees o Sosme

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMEIA - RUTEC

iBienvenidas!
Para realizar el registro, inicie el proceso de registro del trabajador extranjero, la documentacion del mismo y la
nformacion de la wvacante en la opcion "TRABAJADORES™

@ @ El sistema le guiara paso a paso, solo siga las instrucciones.

W Tenga en cuenta gue el RUTEC es el registro de los trabajadores extranjercs vinculados a su organizacidn vy la

constancia que genera no s equivalente a ningan documento de regularizacidn migratoria (visas o permisos
especiales de permanencial.

TRABAJADORES 1 ‘ COMNSTANCILA

T —— | ven

Datos de la organizacion

Mombre de la organizacidn GRUPO DE GESTIONM DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL
Tipo actividad econdmica Cultive De Cereales (Excepto Arroz), Legumbres ¥ Semillas Oleagdinosas
Mumero de documento 878543210 - 9

Datos del representante legal

MNombre completo FABIAM EMILIANG FREMNCH THOMPSOMN

Documento de identificaciéan CC - 23456789

Imagen 13: Ingreso a registrar un trabajador y una vacante

7 Registro de Trabajadores extranjeros

. 7.1 Modulo Trabajadores

TRABAJADORES ' Este médulo permite realizar el registro de la

informacidn de las personas extrajeras en Colombia.

ADICIONAR | MODIFICAR Para ingresar haga clic adicionar/modificar.

Una vez presione la opcion “Adicionar” mostrard el formulario para el ingreso de la informacion de

los trabajadores en Colombia. Alli mostrara mediante la lista desplegable tres tipos de documentos

18
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MINISTERIO DEL TRABAJO

como son: Permiso especial de permanencia PEP/RAW/PEPFF, cedula de extranjeria y permiso por
proteccion temporal), para hacer el proceso de registro en el sistema existe dos opciones: Registro
trabajadores extranjeros con documento PEP y cambio de tipo y numero documento y registro

ciudadano extranjero nuevo en el sistema.

7.2 Registro trabajadores extranjeros con documento PEP y cambio de tipo y nimero
documento.

Ingresado al mddulo trabajadores hara clic en la opcién Adicionar/Modificar, lo enviara al

formulario consulta de trabajador, alli seleccionarda el tipo de documento mediante lista

desplegable, en este caso seleccione Permiso especial de permanencia (PEP/RAMV/PEPFF) luego

digite el numero de documento, y de clic en el botén Continuar, como se visualiza a continuacién.

@ MINISTERIO DEL TRABAJO ':_?/?) RUT c

Fegistrs Unics Se Trstn o Extranjsrs 4n Colomis

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

jConsulta de trabajador!
Q Ingrese el nimero del documento que identifica al trabajador extranjero en Colombia.

OLa cédula venezolana NO es un documento vilido para el redistro de trabajadores en el RUTEC.

Consulta de trabajador
Mamero de decumento
Tipo de documento .
: 900357599100135 ‘ Continuar
PERMISO ESPECIAL DE PERMAMNEMNCIA (PEP/RAMY/ PEPEF) v

EL nimero de PEP correcto, este debe estar conformado por 15

Seleccione (quince) digitos
PERMISO ESPECIAL DE PERMANENCIA (PEP/RAMY/ PEPFF)

CEDULA EXTRANJERIA
PERMISO POR PROTECCION TEMPORAL

Regresar

Imagen 14: Ingreso tipo y nimero de documento

Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita, 19
Direccién: Carrera 14 No. 99-33 Con cita previa en cada desde teléfono fijo:
Pisos: 3, 4, 6, 7, 10, 11, 12y 13 Direccién Territorial o 018000 112518 i
Teléfono PBX: Inspeccién Municipal del Celular desde Bogota:120
(601) 3779999 Trabajo. www.mintrabajo.gov.co
Bogota
@mintrabajocol f @MintrabajoColombia , @MintrabajoCol



MINISTERIO DEL TRABAJO

Una vez presione el botdn continuar, lo enviara al formulario registro de los datos personales del
trabajador extranjero, diligencie todos los campos, tener en cuenta los campos marcados con * son

obligatorio, como se visualiza a continuacidn.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Datos personales del trabajador extranjero.

Registre los datos personales
Ingrese los datos personales del trabajador extranjero.

OLos campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.
ONo se pueden redistrar trabajadores menores de 18 afios.

Frimer nombre *

ANA

Segundo nombre
MARIA

Primer apellido *
LOPEZ

Segundo apellido
PEMAGDS

Fecha de nacimiento *

05/03/2008 =]

Pais de Macimiento *

COLOMBIA

Nacionalidad *

CIUDAD DEL VATICANO

Género *

MUJER

Estado civil *

DIVORCIADO

Mumero de pasaports

10003053
Tipo VISA *

M - SER PADRE O HIJO DE NACIONAL
Tipo de documento

Permiso Especial de Permanencia

Namero de documento

9003575929100135

W

Guardar datos ‘

| Regresar

Imagen 15: Registro de datos personales

Luego de que haya finalizado el registro de la informacion del trabajador extranjero, presione el

boton “Guardar datos”, alli mostrara la informacién relacionada con el trabajador, con dos

opciones: Modificar datos del trabajador y modificar documento y tipo de documento.

a) Modificar datos del trabajador: Opcidén permite realizar cambios de los datos basicos de un

trabajador extranjero.

Sede Administrativa
Direccion: Carrera 14 No. 99-33
Pisos: 3, 4,6, 7,10, 11, 12y 13
Teléfono PBX:

(601) 3779999

Bogota

@mintrabajocol

Atencién Presencial
Con cita previa en cada
Direccion Territorial o
Inspeccion Municipal del
Trabajo.

f @MintrabajoColombia
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

b) Modificar documento y tipo de documento: Opcion permite modificar tGnicamente

numero y tipo de documento, para migrantes venezolanos registrados en el RUTEC con PEP

(Permiso Especial de Permanencia) segun lo establecido en el Decreto 216 de 2021.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

iinformacion del trabajador extranjero!

8= Informacién relacionada caon el trabajador.

Orara agregar o modificar la informacion relacionada con el trabajadar, presione una opcidn.

Datos personales del trabajdor: 900357588100135

Nombre del trabajador Ana Maria Lopez Penagos
Numero Cédula de extranjeria,  900357593100135 Numero de
PEP o PPT: pasaporte:
Pais de nacimiento: Colombia Pais de
ciudadania:
Fecha de nacimiento: Jun. 10, 2004 Género:
Estado civil: Divorciado Tipo de VISA
Tipo documento Permiso Especial De Permanencia Documento
(Pep/Ramv/ Pepff) anterior

Seleccione esta opcion para modificar Unicamente nimero y tipo de documento, para
migrantes Venezolanos redistrados en el RUTEC con PEP (Permiso Especial de Permanencia)
cegun lo establecido en el Decreto 216 de 2021,

Contratos: 0 Idiomas: 0

Ver / Modificar

10003052

Ciudad Del Vaticano

Mujer

M - Ser Padre O Hijo De Macional
Colombiano Por Adopcion

Modificar datos del trabajador I

Modificar documento y Tipo de

documento

Estudios: 0

Imagen 16: Modificar datos del trabajador
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Para realizar una modificaciéon de los datos del trabajador presione la opcion modificar datos del
trabajador, e ingrese los datos a actualizar, luego haga clic en el boton “Guardar datos”, como se

visualiza a continuacion.

Inicio Manual de Usuario Terminos y Condiciones Cambiar Clave Salir

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMEBIA - RUTEC

Modificar datos personales del trabajador extranjero

Se muestran los datos personales del trabajador.

©Los campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.

Datos personales del trabajador

Primer nombre * Pais de Nacimiento * NOmero de pasaporte

ANA COLOMEIA ~ 100030526
Segundo nombre Pais de Ciudadania * Tipo VISA *

MARIA CIUDAD DEL VATICANO ~ [ M - TRABAJADOR ]
Primer apellido * Género * Tipo de documento

LOPEZ MUJER v PERMISO ESPECIAL DE PERMANENCIA
Segundo apellido Estado civil * NGmero de documento

PENAGOS DIVORCIADO ~ 8003575992100135

Fecha de nacimiento *

10/06/2004 B

Guardar datos I

Imagen 17: Guardar datos del trabajador

Si el ciudadano extranjero ya existe en el sistema y desea realizar el cambio de tipo de documento
seleccione la opcidon “Modificar documento y tipo de documento”, como se visualiza a

continuacion.

Seleccione esta opcion para modificar Unicamente nimero y tipo de documento, para

Modificar documento y Tipo de

migrantes Venzzolanos registrados en el RUTEC con PEP (Permiso Especial de Permanencia)
segun lo establecido en el Decreto 216 de 2021,

documento

Imagen 18: Modificar documento vy tipo de documento
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Presione clic en la opcidn “Modificar documento y tipo de documento”, alli lo enviara al formulario,
mostrando los datos registrados, para modificar seleccione el campo tipo de documento la lista
desplegable (Permiso por proteccién temporal PPT, o Cedula de extranjeria) y el campo donde podra

digitar el nUmero de documento por el cual se va a modificar, como se visualiza a continuacion.

Inicio Manual de Usuaric Términos y Condiciones Cambiar Clave Salir

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Modificar nimero y tipo de documento, para migrantes Venezolanos registrados en el RUTEC con PEP (Permiso
Especial de Permanencia) y que que cumplen los requisitos previstos en el Decreto 216 de 2021 y la Resolucion

0871 de 2021.

Se muestran los datos personales del trabajador.

© Los campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.

Datos personales del trabajador

NOMBRES TRABAJADOR MIGRANTE AMA MARIA LOPEZ PENAGOS

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO ACTUAL PERMISO ESPECIAL DE PERMANENCIA (PEP/RAMV/ PEPFF) PEP 382182 900357599100135

Tipo de documento a actualizar

PERMISO POR PROTECCION TEMPORA v
PERMISO POR PROTECCION TEMPORAL
CEDULA EXTRANJERIA

900357599100135

Guardar datos

Imagen 19: Seleccionar tipo de documento

Datos personales del trabajador

NOMBRES TRABAJADOR MIGRANTE AMNA MARIA LOPEZ PENAGOS

TIPO Y NUMERO DE DOCUMENTO ACTUAL FPERMISO ESPECIAL DE PERMANENCIA (PEP/RAMV/ PEPFF) PEP 382182 900357599100135

Tipo de documento a actualizar

CEDULA EXTRANJERIA ~
PERMISO POR PROTECCION TEMPORAL
CEDULA EXTRANJERIA

8910075

Guardar datos

Imagen 20: Seleccionar registrar nimero de documento
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Una vez haya realizado el cambio del tipo y nimero de documento presione el botén “Guardar
datos”, lo enviara al formulario informacién del trabajador extranjero, visualizando la trazabilidad
del registro de la informacidn con el cambio y actualizacién del tipo y numero de documento, y

el registro anterior, como se visualiza a continuacién.

nicic Manual de Usuaric Terminos y Condiciones Cambiar Clave Salir

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

jinformacién del trabajador extranjero!

Informacidn relacionada con el trabajador.

©rara agregar o modificar la informacion relacionada con el trabajader, presione una opcién.

Datos personales del trabajdor: 8910075

Nombre del trabajador Ana Marial opez Penagos
Numero Cédula de extranjeria, PEP o 8910075 Numero de 100030526
PPT: pasaporte:
Pais de nacimiento: Colombia Pais de ciudadania: Ciudad Del Vaticano
Fecha de nacimiento: Jun. 10, 2004 Género: Mujer
Estado civil: Divorciado Tipo de VISA M - Ser Padre O Hijo De Nacional Colombiano Por
Adopcion
Tipo documento Cedula De Documento anterior Pep 800357599100135
Extranjeria
Modificar datos del trabajador
Contratos: 0 Idiomas: 0 Estudios: 0
Ver / Modificar Ver / Modificar Ver / Modificar

Imagen 21: Trazabilidad del registro y cambio de tipo y numero de documento

ilmportante! Para los casos donde se debe modificar el documento y tipo de documento PEP
(Permiso Especial de Permanencia) realice los pasos anteriormente mencionados en el numeral 7.2.

Registro de trabajadores.
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7.3 Registro ciudadano extranjero nuevo en el sistema con documento PPT y cedula de
extranjeria.

Ingresara al médulo trabajadores opcion Adicionar/Modificar, lo enviara al formulario consulta de

trabajador, alli seleccionard el tipo de documento y nimero para validar que no se encuentra

registrado, hard clic en el botdn Continuar, como visualiza a continuacidn.

o ZA,
@ MINISTERIO DEL TRABAJO fé)) RU I c
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iBienvenidos!
Para realizar el registro, inicie el proceso de registro del trabajador extranjero, la documentacion del misme y la
informacion de la vacante en la opcion "TRABAJADORES"

@ © El sistema le guiara paso a paso, solo siga las instrucciones.
© Tenga en cuenta gue el RUTEC es el registro de los trabajadores extranjeros vinculados a su organizacidn y la

constancia que genera no es equivalente a ningdn documento de regularizacion migratoria (visas ¢ permisos
especiales de permanencia).

TRABAJADORES

CONSTANCIA

> ®
—

Datos de la organizacion

ADICIONAR [ MODIFICAR

Nombre de la organizacién GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL
Tipo actividad econdmica Cultivo De Cereales (Excepto Arroz), Legumbres ¥ Semillas Oleaginosas
NUmero de documento 876543210 - 9

Datos del representante legal

Nombre completo FABIAN EMILIANO FRENCH THOMPSON

Documento de identificacién CC - 23456782

Imagen 22: Pagina modulo registro trabajadores extranjeros.

Luego de presionar en el médulo la opcion “Adicionar/Modificar”, lo enviara al formulario consultar
trabajadory /o registrar seleccione mediante la lista desplegable el tipo de documento vy registre

el nimero de documento y presione el botdén “Continuar”, ver imagen a continuacion.
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jConsulta de trabajador!
Q Ingrese el numero del documento que identifica al trabajador extranjero en Colombia.

©@La cédula Venezolana NO es un documento valido para el registro de trabajadores en el RUTEC.

Consulta de trabajador

Tipo de documento Numero de documento

PERMISO POR PROTECCION TEMPORAL ~ 3698758

Seleccione
PERMISO ESPECIAL DE PERMANENCIA (PEP/RAMV/ PEPFF)
CEDULA EXTRANJERIA

PERMISO POR PROTECCION TEMPORAL

Imagen 23: Seleccidn tipo y humero de documento

Diligencie el formulario con los datos personales del trabajador, tenga en cuenta que aquellos
campos que estén marcados con un asterisco (*) debera diligenciarlos de forma obligatoria, cémo

se visualiza a continuacion.

El empleo 7 i = r
es de todos MREUSENG 1-..9/ o -

Sy ——

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMEBIA - RUTEC

Registre los datos personales

Ingrese los datos personales del trabajador extranjero.

OLos campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera cbligatoria.
Mo se pueden registrar trabajadores menores de 18 afos.

Datos personales del trabajador extranjero.

Primer nombre * FPais de Macimiento * Namero de pasaporte

ANA COLOMEIA -
Segundo nombre MNacionalidad *= Tipo VISA =

MARIA EARBADOS e R - RESIDENTE -
Primer apellido * Género = Tipo de documento

RUZI MUJER A Permiso por Proteccidn Temporal
Segundo apellido Estado civil * Mumero de documento

DAZA SOLTERD -~ T89101

Fecha de nacimiento *

05/06/19289 =

Guardar datos

Imagen 24: Registro de datos personales
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Podra cancelar esta accidn y volver a la pagina anterior del aplicativo presionando el botdn de

“Regresar”, ubicado en la parte inferior izquierda del formulario.

7.4 Validacidn registro formulario datos personales.

Ingrese los datos en los campos del formulario y al finalizar presionara el botén: “Guardar datos”.

Esta autenticado como: 876543210 de GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Registre los datos personales

Ingrese los datos personales del trabajador extranjero.

©OLos campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.
©@no se pueden redistrar trabajadores menores de 18 afios.

|Datus personales del trabajador extranjero.

Primer nombre * Pais de Macimiento * Mumero de pasaports

AMA COLOMEIA w 10251144455
Segundo nombre Nacionalidad * Tipo VISA =

MARIA CHILE ~ R - RESIDENTE -
§Primer apellido * Génsro * Tipo de documento

RUIZ MUJER ~ Permiso por Proteccion Temporal
Segundo apellido Estado civil * Mumero de documento

CRUZ SOLTERO ~ 07712

JFecha de nacimiento *

05/071877 B

Regresar Guardar datos

Imagen 25: Formulario para el ingreso vy fin del registro del ciudadano extranjero.

Una vez haya completado el registro de los campos del formulario, presionara el botén “Guardar
datos”, si ha dejado campos de caracter obligatorio sin llenar, el formulario le indicara que debe

completarlos, como se evidencia a continuacién
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Datos personales del trabajador extranjero.

Primer nombre * Pais de Macimiento * Mumero de pasaporte
Seleccione -
El primer nombre es requerido Se debe seleccionar el pais de nacimiento. .
Tipo VISA
Segundo nombre Macionalidad * N
Seleccione v
Seleccione -

Se debe seleccionar la nacionalidad del Tipo de documento

Primer apellido * i -
trabajador. Cédula de Extranjeria

Género * i e d
El primer apellido es requerido MNimerc de documento
Seleccione
3121233

Segundo apellido Se debe seleccionar el género.

Estado civil *
Fecha de nacimiento * Seleccione ~

dd/mm/aaaa ) Se debe seleccionar el estado civil.

Se debe seleccionar la fecha de nacimiento.

Redresar I Guardar datos

Imagen 26: Formulario con campos obligatorios

Tenga en cuenta lo siguiente:

e No se permite la carga de trabajadores que sean menores de 18 afios, ni mayores de 70 afios.

e Siel trabajador tiene 3 nombres, puede colocarlo en el campo de segundo nombre.

e Al presionar la opcion de “Guardar datos” no podra modificar el tipo, el nUmero de documento,
por eso es importante que antes de seguir, verifique cuidadosamente los datos suministrados,

si encuentra algun dato a modificar lo debe realizar antes de seguir el proceso.

7.5 Descripcion campos de los datos personales.

Primer Nombre: Campo permite registrar el primer nombre del trabajador extranjero, tenga en
cuenta que solo acepta caracteres alfabéticos.
Segundo Nombre: Campo permite registrar el segundo nombre del trabajador extranjero, tenga en
cuenta que solo acepta caracteres alfabéticos.
Primer Apellido: Campo permite registrar el Primer apellido del trabajador extranjero, esta solo

acepta caracteres alfabéticos.
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Segundo Apellido: Campo permite registrar el Primer apellido del trabajador extranjero, esta solo
acepta caracteres alfabéticos.

Fecha de Nacimiento: Campo permite seleccionar por medio del almanaque la fecha de nacimiento
del trabajador extranjero, tome como referencia la fecha que aparece en el documento de identidad
de este, el formato sera dd/mm/aaaa.

Pais de Nacimiento: Campo permite seleccionar mediante lista desplegable diferentes opciones
dependiendo el pais de nacimiento.

Nacionalidad: Campo permite seleccionar mediante lista desplegable con diferentes opciones
dependiendo la nacionalidad.

Género: Campo permite seleccionar mediante lista desplegable con diferentes opciones como:
(Hombre, Mujer, LGBTIQ, No definido).

Estado Civil: Campo permite seleccionar mediante lista desplegable con diferentes opciones como:
(Casado, divorciado, separado, viudo, soltero, union libre).

Numero de Pasaporte: Campo permite registrar el nUmero de pasaporte, como aparece en el
documento.

Tipo de Visa: Campo permite seleccionar mediante lista desplegable con diferentes opciones el tipo
de Permiso otorgado por migracion Colombia en funcion de la actividad que se encuentra realizando
el ciudadano extranjero en Colombia.

Numero de Cedula de extranjeria o PEP: Campo que muestra el nimero de documento vigente
registrado al inicio del formulario (permiso especial de permanencia otorgado a persona de
nacionalidad venezolana).

Tipo de documento: Campo que muestra el tipo de documento legal vigente que identifica al

ciudadano extranjero en Colombia y lo habilita para trabajar en el pais.

Si la informacién fue registrada correctamente del trabajador extranjero presionara el botdn
“Guardar datos” lo enviara al formulario informacién del trabajador extranjero, con la opcién del

botdn “Modificar datos del trabajador”, como se visualizara a continuacion.
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Esta autenticado como: 876543210 de GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL
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REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

ilmformacion del trabajador extranjero!
Informacion relacionada con el trabajador.

i Para agregar o modificar la informacion relacionada con el trabajador, presione una opcion.

Datos perscnales del trabajdor: 207712

Nombre del trabajador
Cédula de extranjeria o PEP:
Pais de nacimiento:

Fecha de nacimiento:

Estado ciwil:

Ana Maria Ruiz Cruz

207712

Colombia

Jul. 05,1977

Divorciado

Numero de pasaporte:

Pais de ciudadania:

Género:

Tipo de VISA

10251144458

Chile

Mujer

R - Residente

I Modificar datos del trabajador l

Imagen 27: Botén modificar datos del extranjero

En caso de que algun dato haya quedo mal registrado, presionara el botén modificar datos del

trabajador, luego hara clic en el botén “Guardar datos”. Como se observara a continuacion
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Modificar datos personales del trabajador extranjero
Se muestran los datos personales del trabajador.

OLos campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.

Datos personales del trabajador

Primer nombre *

Segundo apellido
RUIZ
Fecha de nacimiento *

10,/02/1987

Pais de Macimiento *

Estado civil *

DIVORCIADO e

Numero de pasaporte

PEDRO ANDORRA w 12344566668
Segundo nombre Fais de Ciudadania * Tipo VISA =

JOSE ALBANIA - M - TRABAJADOR -
Primer apellido * Género = Tipo de documento

CRUZ HOMERE e CEDULA EXTRAMNJERIA R

Numero de documento

8970067

Guardar datos

Imagen 28: Botdn modificar datos del extranjero
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Si por algiin motivo el aplicativo lo saca del formulario podra consultar el trabajador nuevamente
para seguir con el proceso ingresando el tipo de documento y el nimero de documento en la

siguiente informacién en el formulario, luego presionard el botén “Continuar”.

nmicio Manual de Usuaric Tér os y Condiciones Cambiar Clav

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Q

Consulta de trabajador
L )

jConsulta de trabajador!
Ingrese el numero del documento que identifica al trabajador extranjero en Colombia.

DLz cédula Venezolana NO es un documento valido para el registro de trabajadores en el RUTEC.

Tipo de documenta Mamero de documento

PERMISO POR PROTECCION TEMPORAL v 90??12]

‘ Continuar l

Regresar

Imagen 29: Botones consultar trabajador-continuar-regresar

Una vez haya presionado el botdn “Continuar” le mostrara un formulario con un mensaje y la opcidn

del botdn “Ver detalles y Modificar”, como se visualizara a continuacion.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

tencion!
El ciudadanc extranjero ANA MARIA RUIZ CRUZ con documento numero 907712 ya se encuentra registrade en §l
RUTEC, para adicionar informacién de contratos con su organizacion yfo modificar informacion registrada, De §lick
. en la opcidn.

Ver Detalles - Modificar

En caso contrario ingrese otro numeroe de documento para continuar.

Consulta de trabajador

Tipo de documento MNumero de documento

FPERMISO POR PROTECCION TEMPORAL s 907712

Imagen 30: Botdn Ver Detalles-Modificar
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Posteriormente procedera registrar la informacidn de las opciones: Contrato, idiomas y nivel de
estudios. Como se observara a continuacion. Para realizar el registro o modificacion de los contratos

de un trabajador con la organizacion, disponemos de dos formas:

= Cuando se esta cargando por primera vez un trabajador y posterior al registro de la
informacién personal, se muestra la opcidn de carga de contratos.

= Cuando la organizacidn consulta un trabajador existente y se le muestra la opcién de
modificar. Al presionar esta opcién se nos despliega el formulario para la gestion de los

contratos

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

iinfermacién del trabajador extranjerol

Informacion relacionada con el trabajador.

O Para agregar o modificar la informacién relacionada con el trabajador. presions una opcion.

Datos personales del trabajdor: 307712

Nombre del trabajador Ana Maria Ruiz Cruz

Cédula de extranjeria o PEP: 207712 Numero de pasaporte: 10251144455
Pais de nacimiento: Colombia Pais de ciudadania: Chile

Fecha de nacimiento: Jul. 05, 1977 Género: Mujer

Estado civil: Divorciado Tipo de VISA R - Residente

Maodificar datos del trabajador
Contratos: O Idiomas: O Estudios: O

Wer / Modificar Ver f Modificar Ver f Modificar

Nivel educativo del trabajador.

No se registra nivel educativo.

Idiomas del trabajador.

No se registra idioma.

Contratos del trabajador extranjero.

No se registra contrato activo

Imagen 31: ingreso informacion referente al contrato, idiomas y estudios
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8 Registro contratos:

Una vez presione el botoon “Contratos” “Ver/Modificar’lo enviara al siguiente al modulo

mostrando el formulario con los campos del trabajador a diligenciar.

Al presionar el boton “Contratos” “Ver/Modificar”lo enviara al formulario gestionar contratos del
trabajador, alli podra agregar, finaliza,modificar o eliminar los contratos or, tenga encuenta la
informacion inicial en el formulario recuado rojo. Le mostrara el boton agregar un nuevo contrato.

Como se visualizara a continuacion.

v EEEE 2RUTEC
Ll scetodos | Mintmbae ZKRU1 G
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Gestionar contratos del trabajador

Agdregue, finalice, modifigue o elimine los contratos de un trabajador.

© Los contratos eliminados del aplicativo. se muestran al final de ésta pagina.

© Una vez finalizada la vigencia del contrato, la organizacién dispone de 80 dias continuos para realizar cualquier
modificacién sobre el mismo, una vez cumplido este tiempo las opciones sobre el contrato son deshabilitadas.

Agregar un nuevo contrato

Contratos del trabajador extranjero

No se registra contrato activo.

Contratos eliminados del trabajador extranjero

No se registra contrato eliminado.

Regresar

Imagen 32: Formulario agregar un nuevo contrato

8.1 Opcion Agregar un nuevo contrato.

Presionara la opcién “Agregar nuevo contrato”, lo enviara al formulario sesidn agregar un nuevo

contrato donde registrara la Informacion del Contrato.
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Agregar un NuUevo contrato
A Registre la informacién referente a una nueva contratacién.

@ Los campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.

Datos del contrato del trabajador extranjero

Denominacion del contrato * Ocupacion laboral principal * Profesion *
Seleccione ~
Tipo de contrato * Ocupacion laboral divisian * Tarjeta Profesional o Matricula temporal
Seleccione ~ Seleccione ~

Registrar tarjeta profesional si la profesion
e i Aars 5 - =

Cargo u oficio a desempefiar Ccupacién laboral grupo coth regulada en Colombia.

Seleccione - Para matricula temporal ingrese namero de

- resolucian
Seleccione la ocupacién laboral principal,

Diwi grupo, la cual tiene como soporte Funciones a desempefiar *
cacion Internacicnal Uniforme de

Vigencia desde *

dd/mm/aaaa =
Ocupaciones- CIOU

Vvigencia hasta * - -
2 Departamento de ejecucidn del contrato *

)
dd/mm/aaaa =] Seleccione ~
Para contratos a término indefinido, la
finalizacidn correspondera a la vigencia de Municipio de ejecucion del contrato *
la ceédula de extranjeria ., PEP o PPT del .
trabajador extranjero. Seleccione ~
Imagen 33: Formulario agregar un nuevo contrato
Informacién de la seguridad social del trabajador
Penziones * Salud *
Seleccione v Seleccione v
Riesgos Laborales * Caja de Compensacian Familiar
Seleccione v Seleccione v
Guardar

Imagen 34: sesidén agregar informacion de la seguridad social

8.1.1 Descripcion de los campos agregar nuevo contrato

e Denominacion del contrato: Campo que permite registrar el nUmero y nombre del contrato
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Q‘T MINISTERIO DEL TRABAJO

e Tipo de contrato: Campo que permite seleccionar diferentes opciones mediante una lista
de splegable.

e Cargo u oficio a desempefiar: Campo permite registrar el nombre del cargo a desempefiar.

e Vigencia desde:Campo permite registra la fecha inicial por medio del calendario del
aplicativo con formato de dd/mm/aaaa.

e Vigencia Hasta: Campo permite seleccionar la fecha final por medio del calendario del
aplicativo con formato de dd/mm/aaaa. (Para contratos a término indefinido, la finalizacién
correspondera a la vigencia de la cédula de extranjeria, PEP o PPT del trabajador extranjero).

e Ocupacion laboral principal: Campo permite seleccionar diferentes opciones de ocupacion
laboral mediante una lista desplegable.

e Ocupacion laboral grupo: Campo permite seleccionar diferentes opciones mediante una
lista desplegable. (Seleccione la ocupacion laboral principal, Divisién y grupo, la cual tiene
como soporte la Clasificacién Internacional Uniforme de Ocupaciones- CIOU).

e Departamento de ejecucidn del contrato: Campo permite seleccionar diferentes opciones
de los departamentos mediante una lista desplegable.

e Municipio de ejecucion del contrato: Campo permite seleccionar diferentes opciones de
los municipios mediante una lista desplegable.

e Profesidon: Campo permite registrar el nombre de la profesion a la que pertenece.

e Tarjeta Profesional o Matricula temporal: Campo permite registrar tarjeta profesional, si la
profesion estd regulada en Colombia. Para matricula temporal ingrese numero de
resolucién.

e Funciones a desempeiiar:Campo permite registrar la descripcion de las funciones de

acuerdo al cargo a desempeniar.

8.1.2 Descripcion campos de la informacion de la seguridad social del trabajador

e Pensiones: Campo permite seleccionar diferentes opciones mediante una lista desplegable.

(Seleccione a la que se encuenta afiliado)
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MINISTERIO DEL TRABAJO

e Riesgos laborales: Campo permite seleccionar diferentes opciones mediante una lista
desplegable. (Seleccione ala que se encuenta afiliado)

e Salud: Campo permite seleccionar diferentes opciones mediante una lista desplegable. .
(Seleccione a la que se encuenta afiliado)

e Caja de Compensacion Familiar: Campo permite seleccionar diferentes opciones mediante

una lista desplegable. (Seleccione a la que se encuenta afiliado).

Tenga encuenta que los campos que se encuentran identificados con un asterisco (*), son campos
obligatorios de registro del médulo.

Luego de que haya finalizado el proceso de registro de la informacion en el formulario agregar
nuevo contrato para las dos sesiones, presionara el boton “Guardar”, como se visualizara a

continuacion.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Agregar un nuevo contrato

A Regdistre la informacion referente a una nueva contratacion.

@ Los campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.

Datos del contrato del trabajador extranjero

| Regresa |
Denominacion del contrato * QOcupacion laboral principal * Profesion *
CONTRATO DE PRUEBA PERSOMAL DE APOYQ ADMINISTRATIV! ING INDUSTRIAL
Tipo de contrato * Qcupacion laboral division * Tarjeta Profesional o Matricula temporal
CONTRATC DE TRABAJO - INDEFINIDC EMPLEADOS CONTAEBLES ¥ ENCARGAI S940000125LKZ
Registrar tarjeta profesional =i la profesion
rg icio a des Aar® io i * : i
Cargo u oficio a desempefiar Ocupacion laboral grupo esta regulada en Colombia.
JEFE TALENTO HUMANO AUXILIARES CONTABLES Y FINANCIER w |  FPara matricula temporal ingrese numero d=
resolucion.
Seleccione la ocupacion laboral principal,
i i sde * — .
Vigencia desde Divisién y grupo, la cual tiene como soporte Funciones a desempefiar *

/ la Clasificacion Internacional Uniforme de
L 2T = JEFE DE TALENTO HUMAMO, REALIZARA

SEGUIMIENTO AL PERSOMAL, ENTREGA

Ocupaciones- CIOU

Widencia hasta *

Departamento de ejecucion del contrato * DE INFORMES MEMNSUALES p
07/02/2017 =] B0GOTA. D.C g .
Para contratos a término indefinido, la
finalizacion correspondera a la videncia de Municipio de ejecucion del contrate *
a cédula de extranjeria , PEP o PPT del ;
ibajador extranjerc. BOGOTA, D.C. v
ini i i i Li ional gratuit 36
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Informacién de la seguridad social del trabajador

Pensiones * Salud *

ADMINISTRADORA COLOMEIANA DE PENSIOMES COLPENSION s E.P.5. SANITAS ~
Riesgos Laborales * Caja de Compensacion Familiar

POSITIVA - ARP w CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPENSAR w

Imagen 35: Formulario registro final del contrato

Una vez haya presionado el boton Guardar. Lo enviara al formulario mostrando una tabla con la
lista de datos registrados con con el numero de contrato asignado. Los contratos eliminados, se
muestran en la seccién de contratos eliminados al final de la pagina. Como se observara en al

imagen a continuacion.

=)

El empleo Mintrabaj Z U c
jo 54 I
@ es de todos ,_0/' Resistra Urics i Tt Extrarjoros ar Colamia

Manual de Usuario érminos v Condiciones Cambiar Clave Salir

REGISTRC UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJERCS EMN COLOMBIA - RUTEC

Gestionar contratos del trabajador
Agregue, finalice, modifigque o elimine los contratos de un trabajador.

© Los contratos eliminados del aplicativo, se muestran al final de ésta pagina.
@ Una vez finalizada la vigencia del contrato, la organizacién dispone de 60 dias continuos para realizar cualquier
modificacidn sobre el mismo, una vez cumplido este tiempo las opciones sobre el contrato son deshabilitadas.

Contratos del trabajador extranjero Agregar un nuevo contrato

Nam. de Denominacion Vigencia Vigencia Cargo a ccupar Descripcion del contrato Opciones
contrato del contrato desde hasta

271725 CONTRATC DE O7/02/2017 o7/02/2017 JEFE TALENTO JEFE DE TALENTO HUMAMNG,

PRUEBA HUMAND REALIZARA SEGUIMIENTO AL
PERSOMAL, ENTREGA DE
INFORMES MEMSUALES

Contratos eliminados del trabajador extranjero

No se redistra contrato eliminado.

Imagen 36: Formulario registro niumero de contrato

8.1.3 Consultar contratos cargados:
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Los contratos registrados de un trabajdor se muestran en lista, ademas se visualizaran cuatro
opciones como : Agregar, finalizar, modificar y eliminar los contratos de un trabajador. Ver

imagen

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Gestionar contratos del trabajador
Agregue, finalice, modifique o elimine los contratos de un trabajador.

@ Los contratos eliminados del aplicative, se muestran al final de ésta pagina.

@ Una vez finalizada la vigencia del contrato, la organizacion dispone de 80 dias continuos para realizar cualguier
modificacién sobre el mismo, una vez cumplido este tiempo las opciones sobre el contrato son deshabilitadas.

Contratos del trabajador extranjero Agregar un nuevo contrato

MNiOm. de Denominacidn Vigencia Vigencia Cargo a ocupar Descripcidn del contrato Opciones
contrato del contrato desde hasta
271726 CONTRATO DE 07/ 02/2017 05/07/2023 JEFE TALENTO JEFE DE TALENTO HUMANO,

PRUEZA HUMAND REALIZARA SEGUIMIENTO AL m

PERSONAL, ENTREGA DE
INFORMES MENSUALES

Madificar

0
3
=3
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"
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=
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Imagen 37: Formulario botones agregar, finalizar, modificar y eliminar

Importante.! Aquellos contratos cuya fecha de Vigencia Hasta sea superior a los 30 dias contados a

partir del dia actual, no podran ser modificados y las opciones serdn inhabilitadas.
8.2 Opcion finalizar un contrato

Esta opcidn esta disefiada para que las organizaciones puedan notificar la finalizacion de manera
anticipada de los contratos de los trabajadores. Es importante destacar que esta opcion se debe
utilizar para aquellos casos donde el contrato ya ha finalizado. En caso de requerir modificar la fecha
de finalizacién del contrato para un dia posterior al dia de hoy, debera utilizar la opcidon de modificar
gue se explica en el siguiente punto. Se entiende que el contrato no ha finalizado, aun cuando la
organizacion tiene la intencién de culminarlo en un tiempo proximo diferente al definido
inicialmente.

Para finalizar un contrato, presione sobre la opcidn: Finalizar.
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MINISTERIO DEL TRABAJO

Ndm. de Denominacion Vigencia Vigencia Cargo a ocupar Descripcion del contrato Opciones
contrato del contrato desde hasta
271725 CONTRATO DE 07/02/2017 | 05/07/2023 JEFE TALENTO JEFE DE TALENTO HUMANO,
PRUEBA HUMANO REALIZARA SEGUIMIENTO AL

PERSONAL, ENTREGA DE

INFORMES MENSUALES T

Contratos eliminados del trabajador extranjero

No se registra contrate eliminado.

-
R

Imagen 38: Formulario finalizar

Una vez haya presionado la opcion de finalizar el sistema mostrara un formulario con una breve
descripcién del contrato a finalizar y el campo de “Fecha Hasta” lo mostrara, habilitado. Como se

visualizara en la imagen.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMEILA - RUTEC

Datos del contrato : 271725

iDetalles del contrato del trabajador extranjero!
Se muestran los datos referentes al contrato.

Datos del Trabajador

Tipo de documento PPT
Nimero de documento 907712
Nombre del trabajador AMA MARIA RUIZ CRUZ

Datos del Contrato

Demominacidon del contrato contrato de prueba

Cargo u Oficio JEFE TALENTO HUMAND

Profesion ING INDUSTRIAL

Fecha Desde O7F02/2007

Fecha Hasta J oo oo e et 7o puce et maver st la e nov.

Una vez finalizado el contrato, dispone de 20 dias en cazo de que se requiera alguna modificacion, pasado este tiempo el contrato serd
inhabilitado.

Imagen 39: Formulario campo fecha hasta- finalizar contrato
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Modifiqué la fecha de finalizacion del contrato (Fecha Hasta) y presione sobre la opcién “Finalizar

contrato”.

Una vez que un contrato ha finalizado, la organizacién dispone de 60 dias despues de la fecha de
finalizacion colocada en el contrato, para realizar ajustes sobre el mismo. Una vez pasado este
tiempo, las opciones disponibles seran inhabilitadas y ya no podra observarlas en la lista de

contratos.

8.3 Opcion modificar un contrato.

Cuando se requieran modificaciones de la informacién de los contratos, presione la opcién de

“Modificar”, Ubicada en la lista de contratos del trabajador, como se visualiza a continuacidn.

Nim. de Denominacién Vigencia Vigencia Cargo a ocupar Descripcidn del contrato Opciones
contrato del contrato desde hasta
7725 CONTRATO DE 07/02/2017  05/07/2023 JEFE TALENTO JEFE DE TALENTO HUMANO,
FRUEBA HUMANG REALIZARA SEGUIMIENTD AL

PERSOMAL, ENTREGA DE

INFORMES MENSUALES 2 LD

Eliminar

Contratos eliminados del trabajador extranjero

Mo se registra contrato eliminado.

Imagen 40: Formulario modificar contrato

Esta opcién desplegara el formulario datos del contrato del trabajador extrajeros para la

modificacion de la informacion referente al contrato.
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REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMEIA - RUTEC

Datos del contrato del trabajador extranjero: 271725

iDetalles del contrato del trabajador extranjerol
Se muestran los datos referentes al contrato.

¥ Los campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.

Denominacion del contrato *

Vigencia desde *

07/02/2007

Wigencia hasta *

05/07/2024

Ocupacion laboral principal *

Seleccione la ocupacién laboral principal,
Division y grupo, la cual tiene como soporte

la Clasifica

COcupaciones- CIOU

3n Internacional Uniforme de

Departamento de ejecucion del contrato *

BOGOTA, D.C. v
Lalgy ondera a la vigencia de la Visa o PEP Municipio de ejecucion del contrato *
el ador extranjero. .

BOGOTA, D.C. v

Profesion *

CONTRATO DE PRUEBA PERSOMNAL DE APOYD ADMIMISTRATIV W NG INDUSTRIAL
Tipo de conftrato * Ocupacion laboral division * Tarjeta Profesional o Matricula temmporal
CONTRATO DE TRABAJO - INDEFINIDE EMPLEADOS CONTABLES ¥ ENCARGAI 940000125LKE
o _ o, . Registrar tarjeta profesional si la profesion
Cargo u Oficio a desempefar * Ocupacion laboral grupo esta regulada en f——
JEFE TALENTO HUMANO AUXILIARES CONTABLES ¥ FINANCIER ~ |  Para matricula temporal ingrese nimero de

resolucion.
Funciones a desempenar *

JEFE DE TALENTO HUMANO, REALIZARA
SEGUIMIENTO AL PERSOMAL, ENTREGA

DE INFORMES MENSUALES
g

Imagen 41: Formulario campo vigencia hasta

En el campo “Vigencia hasta”, las organizaciones podran modificar las fechas del contrato, para

acortar o extender el tiempo del contrato.

INFORMACION DE LA SEGURIDAD SOCIAL DEL TRABAJADOR
Pensiones * Salud *
ADMINISTRADORA COLOMBIAMA DE PENSIONES COLPENSION » E.BS. SANITAS w
Riesgos Laborales * Caja de Compensacion Familiar
POSITIVA - ARP L CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR COMPENSAR W
Maodificar contrato

Imagen 42: Formulario campo vigencia hasta
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MINISTERIO DEL TRABAJO

Luego de que haya modificado en los datos del contrato y la fecha vigencia hasta del trabajador
extranjero presionara el boton “Modificar contrato”, lo enviara al formualrio, con la lista de

campos con la vigencia hasta finalizada. Como se visualizara a continuacién.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Gestionar contratos del trabajador
Agregue, finalice, modifique o elimine los contratos de un trabajador.

0 Los contratos eliminados del aplicativo, se muestran al final de ésta pagina.
@ Una vez finalizada la vigencia del contrato, la organizacion dispone de 60 dias continucs para realizar cualguier
modificacion sobre el mismo, una vez cumplido este tiempo las opciones sobre el contrato son deshabilitadas.

Contratos del trabajador extranjero Agregar un nuevo contrato

Nim. de Denominacién Vigencia Vigencia Cargo a ocupar Descripeidn del contrato Opciones
contrato del contrato desde hasta

271725 CONTRATO DE 07/02/2017 § 05/02/2020 JEFE TALENTO JEFE DE TALENTO HUMANO,
PRUJEEA HUMANO REALIZARA SEGUIMIENTO AL

PERSONAL, ENTREGA DE

INFORMES MEMNSUALES

Contratos eliminados del trabajador extranjero

Mo se registra contrato eliminado.

Imagen 43: Formulario campo vigencia hasta

8.4 Opcion eliminar un contrato:

Esta opcidn permite a las organizaciones, eliminar un contrato, que haya sido registrado por error,
este duplicado u otro motivo. Tome en cuenta que el contrato no sera eliminado propiamente de
los registros, si no que es marcado como eliminado, esto le permite a las organizaciones poder
recuperarlo en caso de haber realizado esta accidn por equivocacion.

Presionara sobre la opcion “Eliminar”, asociada al contrato en la lista de contratos.
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Nim. de Denominacion Vigencia Vigencia Cargo a ocupar Descripcion del contrato Opciones
contrato del contrato desde hasta
271934 CONTRATO 2 10/08/2021 = 10/08/2022 COORDINADOR JEFE DE OBRA, ENTREGAR -
AREA INFORMES MENSUALES,

REVISION DE LAS OBRAS

REALIZADAS SEMANLA LT

Contratos eliminados del trabajador extranjero

Mo se registra contrato eliminado.

Imagen 44: Opcidn eliminar

Luego de presionar la opcién “Eliminar” , le desplegara un formulario solicitando el motivo por el

que deseea eliminar el contrato.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Eliminar un contrato

g Seleccione el motivo por el cual va a dar por concluido el contrato.
D Tenga en cuenta que al eliminar el contrato, el mismo cambiara de estado. Podra verlo en la lista contratos
eliminados.

Eliminacién del contrato al trabajador extranjero.

Por favor, indigue el motive por el cual realiza este proceso.

Seleccione A
Eliminar el contrato
Regresa

Imagen 45: Botdn eliminar

Seleccionara mediante lista desplegable el motivo, y presionara la opcién de “Eliminar contrato”.

En caso de no seleccionar ninglin motivo, el sistema le indicard que debe seleccionar un motivo de
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MINISTERIO DEL TRABAJO

la lista. Una vez haya presionado el botén podra ir al médulo consultar alli mostrard los contratos

eliminados, con la opcién de restaurar.

No se registra contrato activo.

Contratos eliminados del trabajador extranjero

Niam. de Denominacidn Vigencia Vigencia Cargo a ocupar Descripcion del contrato Opciones
contrato del contrato desde hasta
271234 CONTRATO 2 10/08/2021 = 10/08/2022 COORDINADOR JEFE DE OBRA, ENTREGAR

AREA INFORMES MENSUALES,

REVISION DE LAS OBRAS
REALIZADAS SEMANLA

Imagen 46: Boton restaurar

Al dar cilc en la opcion “Restaurar”, lo re-direccionara al formulario gestionar contratos del
trabajador, nuevamente podra seleccionar cualquiera de las opciones agregar, finalizar,

modificar y eliminar si asi lo desea.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Gestionar contratos del trabajador
Agregue, finalice. modifique o elimine los contratos de un trabajador.

& Los contratos eliminados del aplicativo, se muestran al final de ésta pagdina.
& Una vez finalizada la vigencia del contrato, la organizacién dispone de 60 dias continuos para realizar cualguier
modificacidn sobre el mismo, una vez cumplido este tiempo las opciones sobre el contrato son deshabilitadas.

Contratos del trabajador extranjero Agregar un nusvo contrato

Nam. de Denominacidon wvigencia vigencia Cargo a ocupar Descripcidn del contrato Opciones
contrato del contrato desde hasta
2Ti1234 COMNTRATO 2 10/08,2021 1040872022 COORDINADOR JEFE DE OBRA,. ENTREGAR

AREA INFORMES MENSUALES,

REVISIOM DE LAS OBRAS N
Modificar

REALIZADAS SEMANLA

Contratos eliminados del trabajador extranjero

No se registra contrato eliminado.

Imagen 47: Formulario con opciones — agregar -finalizar-modificar - eliminar

9 Registro Idiomas:

Registre la informacion de idiomas presionana el boton Idiomas “Ver /Modificar”. Como se

visualizara a continuacio
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MINISTERIO DEL TRABAJO

(idiomas: 0 ‘

e/

Estudios: O

Contratos: 1

ver / Modificar

Nivel educativo del trabajador.

Mo se registra nivel educativo.

Idiomas del trabajador.

No se registra idioma.

Contratos del trabajador extranjero.

Denominacién del contrato Vigencia desde Vigencia hasta Cargo del trabajador

Contrato De Prusba o7/02/2017 o7/02/2017 JEFE TALENTO HUMAND

Imagen 48: Formulario idiomas

Luego de que haya presionado el boton ver/modificar, lo enviara al formulario informacion del
idioma, con dos sesiones, una con los datos personales del trabajador registrados vy la otra con el

registro de idiomas para el trabajador.Como se visualizara a continuacion.

Manual de Usuario érminos v Condiciones Can

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMEBIA - RUTEC

iinformacién del idiomal
Ingrese la informacidn referente a los idiomas gue domina el trabajador extranjero.

@ Registre =l idiorma native y demdas idiomas que hable, lea v escriba.
@ Los campos marcados con asterisco (*), debe diligenciarlos de manera obligatoria.

Datos personales del trabajador extranjero.

Nombre del trabajador
Cedula de extranjeria o PEP:
Pais de nacimiento:

Fecha de nacimiento:

Estado civil:

Ana Maria Ruiz Cruz

207712

Colombia

Jul. 05, 1977

Divorciado

Namero de pasaporte:
Pais de ciudadania:
Género:

Tipo de VISA

10251144455

Chile

Mujer

R - Residente

Idiomas del trabajador

Mo se registra idioma

Registrar idiomas para el trabajador

Idioma * Habla * Escribe * Lee *

Seleccione -

Agregar idioma

Seleccione -~ Seleccione ~ Seleccione ~

Imagen 49: Registro idiomas para el trabajador
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MINISTERIO DEL TRABAJO

Procedera a registrar en los campos el idioma nativo, ademas seleccione mediante lista

desplegables silo habla, lo escribe, y lo lee. Luego presionara el boton Agregar Idioma.

Registrar idiomas para el trabajador

Idioma * Habla * Escribe * Lee *
ALEMAN w BIEN W REGULAR W BIEN W
| Regresar Agregar idioma I

Imagen 50: Seleccionar botdn agregar idiomas

Una vez haya agregado los idomas y presionado el boton “Agregar”, lo enviara al formulario con
la lista de registros y el botom opciones donde le permitira “Eliminar” si hubo error y nuevamente

le permitira agregar idioma correcto. Como se observara en la siguiente imagen.

|diomas del trabajador

Idiema Habla Escribe lee Opciones
INGLES BIEN REGULAR BIEN
ESPANOL BIEN BIEN BIEN

Registrar idiomas para el trabajador

|dioma * Habla = Escribe = Lee =

Seleccione b Seleccione v Seleccione v Seleccione b

Imagen 51: botones eliminar -agregar idiomas

10 Registro Estudios:

Registre la informacion academica, presionara el boton Estudios “Ver /Modificar”. Lo enviara al
formulario con una lista de campos: Nivel educativo, titulo profesional otorgado, titulo otorgado.

Como se visualizara a continuacion
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MINISTERIO DEL TRABAJO

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

sinformacién Académical

Ingrese la informacion academica del trabajador extranjero.

O Registre el maximo nivel educativo alcanzado vy el titulo obtenido.
@ Los campos marcados con asterisco(*) debe diligenciarlos de forma obligatoria.

Datos personales del trabajador extranjero

Nombre del trabajador Ana Maria Ruiz Cruz

Cédula de extranjeria o PEP: 2O0TTIZ Numero de pasaporte: 10251144455
Pais de nacimiento: Colombia Pais de ciudadania: Chile

Fecha de nacimiento: Jul. 05, 1977 Género: Mujer

Estado ciwil: Divorciado Tipo de VISA R - Residente

ivel educativo del trabajador

Mo Hay resultados que mostrar

egistrar nivel educativo del trabajador

fivel educativo = Titulo profesional otorgado = Titulo otorgado =

Seleccione ~ =i -

Agregar estudio

Imagen 52: Formulario agregar nivel educativo

Seleccione mediante la lista deplegable el nivel educativo al cual pretenece, en el campo titulo

escriba si o no, luego escriba el titulo otorgado, presione el boton Agregar.

Registrar nivel educativo del trabajador

Nivel educativo * Titulo profesional otorgado * Titulo otorgado *

UNIVERSITARIO (BACHELOR'S DEGREE) ~ Si w INGENIERO INDUSTRIAL

Agregar estudio

Imagen 53: Finalizar botén agregar estudio

Una vez haya agregado el nivel educativo presionara el boton “Agregar estudio”, lo enviara al
formulario con la lista de campos y el botom opciones donde le permitira eliminar si hubo error
en el registro y nuevamente le permitira agregar el nivel educativo correcto. Como se observara

en la siguiente imagen.
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MINISTERIO DEL TRABAJO

Nivel educativo del trabajador

Obtuvo titulo educativo

Registrar nivel educativo del trabajador

Mivel educative *

Seleccione

Titulo nivel educativo

= INGENIERO INDUSTRIAL

Sl TECNICO

Titulo otorgado

EN INDUSTRIAS TECHICO

Titulo profesional otorgado *

UNIVERSITARIO (EACHELOR'S DEGREE)

Opciones

Titule otorgado *

Agregar estudio

Imagen 54: Agregar o eliminar nivel educativo

Finalmente de que haya completado el registro de la informacién en los modulos contratos,

idiomas y nivel educativo, se observa un formulario con los datos registrados, omo se visualiza a

continuacion.

REGISTRO MICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EMN COLOMBIA - RUTEC

iimformacian del trabajador extranjerc!
Informacién relacionada con =l trabajador.

@ Fara agregar o modificar la informacién relacionada con el trabajad

Datos personales del trabajdor: SOTT12

Mombre del trabajador

Cédula de extranjeria o PEP:

Pais de nacimisnta:

Fecha de nacimienta:

Estado civil:

Ana Maria Ruiz Cruz
SOTTIR

colomibia Pais de ciwdadania-
Génara:

Jul. o=, BT

Divarciado Tipo de VISA

MOmero de pasaporte:

10231144455
Chile
Fujer

A - Aesidents

mModificar datos del trabajador

ontratos: 1

wer f modificar

Niwel educativo del trabajador.

Descripcidn

idiomas del trabajador.

idioma

INGLES

EsPafiou

Contratos del trabajador extranjerc.

Denominacidn del contrata

Contrato D= Pruesba

Idicmas: 2

Titulo cbtenido
ngeniers Industrial

Tecnico En Industrias

Habla
EIEM

EIEM

wigencia desde vigencia hasta

aT oz 20T

Estudics: 2

Obtuwo titulo educativo

Escribe

RESULARA

Cargo del trabajador

JEFE TALEMNTO HUMANT

Imagen 55: Formulario con registro final boton modificar y registro contratos-idiomas -estudio
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MINISTERIO DEL TRABAJO

Al presionar el botdn “Regresar”, lo enviara al formulario consultar trabajadores donde podra

modificar y ver el reumen de la hoja de vida, como se visualiza continuacion.

IREGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMEIA - RUTEC

. . . jConsultar trabajadores!
'.‘ Informacion sobre los trabajadores extranjeros cargados en el aplicativo, por la organizacion.

Registros de contrataciones de trabajadores extranjeros.

Mostrar: | o = | registros Buscar:
Nam. de Mum. de MUm. de
Num. de Documento Nombre del trabajdor contratos idiomas estudios Opciones
000001 Nombre Nombre Mombre 1 2 2

Ver Resumen HWY

m Ver Resumen HWY
8072 Ana Maria Ruiz Cruz 1 2 2 m Ver Resumen HV
m Ver Resumen HWY

Ver Resumen HWY

Nombre

1234586 AN 1 1 2

1010102 Mombre Segundo Primera 1
Asegundo

123456789012345 Prusba Regdistro 1 2 1

iMostrando 1 de 5 de 5 registros Anterior Siguiente

Imagen 56: Formulario consulta de trabajadores

11 Consultar

11.1 Modulo Consultar Trabajadores

Este mdédulo permite consultar y ver el registro de las
contrataciones de trabajadores extranjeros, mediante una
lista de campos, con las opciones de modificar registros,

ademas visualizara la informacion a modo consulta de la

Hoja de vida.
P - .z - L’ H I H 49
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

Al dar clic en la opcién “Ver”, lo enviara al formulario consultar trabajadores, donde mostrara el
registro de contrataciones de trabajadores extranajeros con la lista de campos: Numero de
documento, nombre del trabajador, nimero de contratos,numero de idiomas, nuimero de
estudios y el campo opciones con los botones “Modificar” y el boton “Ver resumen HV”, como se

visualiza a continuacion.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMEIA - RUTEC

... jConsultar trabajadores!
.r-‘ Informacion sobre los trabajadores extranjeros cargados en el aplicativo, por la organizacion.

Registros de contrataciones de trabajadores extranjeros.

Mastrar: | 1o = | registros Buscar:
Nam. de NOm. de Nam. de
Mim. de Documento Nombre del trabajdor contratos idiomas estudios Opciones
000001 Nombre Nombre Nombre 1 2 2
Nombre
123456 AAAA 1 1 2 Ver Resumen HY
207712 Ana Maria Ruiz Cruz 1 2 2 Ver Resumen HY
1010102 Nombre Segundo Primera 1 Ver Resumen HY
Asegundo
123456789012345 Prueba Registro 1 2 1 Ver Resumen HY
Mostrando 1 de 5 de 5 registros Anterior Siduiente

Imagen 57: Formulario consulta de trabajadores --opciones modificar- Ver resumen HV

ilmportante! Este formulario cuenta con una zona de filtro y busqueda en parte superior izquierda
de la tabla le permitird localizar un registro de forma rapida, puede elegir cuantos registros desea
ver por pagina por defecto viene configurado para “Mostrar” diez (10) registros, de igual forma
podra ingresar al campo “Buscar”, digitar cualquier dato del encabezado y harad una busqueda
especifica; también podra dar clic encima de algin dato donde mostrara la informacién organizada

de manera ascendente o descendente si lo requiere.
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

® . ® iConsultar trabajadores!
'-‘ Informacién sobre los trabajadores extranjeros cargados en el aplicativo, por la organizacion.

Registros de contrataciones de trabajadores extranjeros.

Maostrar: | 1o & registros Buscar:

Nim. de Nam. de NGm. de
NOm. de Documento Nombre del trabajdor contratos idiomas estudios Opciones

1010102 Nombre Segundo Primera 1 Modificar Ver R
Asegundo

Imagen 58: Formulario zona de filtro y busqueda

Al dar clic en el botén “Modificar”, se mostrara la informacion relacionada al trabajador extranjero:
Contratos, ldiomas o Estudios. Podra acceder por esta opcidon a la modificacion de la informacion

del trabajador y a las demas opciones en caso de correcciones.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBEIA - RUTEC

iinfarmacién del trabajader extranjero!

Informacion relacionada con el trabajador.

@ Fara agregar o modificar la informacion relacionada con el trabajador, presions una opcion.

Datos personales del trabajdor: 907712

Nombre del trabajador Ana Maria Ruiz Cruz

Cédula de extranjeria o PEP: 907712 NOmero de pasaporte: 10251144455
Pais de nacimiento: Colombia Pais de ciudadania: Chile

Fecha de nacimiento: Jul. 05,1977 Género: Mujer

Estado civil: Diwvorciado Tipo de VISA R - Residente

Modificar datos del trabajador

Estudios: 2

Contratos: 1 Idiomas: 2

Ver / Modificar

Ver / Modificar Ver / Modificar

Imagen 59: Formulario zona de filtro y busqueda
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MINISTERIO DEL TRABAJO

Al seleccionar la opcion de “Ver resumen HV”, podra consultar toda la informacidn relacionada al

trabajador a la organizacidn y a los contratos que tengan relacionados.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRAMNJEROS EN COLOMEBLA - RUTEC

Datos persorabes del trabajdar:

iinformacian del trabajador extranjerc!

Se detalla la informacion relacionada con el vrabajador.

Nombre del trabajador ana Maria Ruiz Cruz

Cédula de extranjeria o FEP: 2OTTI2 MOmero de pasaporte: [l=t-ER ]
Pais de nacimienta: Colomibia Pais de civdadania- Chile=

Fecha de nacimienta: Jul. oD, EBTFT Sénera: Flujer

Estado civil: Divarciado Tipo de VISA A - Residerts

Nivel educativo del trabajador.

Descripcitn Thulo obtenido Obtuvo titulo educativo
UNVERSITARIO (BACHELDR'S DEGAEE) ngeniers Industrial =

TECHICD Tecmico En Industrias =

EDUCACIIN FRIMARLL COMPLETS ngeniers Industrial MO

idiomas del trabajador.

idioma Hablx E=crib-a
INGLES EIEM RESULAR
ESPAROL EIER EIEM

Contratos del trabajador extranjerc.

Denominacién del contrato vigencia wigencia Cargo del Trabajadar
Desde Hasta

Contrato De Prueba aTfaaf2017 OT/O2 2017 Jefe Talento Hurmana = ™
Comtrato

Imagen 60: Formulario botén detalle de la hoja de vida

El botén detalle del contrato, lo enviara al formulario informacién del contrato del trabajador
extranjero, mostrara la informacion a detalle relacionada con el contrato del trabajador. Como se

observard en la siguiente imagen.

52
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

iinfarmacidn del contrato del trabajador extranjerc!
Se detalla la informacion relacionada con el contrato del trabajador.

Datos referentes al contrato del trabajador.

Mombre completo Ana Maria Ruiz Cruz

Cédula de extranjeria o PEP: 07712 MOmero de pasaporte: 10251144455

Fais de nacimienta: Colombia Pais de civdadania- Chile=

Fecha de nacimienta: Jul. o3, 11877 Génera: Mujer

Estado chvil: Diworciado Tipo de WISA R - Residents

Contratos del trabajador extranjero.

Tipo Contrate del Trabajador Cantrato De Trabajo - Indefinido

bDenominacién del contrato Cantrato D= Frueba

Descripcién del contrato Jefe De Talento Humano, Re=alizara Seguimiento &1 Fersonal, Entrega De Informes
Mensuales

Vigencia Desde OT/0Z/ 2017

Vigencia Hasta o7/ 02017

Cango del Trabajador Jefe Talento Humanao

Tarjeta Profesional 240000 Zalks

Profesidn Ing Industrial

Ocupacidn Laboral Auxiliares Contakbles ¥ Financieros

Datos de la Seguridad Social

Entidad de Riesgos Positiva - Arp

Entidad de Salud E.P.5. Sanitas

Entidad de Pensién Administradora Colombiana De Pensiones Colpensiones
Caja de Compensacidn CAJA DE COMFENSACION FAMILIAR COMFENSAR

Imagen 61: Formulario resumen hoja de vida del trabajador
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

12 Constancias

12.1 Modulo Generar Constancias

W
CONSTANCIA . h Este mdédulo permite generar los certificados laborales a los
\ trabajadores extranjeros, tenga en cuenta que solo a los

empleados extranjeros que tengan un contrato, se les puede

}

generar un certificado.

Al dar clic en la opcidn “Ver”, lo enviara al formulario trabajadores registrados, donde mostrara un
formulario con una lista de campos: Numero de documento, nombres completos contratos y/o el

campo opciones boton “Ver contratos” Como se visualizard a continuacion.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Generar constancia
@ Esta opcion se pueden generar los certificados laborales a los trabajadores extranjeros.

O Solo a los empleados extranjeros gue tengan un contrato, se les puesde gdenerar certificado.

Trabajadores registrados

Mostrar: 1o ¢ registros Buscar:
Num. de documentos MNombres completos Contratos Opciones
000001 NOMBRE NOMBRE NOMBRE NOMERE 1
207712 AMNA MARIA RUIZ CRUZ 1
1010702 NOMBRE SEGUNDO PRIMERA ASEGUNDO 1
123456789012345 PRUEBA REGISTRO 1
Mostrando 1 de 5 de 5 registros Anterior Siguiente

Imagen 62: Formulario constancias del trabajador
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MINISTERIO DEL TRABAJO

Al dar clic en el botén “Ver Contratos”, Se mostrarad una lista con los contratos del trabajador
extranjero, procederd a presionar la opcidn “Descargar certificado”. Como se observard a

continuacion.

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

Generar constancia
@ Generar constancia laboral del trabajador extranjero.

® Solo a los trabajadores extranjeros que tengan un contrato se les puede generar constancia.

Trabajadores registrados

Mostrar: 5 ¢ registros Buscar:
Nam. de documento Nombre completo Denominacion del contrato Vigencia desde - hasta Opciones
a ri i r a f02/ - ) -
907712 Ana Maria Ruiz Cruz Contrato De Prueba 07/02/2017 - 07/02/2017
Mostrando 1 de 1 de 1 registros Anterior Siguiente

I Regresar

Imagen 63: Formulario descargar constancias del trabajador

ilmportante!

El sistema genera la constancia para el trabajador migrante. Si el trabajador extranjero es nacional
de uno de los paises miembros de la Comunidad Andina (Bolivia, Ecuador y Peru), el sistema le
generara la Constancia de Trabajador Migrante Andino en los términos estipulados por la Decision
545 de la CAN. Si en caso contrario, el trabajador extranjero es nacional de un pais diferente, el

sistema le generara una Constancia de Trabajador Migrante General.

Luego de que haya dado clic en el botén “Descargar Constancia”, le descargara la constancia en el

pc del trabajador migrante. Como se visualizara a continuacion.
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@ MINISTERIO DEL TRABAJO

o
£ MINISTERIO DEL TRABAJO

5
J

Bogota D.C., marzo 2 de 2023

CONSTANCIA TRABAJADOR MIGRANTE

En cump de lo disp en la Resolucion 4385 del 09 de octutee de 2018, “Por la cual se crea e mplementa e
Rogstro Unico de Trabwjadores Extranjercs en Colombia - RUTEC”, el Ministerio del Trabajo de la Rep(biica de Colombia hace
consiar que el empleador, GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL inscritid al ¥abajador(a) LUISA
MARIA LOPEZ RUIZ de pais de nacimiento ALEMANIA en el Registro Unico de Trabajadores Extranjeros en Colombia —
RUTEC, con los siguientes dalos:

Nomére Completo: LUISA MARIA LOPEZ RURZ
Nimero de cédula de extranjeria o PEP : 8550
Nacido en - ALEMANIA AN
Tipo do Contato - CONTRATO DE TRA
Nombre def Contrato - CONTRATO! *
Fecha de inicio del Contrato : 03032023

Fecha de Finakzacin del Conteato : 31122023

Esta Constancia se emite  solcitud del nleresado el dia marzo 2de 2023

Esta constancia confima que el rabajador extranjero estd regisirado en &l RUTEC, y NO es equivalente a ningln documento
e regutarzacitn migraloria (visa o permisos especiales de parmanancia).

Imagen 64: Constancia del trabajador extranjero

Finalmente presione el botén “Regresar”, para volver a la pdgina registro Unico de trabajadores

extranjeros en Colombia- RUTEC. Como se visualizara a continuacion.

Sede Administrativa Atencion Presencial Linea nacional gratuita, 56
Direccién: Carrera 14 No. 99-33 Con cita previa en cada desde teléfono fijo:
Pisos: 3, 4, 6, 7, 10, 11, 12y 13 Direccién Territorial o 018000 112518 i
Teléfono PBX: Inspeccién Municipal del Celular_desde Pogota:lZO
(601) 3779999 Trabajo. www.mintrabajo.gov.co
Bogota
@mintrabajocol f @MintrabajoColombia ’ @MintrabajoCol



Elempleo | Minabai 2RUT C

Bagiaten tirnion de Fraoma oo Daarpesss o Col i

Manual de Usuaric Terminos y (

REGISTRO UNICO DE TRABAJADORES EXTRANJEROS EN COLOMBIA - RUTEC

iBienvenidaos!

Para realizar el registro, inicie el proceso de registro del trabajador extranjero, la documentacidn del mismo y la
informacion de la vacante en la opcion "TRABAJADORES"

':4.} D El sistema le guiard paso a paso, solo siga las instrucciones.
D Tenga en cuenta gue el RUTEC es el registro de los trabajadores extranjeros vinculados a su organizacion y la

constancia que genera no es equivalente a ningun documento de regularizacion migratoria (visas o permisos
especiales de permanencia).

{J
TRABAJADORES (P WP
¥

ADICIONAR / MODIFICAR

Datos de la crganizacion

MNombre de la organizacidn GRUPO DE GESTION DE LA POLITICA DE MIGRACION LABORAL
Tipo actividad econdmica Cultivo De Cereales (Excepto Arroz), Legumbres ¥ Semillas Oleaginosas
Mimero de decumento 876543210 - 9

Datos del representante legal

Mombre completo FABIAN EMILIANC FREMCH THOMPSON

Documento de identificacién CC - 23456788

Imagen 65: Formulario descargar constancias del trabajador
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@“ MINISTERIO DEL TRABAJO

Glosario
Sistema: Es un programa que coopera con los usuarios para hacer una o varias tareas especificas.
En este manual se refiere al sistema para el Registro Unico de Trabajadores Extranjeros en Colombia
(RUTEC).

DMFT: Direccion de Movilidad y Formacién para el Trabajo.

Empresa: Entidad en la que intervienen el capital y el trabajo como factores de produccién de

actividades industriales o mercantiles o para la prestacion de servicios.
Organizacidn: Grupo de personas y medios organizados con un fin determinado.
RUE: Registro Unico de Empresa

RUTEC: Registro Unico de Trabajadores Extranjeros en Colombia.
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