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Manual del Usuario para Radicar un Tramite en la Ventanilla Unica de Tramites y Servicios
Radicacion Web

El presente manual, presenta el paso a paso que debe seguir el ciudadano para radicar de forma
correcta los tramites de su necesidad ante el Ministerio del Trabajo.

1. Ingresar a la pagina de radicacion de tramites.

El usuario ingresa a la pagina del Ministerio del Trabajo mediante el link

(http://www.mintrabajo.gov.co), en la parte final de la pagina principal se encuentra la informacién de

Atencion al Ciudadano, alli esta el recuadro de Ventanilla Unica de Tramites y Servicios, como se

observa en las siguientes imagenes guia:
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de o anterior, se abre la siguiente pantalla en la que se muestran dos opciones

1. Consultar y Actualizar Tramites
2. Radicar Tramites y Servicios

1.1.  Radicar Tramites y Servicios

Para radicar un tramite ante el ministerio del Trabajo, se debe dar clic en la casilla de “Radicar Tramites y Servicios”,
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2 & &
Solicitud v Consulta de Tramites y Servicios para el Ciudadano

(&
Consultar y Actualizar

Tramites

Radicar Tramites y Servicios

1. Aceptar Términos y Condiciones y Autorizacion uso y tratamiento de datos.

El sistema abrir la pantalla para aceptar los términos y condiciones y autorizar al Ministerio del Trabajo, el uso y tratamiento
de los datos registrados.

seleccion de médulos > Radicar tramite acuerdo

B

Radicar tramites y servicios

(]

perso; ue us!

El Ministerio del Trabajo, en k
nales ted s

lo sucesivo Mintrabajo, identificado con el NIT 830115226-3, con domi
ministrard al sistema, seran tratados mediante el uso y mantenimiento de
e

en la Carrera 14 No. 99 -33, Bogota - Colom!
edidas de seguridad técnicas, fisicas y administ

informa que los datos
ysu
con lo definido en la Ley 1581 de 2012, el Decreto Reglamentario 1377 de 2013, la Resolucién 1867 del 13 de mayo de

a.)Registrar |a informacion de datos personales en las bases de datos del Ministerio del Trabajo, con Ia finalidad de analizar, evaluar y generar datos estadisticos asi
como indicadores para la formulacién de politicas en el sector del trabajo,

b.)Ejercer las funciones establecidas en el Decreto 4108 de 2011, Ley 1562 de 2012, Ley 1610 de 2013 y las establecidas en las demds disposiciones legales vigentes.
c.)Facilitar la n de programas en

de mandatos legales,
d.)Enviar la informacidn 2 entid

25 gubernamentales o judiciales por solicitud expresa de las mismas,
Igualmente, es precis

mar que cualquier modificacidn al presente aviso

seré notificado a través de los canales que disponga Mintrabajo para tal fin.

Acepto*
Si  No

Tenga en cuenta que solo al aceptar los Términos y condiciones y el uso y tratamiento de los datos registrados, podra iniciar
la radicacion del tramite, de lo contrario el boton “Enviar” no se activara.
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1.2.  Seleccionar Tipo de tramite
El sistema abrira la pantalla de “Datos del Tramite” en donde se tiene la opcidn de escoger entro del listado desplegable, el tipo

de tramite que se desea radicar, como se muestra en la siguiente imagen:

Seleccién de médulos > Radicar tramite acuerdo > Radicar tramites servicios Fam i - %
Datos Tramite
Datos del tramite

* Tipo Tramite

Seleccione {5 ‘

| Q

APROBACION DE LOS ESTATUTOS O REFORMAS DE UNA ASOCIACION DE PENSIONADOS. =

APROBACION DEL REGLAMENTO DE TRABAJO DE LAS EMPRESAS DE SERVICIOS TEMPORALES,

AUTORIZACION A EMPRESA PARA DISMINUCION DE CAPITAL.

AUTORIZACION AL EMPLEADOR PARA DESPIDO COLECTIVO DE TRABAJADORES POR CLAUSURA DE LABORES TOTAL O PARCIAL EN FORMA DEFINITIVA O TEMPORAL.
AUTORIZACION AL EMPLEADOR PARA LA SUSPENSIGN TEMPORAL DE ACTIVIDADES HASTA POR 120 DIAS.

MINISTERIO DEL TRABAJO AUTORIZACICI?N DE TRABAJO PARA ADOLESCENTES Y POR EXCEPCION DE NINOS Y NINAS

AUTORIZACION PARA EL FUNCIONAMIENTO DE EMPRESAS DE SERVICIOS TEMPORALES (EST).

Sede Administrativa AUTORIZACION PARA EL PAGO PARCIAL DE CESANTIAS, PARA LA REALIZACION DE PLANES DE VIVIENDA.

bttt e L L AUTORIZACION PARA LA TERMINACION DEL VINCULO LABORAL O DE TRABAJO ASOCIATIVO A TRABAJADORES EN SITUACION DE DISCAPACIDAD.

Cédigo Postal: 110221 §
Teléfonos PEX: (57-1) 5186868 AUTORIZACION PARA LABORAR HORAS EXTRAS.

o |

Fl siguiente es el listado de los 42 tramites que se encuentran publicados en la Ventanilla Unica de Tramites y Servicios,

1. Adopcion de medidas necesarias durante la huelga para evitar graves perjuicios a talleres, locales, equipos,
maquinaria y elementos basicos y para la ejecucion de labores tendientes a la conservacion de cultivos.

2. Aprobacion de los estatutos o reformas de una asociacion de pensionados.

Aprobacion del reglamento de trabajo de las empresas de servicios temporales.

4, Asistencia a las asambleas donde se vaya a decidir por huelga o tribunal de arbitramento, a solicitud de las
organizaciones sindicales interesadas o los trabajadores con el Unico fin de presenciar y comprobar la votacion.

5. Autorizacion a empleador para despido colectivo de trabajadores por clausura de labores total o parcial en forma
definitiva o temporal.

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

7. Autorizacion a empresa para disminucion de capital.

8. Autorizacion de précticas laborales para adolescentes

9. Autorizacion de trabajo para adolescentes y por excepcion de nifios y nifias.

10. Autorizacion para el funcionamiento de empresas de servicios temporales (est).

11, Autorizacion para el pago parcial de cesantias, para la realizacion de planes de vivienda.

12. Autorizacion para la terminacién del vinculo laboral o de trabajo asociativo, a trabajadores en situacion de
discapacidad.

13. Autorizacion para laborar horas extras.

14. Autorizacion para terminacion de contratos de trabajadoras en estado de embarazo o lactancia

15, Cancelacion de la personeria juridica de asociaciones de pensionados.

16.  Cancelacion en el registro sindical por orden judicial o fusion

17. Certificaciones ylo copias de los registros de las organizaciones sindicales ante el ministerio del trabajo.

18. Certificacion de trabajadores en situacion de discapacidad contratados por un empleador.

19. Comprobacion de las circunstancias de fuerza mayor y caso fortuito en los casos de suspension de contratos de

w
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20. Comprobacion de trabajo sin solucion de continuidad.

21. Constatacion de cese de actividades.

22. Convocatoria de integracion del tribunal de arbitramento para la solucién de conflictos colectivos laborales.

23. Declaratoria de unidad de empresa.

24. Denuncia de convenciones colectivas, pactos colectivos y laudos arbitrales

25. Depdsito de cambio de junta directiva de una organizacion sindical

26. Deposito de acuerdos de negociacion en el sector publico

27. Deposito de contratos sindicales

28. Depdsito de convencion colectiva de trabajo

29. Deposito de pacto colectivo

30. Exigibilidad en el cumplimiento de las condiciones pactadas en los préstamos.

31. Expedicion del certificado de existencia y representacion legal de las asociaciones de pensionados.

32. Expedicion del certificado de primer empleo

33, Inscripcion de cambios de la junta directiva o comité ejecutivo de una asociacion de pensionados

34, Inscripcion en el registro sindical de creacion de una subdirectiva o comité seccional

35. Intervencion del inspector de trabajo para demostrar los créditos por salarios, cesantias, prestaciones sociales,
indemnizaciones y demas acreencias laborales causados o exigibles de los trabajadores.

36. Intervencion del ministerio del trabajo para ordenar el pago parcial de cesantias al empleador o fondo de cesantias

37. Intervencion para evitar el despido de trabajadores que participaron pacificamente en el cese de actividades
declarado ilegal

38. Mediacion en los procesos de negociacion colectiva con entidades del sector publico

39. Pronunciarse respecto de las objeciones presentadas por los trabajadores o pensionados en ejercicio al derecho de
veto cuando se celebran acuerdos de reestructuracion en entidades territoriales.

40. Reconocimiento de la personeria juridica de las asociaciones de pensionados.

41, Reformas de estatutos de una organizacion sindical

42. Registro del acta de constitucion de una nueva organizacion sindical

2.Datos del Tramite

Una vez tenga identificado el tipo de tramite a radicar, debe seleccionarlo. Esto activara la

pantalla en donde se deben diligenciar los datos del tramite como sigue:

La informacion y documentos que se solicitan, varia de acuerdo al tipo de tramite a gestionar.
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Informacion Adicional

l:ll‘;'.er'er_duturi.gdLiL'lrl pardldismiuuirl wl \'.dl'_'li'.d|. para el cumplimiento de las aoreendas laborales,
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* Inditar las creurstancias de mode ¥ lagar que conllévan @ esta stoscidn de esbe tramite.

Direccion Tanmnbormal

Seleccione una Opeidn

Direcgidn Taritorial Relaconada Op=iarnss

dhie Gl eaden de Trdr e antereris rebioorades o amanes al acbeal

Mo, Radicados a relacanar

Radicadon Ruferidas Op=iarnss

— —1]lo

Ejemplo: Para el tramite “Autorizacion a empresa para disminucion de capital” debe:

1. Registrar las circunstancias de modo y lugar que conllevan a esta situacion de este tramite.
2. Seleccionar y agregar la direccion territorial a la cual presenta el tramite.

3. Relacionar otros radicados y dar clic en “Agregar”. Este campo no es obligatorio, usted lo
podra ingresar en caso de que lo considere necesario 0 sé que se requiera para la gestion
del tramite.

4. Dar clic en continuar, esto activara la pantalla para diligenciar los datos del Remitente.

1.3. Datos del Remitente

.,Luego de diligenciar los datos del tramite y dar clic en continuar, se activara la pantalla de Datos
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Remitente, alli se debe seleccionar el tipo de persona que esta radicando el tramite, entre las opciones
de la lista desplegable estan:

1. Persona Natural

2. Persona Juridica

3. Establecimiento Comercial
4. Entidad Oficial

Luego de elegir el tipo de persona, dar clic en continuar.

Datos del remitente

* Tipo de persona

Seleccione v
Buscar Q

Parsona natural Cancelar
Parzona juridica

Estzblecimienta comercial
Entidad Oficial

En esta pantalla se debe diligenciar la informacion como nombres y datos de contacto que solicita el
sistema, como sigue a continuacién:

&l u
|
TRAMITES Y SERVICIOS
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Datos del remitente

. Tipﬂl de persona N Tipﬁ documento * Mamero documento identidad
Persona natural - Seleccione -
* Primer Nombre Segundo Nombre * Primer Apellida
Segunde Apellide * Tratamiento cortesia * Tipo télefono
Seleccione w Seleccione v
Indicativa ¢ Momers teléfono Extension ¢ Corred electrénica

* Werificar Correo electronico

1.4.  Agregar Direccion

En este item se debe dar clic en Agregar, esto activara la pantalla para diligenciar los campos obligatorios que solicita el sistema
como se observa en las siguientes dos imagenes.

[ iButoriza el envie de comunicaciones via correo electrinico?

[ iautoriza usted que los actos administratives resultantes del presente trémite pueden ser notificados de manera electrinica?

= Direcoiones:

Seleccione |la opeidn agregar para diligenciar direcciones,
Agregar

Acciones

Mo se encontraron resultados

mﬂ

Manual del usuarn
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Direcciones: »

= Ubicacién

* Pais: Departamento: * Municipio:

Colombia v Seleccione - Seleccione b 4

cadigo Postal
~ Direccién:

Tipo Via No. Via Principal Prefijo Cuadrante

Seleccione w Seleccione v

Bis Orientacién MNo. Via

Seleccione v Seleccione v

Prefijo Cuadrante No. Placa Orientacién

Seleccione v Seleccione b 4

= Complemento

[ oo |

Posteriormente dar clic en Agregar para que la informacion quede guardada.

Mahual d&l usuarn
. \ LA UNICA Di
TRAMITES Y SERVICIOS
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Documentos del Tramite

Luego de haber agregado la direccion se activara la pantalla en la que se subiran los documentos que solicita el sistema y
fundamentan el tramite que se esta radicando.

Los documentos que solicita el sistema varian de acuerdo al tipo de tramite.

Documentos del tramite

*Recuerde que debe adjuntar los documentos en PDF con una calidad {resolucion) dptima vy que no supere ZME.

Obligatorio Nombre del Documento = Anotaciones adicionales : Ver Adjuntar

Cartilicacidn expedida por el

Reprasantante Legal en el cual s& haga
constar la existenda o no de litigios de
orden laboral en contra de la empresa.

Si Ceilicacion

Cogpia de la Resoludidn que aprueba la
. disminucion de capital emitida por la
S| Resolucion del comité asesor evaluador Superintendencia de Sotiedades o de
afuells gue vigile o controle la emgresa
solicitante, ceando sea del caso,

Cogpia del Acta de |a Asamblea Genera
. (erdinaria yfo extraordinaria) de socios
S' Actas donde s& aprueba la disminucian de
capital debidamente flirmada por el
Reprasantante Legal y f Secretari.

Copia del Balanoe General con &l cual fue
aprobada la disminucion de capital par
parte de la Superintendeandia cormpetente
. de ser o case v el mismo balance

S| Informe financieso proyectado con la disminucion de capital.
Cuands no 4e requiera aulenzacda de
Superintendencia alyuna debera haber
sida aprobada por la Asamblea y
presentado a la Mecha de la aprobacion.

. Ralaciin de pensionades direcios o
5| Infarrme compartidas con el Saqura Social v las
eventuales.,

. Relacin detallada a fecha de la salicitud
S| Informe del total del pasive laboral yi'o pensional
discriminado por cada uno de los rubros,

solicitud suscrita por el Reprasentante
Legal, ante el director territorial de la
. Jurisdiccidn del domicilio principal de la
S| Oicio remisors empresa palicionaria, indicando [og
docurmentos que adjunta y los folios
donde s encuentra cada tema, con los
tuales pretende soportar la solictud

Ra

Los documentos se deben subir a la plataforma, dando clic en el recuadro verde nombrado “Adjuntar’, esto activaré la pantalla que
permitira buscar el documento. El documento debe tener el formato de PDF y debe tener un peso méximo de 2MB.

H
-1}
=
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Una vez se hayan subido todos los documentos, se debe dar clic en Radicar. Esto activara la pantalla de confirmacion “;Esta sequro
de realizar _ la  radicacion  del  trdmite?, dard Clc en  “SI”  para  continuar.

*Recuerde que debe adjuntar los documentos en PDF con una calidad (resolucidn) dptima y que no supere ZME.

Obligatorio Mombre del Documents = Anotaciones adicionales =
Certificacidn expedida por el

Adjuntar

Prueba

Representante Legal en el cual s= haga
tramites

constar la exisbencia o no de litigios de
orden laboral en contra de la empresa.

Copia de la Resolucidn que aprusba ba

=i Certificaciin

- disminucién de capital emitida por 1a =
=i Resolucion del comitd asesor evalusdor peri ia e i o de £ trami
et ramites

1 Confirmar radicacion de tramite £

Prueba
tramites

Si Metas EEstS segure de i 1a del ive?

Prueba

=i Infermme finandero tramites

-
Sugerintendencia alguna deberd haber
side aprobada por la Asamblea v

presentado a la fecha de la aprobscidn.

Relacsin de pensionados directos o

=i Informme compartidas can el Segure Sccial v los
eventuales.

Prueba
tramites

Wer
. Relacidn detallada & fecha de la solicitud e
=i Informme del total del pasive laboral y/o pensional @ E3 ErSmibes
discriminado por cata unoe de los rubros. A=
solicitud suscrila por el Representants
Legal. ante el director territorial de la
- Jurisdiccidn del soemicilic principal de la
=i Oficio remisoris empresa peticionaria, indicando los @
documentos gue adjunta y las folios

Prueba
tramites
donde e encuentra cada tema, con los
cuales pratende soportar la solictud

TN L T

f
b
A
g
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Luego de lo anterior, se activara la pantalla de Verificacion “No soy un Robot” se debe dar clic en el
recuadro rojo para continuar con el proceso.

Manuai del usuario

VENTANILLA UNICA DE

TRAMITES Y SERVICIOS AW mintrabalo dos
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Posteriormente, el sistema mostrara la pantalla con la informacién del tramite que se acaba de radicar.
El nombre del tramite, la Direccion Territorial donde se radicado, el niumero de radicado del tramite y
un cédigo de seguridad que se utiliza para ingresar en el apartado de “Consultar y Actualizar
Tramite”

Tramite Registrado con exito x

Sa e informa gue el trdmite AUTORIZACION A EMPRESA PARA DISMINUCION DE CAPITAL. . ha sido registrada con
éxito con la siguiente informacion:

DEPENDENCIA NM. RADICADD CO0. SEGURIDAD

D. T. BOGOTA 13EE2022741 100000018003 TTFCHNCY

Mota: Exta informaciin serd enviada al corres electrdnico registrade en e tramite.

Al correo electronico registrado en los Datos del Remitente, le llegaré un correo de confirmacion de la
radicacion, con la informacion del trdmite como se muestra a continuacion:

Registro de tramites

@ Relay Motification e I 5 K >

Se le informa que el tramite AUTORIZACION A EMPRESA PARA DISMINUCION DE CAPITAL |, ha sida registrado con éxito con la siguients
informacion:

DEPEMDEMNCIA: DL T. BOGOTA

NM. RADICADO: 13EE2022741100000018003
COD. SEGURIDAD: TTFCHNNC)

Fecha de la radicacién:

Hora de la radicacion:

Tiempo de respuesta segun el sistema: 2 MESES

Consulte aqui su trémite: https:/tramites. mintrabaje.gov.co/tys-web/ciudadanc/#/consultar tramites

Diligencie nuestra Encuesta de satisfaccidn : https.//forms.office. com/Pages/ResponsePage.aspx?fid=lyowhpHDgOOOPhPcATl SYy-
xhOrMX IO hybJALNWIIURUZZQIBUT k3 RF LU MURThOMOKS T kowhMydu

MCTA DE COMFIDENCIALIDAD: Este correo electrénico contiene informacién confidencial del Ministeric del Trabajo. Si usted no es el
destinatario, le informamaos que no podra usar, retener, imprimir, copiar, distribuir o hacer piblico su contenido, de hacerlo podnia tener
consecuencias legales como las contenidas en la Ley 1273 del 5 de Enero de 2009 y todas las que le apliquen. 5i usted es el destinatario, le
solicitamos mantener reserva sobre el contenide, los datos o informacién de contacto del remitente ¥ en general sobre la informacién de este
documento y/o archivoes adjuntos, a no ser que exista una autorizacidn explicita. Entendemos que este mensaje y sus anexos no contienan virus
ni otros defectos, sin embargo el destinatario debe verificar que este mensaje no esta afectado por un virus o cualquier otro inconveniente,

Antes de imprimir este correo, piense en su compromiso con el medio ambiente preglintese: ";Mecesito realmente una copia en papel?™

Con lo anterior, finaliza el proceso de radicacion de un tramite en la Ventanilla Unica de Tramites y
Servicios.

Manuai «Jv.,-l usuarno
VENTANILLA UNICA DE
TRAMITES Y SERVICIOS

Radicacion WEB
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2. Como Radicar un Tramite de “Autorizacion de trabajo para adolescentes y por
excepcion de nifios y nifias”
Para radicar el tramite de “Autorizacion de trabajo para adolescentes y por excepcion de nifios y niias” se debe
tener en cuenta, la informacion general que el sistema solicita como datos del tramite y datos del
remitendete, adicional, se debe diligenciar informacion como Datos del menor, nivel de Escolaridad,
Datos de Residencia, Datos del Representante Legal del menor, Identificacion del empleador, Tipo y
Condiciones de Vinculacion, direcciones y la distribucién de las horas total semanal con el horario de

trabajo. Para lo anterior, se describe el paso a paso que se debe seguir:

Datos del menor
1. Ingresar los datos del nifio, nifia 0 adolescente al cual se le solicitara la autorizacion para
trabajar, de acuerdo a la informacién solicitada por el sistema como sigue:

= Autorizacidn de Trabajo Nino - Mifa - Adolescente

* Primer nombre Segundo nombre
= Primer apellido Segundo apellido

¢ Tipe Documento * Ne. Decumenta de Identidad

Seleccione -
* Edad

Seleccione - Mener de 15 Afios

* Fecha Nacimiento

¢ Sews * Condicién de diseapacidad

Seleccione - Seleccione -
* ETiene hijos?

Seleccione -

2. Diligenciar el nivel de escolaridad del menor segun sea el caso.
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= Nivel de Escolaridad

* Ultimo Grade Cursado * Mombre de la Institucidon Educativa

* Jornada Escolar

Seleccione w

3. Diligenciar los datos de Residencia del Menor

= Dalos de Residencia

* Direccidn * Tipe de Ubicacion
Seleccione v
* Mombre Ubicacidn * Tipe de Zona
Seleccione v
Departamento: * Municipio:
Seleccione b 4 Seleccione v
* Tipo Teldéfono Indicative
Seleccione -
* Ne. Telefona * Correo electrdnico

4. Diligenciar los datos de identificacion del Representante legal del menor

: \ [ UN A DI
TRAMITES Y SERVICIOS

Padicacion WEB
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- Datos 82l Representante Legal

* Primer nombre Segundo nombre

= Primer apellido Segundo apellido

* Tipo Documento de Identidad * Mo, Documento de Identidad
Seleccione -

* Parentescao
Seleccione -

5. Diligenciar los datos de identificacion del empleador

= ldentificacdn dal empleadar

* Tipo empleador * Nombre Razdn Social

Seleccione -

* Neo. Nit * Nombre representante legal

* Direccitn * Telefono

* Celular * Correo electronico

Departamento: * Municipio:

Seleccione - Seleccione -

6. Diligenciar el tipo y condiciones de vinculacion del Menor.

: \ [ UN A DI
TRAMITES Y SERVICIOS

Padicacion WEB
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— Tipo y Condiciones de Winculacidn
© Contrato de trabajo * Salario
Seleccione -
Auxilio Transporte * Forma de Pago
Selecdione -

=~ Cargo

7. Diligenciar una direccién del lugar de trabajo del menor dando clic en “Agregar’, esto activara
la pantalla para ingresar la informacién como sigue:

= [irecciones:

Seleccione la opcion agregar para diligenciar direeciones,
Agregar

Acciones

Mo Se encantraron resultadas

! " n 5d i

Luego de diligenciar los campos obligatorios, se debe dar clic en “Aceptar” para que la informacién
quede registrada.

Direcciones: £

Colombia

© Municipio:

Seleccione

Seleccione

Prefijo Cusdrants

Seleccione

Orientacidn

Seleccione

Departamento:

Seleccions

Cédige Pastal

Mo. Via Principal

Bis

Selecciona

Mo, Wia

E Cancelar
<
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8. Ingresar la jornada de trabajo del Nifio, Nifia 0 Adolescente (NNA).
Tenga en cuenta que actualmente las jornadas de trabajo que pueden ser autorizadas son:

+ Adolescentes mayores de 17 afios: Maximo 40 horas semanales, 8 horas

+ Adolescentes mayores de 17 afios: Maximo 40 horas semanales, 8 horas diarias y hasta las 8 de la
noche.

+ Adolescentes entre 15 y 16 afios: Maximo 30 horas semanales, 6 horas diarias y hasta las 6 de la
tarde.

» Adolescentes entre 12 y 14 afos: La autorizacion sera excepcional y establecera el numero de horas
maximas, sin que pueda exceder las catorce (14) horas semanales.

« Nifios y Nifias menores de 12 afios: La autorizacion sera excepcional y establecera el numero de horas
maximas, sin que pueda exceder las catorce (14) horas semanales.

« Adolescentes embarazadas entre 15 y 17 afios: Maximo 4 horas diarias a partir del séptimo mes de
embarazo y luego durante la etapa de lactancia, sin que exista disminucion de salario y prestaciones.

Sieljoven no ha terminado su educacién basica, se le debe facilitar el tiempo necesario para continuar

el proceso educativo o de formacion, teniendo en cuenta su orientacién vocacional.

La jornada de trabajo debe ingresarla de la siguiente forma:

Registre por cada dia de la semana y por separado la hora desde y hasta de las jornadas mafiana y/o

tarde, en las cuales va a laborar el nifio. El sistema calculara automaticamente la cantidad de horas

que trabajara el NNA por dia y luego las consolida para sacar el total de horas a la semana.
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Describa a continuacién la distribucion de las Horas Total Semana con el Horario de Trabajo
‘IDia semana Hora ]orl;l:;aeﬂaﬁana Hora ]or;:sdt:llaﬁana Hora ]4:;::;]: Tarde Hora hlll-:;:l: Tarde Total Horas
Lunes 0:00 w 0:00 w 12:00 w 12:00 w 0:00 .
4
Martes 0:00 w 0:00 w 12:00 w 12:00 w 0:00
Migrcoles 0:00 % 0:00 w 12:00 w 12:00 3 w 0:00
Jueves 0:00 v 0:00 w 12:00 w 12:00 w 0:00
Viernes 0:00 v 0:00 v 12:00 v 12:00 v 0:00
sdbado 0:00 w 0:00 w 12:00 w 12:00 w 0:00
Deminga 0:00 v 0:00 w 12:00 v 12:00 v 0:00

Total de horas: 0:00 g 5

* Descripcion detallada del lugar de trabajo y de las actividades a realizar

Descripcian

f A
6 7

Luego de ingresar el total de horas, en el recuadro realizar una descripcion detallada del lugar de
trabajo y de las actividades a realizar e la descripcion detallada del lugar de trabajo y de las actividades
a realizar.

Dar clic en “Continuar”.

v Si en cualquier momento desea salir del tramite sin radicarlo, de clic en “Cancelar”.

Una vez registre los datos del tramite y dé clic en continuar, debe ingresar los datos del remitente que
radica el tramite.

Tenga en cuenta que la informacién de esta pantalla varia de acuerdo al tramite y del tipo
de persona que haya seleccionado.
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J. Datos

del Remitente

Luego de diligenciar los datos del tramite y dar clic en continuar, se activara la pantalla de Datos
Remitente, alli se debe seleccionar el tipo de persona que esta radicando el tramite, entre las opciones
de la lista desplegable estan:

5.
6.
7.
8.

Persona Natural

Persona Juridica
Establecimiento Comercial
Entidad Oficial

Luego de elegir el tipo de persona, dar clic en continuar.

* Tipo de persona

Seleccione

[Buscar

Parsona naturzl

Persona juridica

Datos del remitente

Establecimiento comercial

Entidad Oficial

Cancelar ﬂ Continuar

En esta pantalla se debe diligenciar la informacion como nombres y datos de contacto que solicita el
sistema, como sigue a continuacion:

* Tipo de persona

Datos del remitente

* Tipo decumernto

Persona natural - Seleccione

* Primer Nombre

Segundo Apellide

Indicativo

Segundo Mombre

* Tratamiento cortesia

Seleccione

* MOmero teléfono Extensidon

* Werificar Correo electrénico

TRAMITES Y SERVICIOS

icacio

* Moumero documento identidad

* Primer Apellido

* Tipo télefono

Seleccione -

* Correo electrénico
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En item se debe dar clic en Agregar, esto activara la pantalla para diligenciar los campos obligatorios que solicita el sistema
como se observa en las siguientes dos imagenes.

[ iAutoriza el envie de comunicaciones via correo electronics?

B iAutoriza usted gue los actos administrativos resultantes del presente trémite pueden ser notificados de manera electrinica?

- Direiemes:

Seleccione la opcidn agregar para diligenciar direcciones.

Mo s enconlraran resulladoes

Direcciones:

= Uhicacién

* Pais:

Colombia

cadigo Postal

= Direccién:

Tipo Via

Seleccione

Seleccione

Prefijo Cuadrante

Seleccione

= Complements

Departamento:

Seleccione

No. Via Principal

Orientacién

Seleccione

No. Placa

Acciones

mm

* Municipio:

Seleccione b 4

Prefijo Cuadrante
Seleccione v

MNo. Via

Orientacidn

Seleccione b 4

Agregar

Manual del usuarn
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Posteriormente dar clic en Agregar para que la informacion quede guardada en el sistema y posteriormente dar clic en continuar.

Mintrabajo

Una vez registre los datos del remitente y de clic en “Continuar”, debe adjuntar los documentos que
se requieren para gestionar el trdmite. Tenga en cuenta que no podra radicar el trdmite hasta que no
tenga adjuntos los documentos obligatorios.

Recuerde que debe adjuntar documentos que no superen 2MB y con calidad (resolucion) éptima
en formato PDF.

Documentos del tramite

*Recuerde gue debe adjuntar los documentos en PDF con una calidad {resolucidn) dptima y que no supers ZME.

Dbligatorio Nombre del Documenta = Anotaciones adicionales - Wer Adjuntar

"Si el menor de
anexar el Acta

edad esta graduado: debe

grado de bachiller : 1

omma de bachiller : 1

} {en un solo documenta). 5i el

. dad no esta graduado: Carta

S' Mitas compromiso estudio © 1 Original{es].
Carla comprmiss &n la cual se obliga a
ingcribirlo & una institucidn educativa y en
todo caso a lacilitarle & Gempo necesario
para continuar el process educativo o de
Tormacitn.”

ND Certilicaciin Certificado de escolaridad @ 1 Folocopials)
. Conbrato de trabajo gue suseriba el
S' Contrato nifig, nifia @ adolescente, con todas las
condicienes establecidas.

El formato unico nacional de autorizacion
de trabajo para nifios, nifias o

SI Formstos d?]:‘|==’._=l'|.== {‘!N.’\] debe astar totalmenta
diligenciada y Mlirrmadoe por &l empleador,
los padres o su tutor legal, y el nifia, nina
0 adalescente,

Estudie del panorama de riesgos de la
actividad gue =l adolescente realizara @ 1
Original{es). 5 & menor &£ mayor de 15

ND Informme afos, con farmackdn LEonica o tecnoldgica
¥ qué deseen Urabajar @n aclividades
consideradas riesg agan la
Resolucion 1677 de 200

Esbudio del puesto de trabajo @ 1
Original{es). 5 & menor &£ mayor de 15

- . afos, con farmackdn LEonica o tecnoldgica
Oficio remisoric . .
ND ¥ Que deseen U Lividades
congidaeradas r 1
Ragolucidn 167

un la

il de nacimients @ 1

b Certificada de Registro Civil
del Nifio, Nifia o Adolescente yfo Tarjeta
de identidad

Si Fotocopia del documento de identidad

Radicar

Una vez se hayan subido todos los documentos, se debe dar clic en Radicar. Esto activara la pantalla de confirmacion “;Esta sequro
de realizar la radicacion del tramite?, dara Clic en “SI” para continuar.
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*Recuerde que debe adjuntar los documentes en PDF con una calidad {resolucidn) dptima ¥ que no supere ZME.

Obligatorio Nombre del Documenta = Anotaciones adicionales = Ver Adjuntar
Certificacidn expedida por el
S Certificacion Representante Legal en el cual se haga 3 Prueba
1 constar la existencia o no de litigios de - tramites
orden laboral en contra de la empgresa. S o
Copia de la Resolucidn que aprueba la
. disminucitn de capital emitida por la Prueba
=i Resclucion del comité asesor evalusdor Superintendencia de Sceciedades o de & Er&mit
R O i S P U S A, onl L=

I w 5® ® & & @

i
i
8
u
5

- Confirmar radicacién de tramite

Prueba

Si Mt EEsts seguro de realizar la radicacion del tramite? tramites

=
Superintendencia alguna debera haber
side aprobada por la Asamblea v

presantado a la fecha de la aprobacidn.

. Relaciin de pensionados directos o
=i Informe compartides con el Segure Secial y los
eventuales.

Prueba
tramites

Si Informe Minandero

Prueba
e

. Relaciin detallada a fecha de la solicitud
=i Informe del total del pasive laboral /o pensional
discriminado por cada uno de los rubros,

Prueba
tramites

solicitud suscrita por el Representante
Legal, ante el director territorial de la
. Jurisdiccidn del semicilio principal de la
=i Oficio remisoris empresa peticionaria, indicando los
docurnentos gue adjunta y los folios
donde se encuentra cada tema, con los
cuales pretende soportar la solictud

W o« B » ow

- Prueba
= tramites

Cancelar

Luego de lo anterior, se activara la pantalla de Verificacion “No soy un Robot” se debe dar clic en el
recuadro rojo para continuar con el proceso.

Posteriormente, el sistema mostrara la pantalla con la informacion del tramite que se acaba de radicar.
El nombre del tramite, la Direccion Territorial donde se radicado, el niumero de radicado del tramite y
un cédigo de seguridad que se utiliza para ingresar en el apartado de “Consultar y Actualizar

Tramite”

Manuali Jo,—l usuano
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Trémite Registrado con exito

Se le informa gue el tramite AUTORIZACION DE TRABAJO PARSA ADOLESCENTES ¥ POR EXCEPCION DE NINOS ¥
NINAS, ha sido registrado con dxito con la siguiente informacion:
DEPENDENCIA

NM. RADICADO COD. SEGURIDAD

O. T. BOGOTA

13EEZ022721 1000000 18004 TIVRRDEPH

Mota: Esta informacidn serd enviada al corres electrénico registrado en e tramite.

Al correo electronico registrado en los Datos del Remitente, le llegara un correo de confirmacion de la
radicacion, con la informacion del trdmite como se muestra a continuacion:

Registro de tramites

@ Relay Motification © I H K

Se le informa que el tramite AUTORIZACION DE TRABAJO BARA ADOLESCEMTES ¥ POR EXCEPCION DE NINOS ¥ NINAS, ha sido registrado con
éxito con la siguiente informacion:

DEPEMDENCIA: D. T. BOGOTA

NM. RADICADO: 13EE20227 21100000018004
COD. SEGURIDAD: TIWVRRDPH

Fecha de la radicacién:

Haora de la radicacion:

Tiempo de respuesta segun el sistema: 2 MESES

Consulte aqui su trémite: https://tramites.mintrabajo.qov.coftys-web/riudadanc/#/consultar tramites

Diligencie nuestra Encuesta de satisfaccion : httpsy//forms.office com/Pages/ResponsePage.aspulid=JyowlMpHDgOOOPhPCAT] Sy
xhOrNXIC) b ABNWVIIURUZZQIBUT]3RFALUTNURThONOE S Thewhfydu

NOTA DE CONFIDEMCIALIDAD: Este correo electrdnico contiene informacion confidencial del Ministerio del Trabajo. Si usted no es el
destinataria, le informamos que no podra usar, retener, imprimir, copiar, distribuir o hacer pablico su contenido, de hacerlo podria tener
consecuencias legales como las contenidas en la Ley 1273 del 5 de Enero de 2009 y todas las que le apliquen. 5i usted es el destinatarig, le
solicitamos mantener reserva sobre el contenido, los datos o informacién de contacto del remitente y en general sobre la informacién de este
documento y/o archivos adjuntos, a no ser que exista una autorizacidn explicita. Entendemos que este mensaje y sus anexos no contienen virus
ni otros defectos, sin embargo el destinatario debe verificar que este mensaje no esta afectado por un virus o cualquier otro inconveniente,

Antes de imprimir este correo, piense en su compromiso con €l medic ambiente preguntese: ";Necesito realmente una copia en papel?”

Con lo anterior, finaliza el proceso de radicacion del tramite “Autorizacion De Trabajo Para
Adolescentes Y Por Excepcion De Nifios Y Nifias” en la Ventanilla Unica de Tramites y Servicios.

No olvide que:
o, .El empleador debera informar a la autoridad que confirid la autorizacion cuando inicia la relacion de

Manual del Usiano
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rabajo, asi como, cuando termina.

Mintrabajo

o Tenga presente que debera obtener un certificado de estado de salud del NNA al iniciar la relacién de
trabajo.

o La autorizacion para trabajar podra ser negada o revocada en caso de que no se den las garantias
minimas de salud, seguridad social y educacion deladolescente.

o Si la actividad autorizada se modifica por parte del empleador, debera solicitar nuevamente la
autorizacion respectiva.

o El incumplimiento de las normas relativas al trabajo de nifios, nifias y adolescentes le
acarreara multas sucesivas de uno (1) a cinco mil (5000)salarios minimos legales mensuales
vigentes

3. Consultar y Actualizar Tramite

Una vez ingrese a la opcion de tramites y servicios por medio de la pagina web del ministerio del
trabajo (http://www.mintrabajo.gov.co), siga el botén de Ventanilla Unica de tramites y servicios

ubicado en la parte derecha de la pagina:

1 El empleo
ﬁ esde lpodos Sliatzabajo

iConoce la nueva version de

Estado Joven

Se reinvento para brindar mas,
oportunidades al futuro de Colombial

s informacio

Sistema de
informacién de
archivo sindical
SIAS

Ventanilla dnica [B] a

de tramites y .h B

servicios

Consulte el estado

. iR :
emergencia | A de su peticién aqui ,.E

Solicitudes y quejas con
ocasién de la
por COVID-19 %

Mi =
calculadora
R e e

©

-

N———
encontrara una pantalla como la siguiente:




El empleo

esdetodos Mintrabajo

El empleo
esdetodos

Mintrabajo

Solicitud y Consulta de Tramites y Servicios para el Ciudadano

4

Radicar Tramites y Servicios

& &

Consultar y Actualizar
Tramites

Para consultar el trdmite de clic en “Consultar y Actualizar tramites”, esto lo direccionara a la pantalla
por medio de la cual podra realizar la respectiva consulta.

(Por este medio también puede actualizar los documentos que sean requeridos, Unicamente
si el ministerio de trabajo asi lo solicite)

Ingrese el numero de radicado y el cddigo de verificacion que le llegd al correo electrénico, y dé clic
en “Consultar”, le aparecera la informacion béasica del trdmite radicado y el estado de este.

Al consultar la respuesta de los tramites podra visualizar y descargar el documento producido,o el
memorando de comunicacion oficial como contestacion de la gestion realizada de su tramite por parte
del Ministerio de Trabajo.

Tenga en cuenta que, al correo electrénico suministrado, llegaran las notificaciones delproceso
de radicacion y gestion del tramite.

a. Actualizacion de Documentos: El usuario ingresa a la plataforma con el nimero de radicado y el codigo de
verificacion y da clic en consultar para actualizar la informacion solicitada por el sustanciador asi:

m Comuuliar ¥ adjunier bbb

Fliami ey A a0 br s Cdiegen s varilirs ol

TAEEZ0ETTEN 1 OO 5 ML m

e
P Aadicedn Tz irdenlin rm’;m" m" Dependencia [ edn . ~

It rmediss
MTEm LR R 1 .

LINEIDELITLIOND PAEL LANDRER IE131-33-31 o. T. BEESTA T-“" BT - IE
HIALLE FETELE Wl D

Es importante informar que solo podré actualizar los datos que el inspector de trabajo y seguridad social en el momento
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de revision de “documento de tramites” marco con “novedad y solicitado”, ya que se activara el botén adjuntar y
podra actualizar la informacion, pero frente a los documentos que se marcaron como “verificados” no se le permitira
actualizar puesto que no tendra ningun icono en el momento de la actualizacion, como se ve en la imagen siguiente:

*Recusrde gue debe adjuntar las dacumentss on PDF con wna calidad frecolucidn) dptima y que ne supers ZMa.
s
e e P Adjsrlar Estada
oo
si o

< con 13 relbe
< 1 Crinal
=
. rapar tu lugal. Cues "
Enfcamam cormenga b orelacion e 5i
actiriclacless {Casgoa) jeace
o E
P
Ma ™ I
paer
cry :
on Bar
[-E P T——— repar =4 =i
rhi a
ackorw i suictenca o de
Cruanizacie dndical en
erasias

El usuario actualizard la documentacion y posteriormente el sistema le informara que su trémite ha sido actualizado
con éxito asi:

Tramite actualizado con exito =

Za l= infarma gus =| tramits AUTORIZACION PARS LABORAA HORAS EXTRAS. | ha sido actualizazs con Szits c=n la siguisnts
i

DEPENDENCLA R, RADICADO CO0D. SEGURIDAD

O T BOSOTA 13EE2021721100000000099 HQELSKVH

Manuai Jr,-l usuaro

VENTANILLA UNICA DE

TRAMITES Y SERVICIOS I P 2AS N
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Al usuario le llegara un correo electronico informando que documentos actualizo en la ventanilla unica como soporte de

cumplimiento al requerimiento realizado por el inspector de trabajo y seguridad social, como se evidencia:
Actualizacion de tramite Recibicos 5 2

tramitesyservicios@mintrabajo. gov. co 939 [hace 1 minuta)  §¥ 4
para DIAMLUCH A -

Se le informa que &l tramite AUTORIZACION PARA LABORAR HORAS EXTRAS. |, ha sido aclualizado par parte del ciudadano con &xito con la siguienis informacion:
DEPENDEMCIA NM. RADNCADD COD. SEGURIDAD

DT BOGOTA 13EE2021721100000000099 XOKLSKWH
Acontinuacion, e relacionan los documentes que se adicionaron para la gestién dal frdmite en la actualizacidn:

NUEVD DOCUMENTO. paf
NUEVD DOCUMENTO. pof
RUEVD DOCUMENTO paf
Consulte agui su trdmite: Dips amites mintiabajo gov.codys-webicudadaoe/# congultar_tiamiles

Diligendie nuestra Encuesta de satiafeceion - hitips (Torms office com/P agesRespensePage aspx Fid=JyonhpHDghOOPhPeAl_SYy-xhirHR JOjdyb)A
oy EJURUZZ QIR TSR MURTRONDES Thowilydu

NOTADE CONFIDENCIALIDAD: Eate commea electrinica contiene informacion confidencial del Ministeria del Trabajo. Si usied no es el destinatario, e informamas gue no padrd
usar, ratener, imprimir, copdar, distribuir o hacer pdblico su contenide, de hacerlo podria tenar consecusencias |egales como las contenidas en |a Ley 1273 del 5 da Enero de 2005
y todas les que |e apliguen. Siusted es el destinatario, e solicitamos mantener resenda aobre &l contenido, o= datas a informacidn de contacto del ramitenta v en general sohre
la nformacién de esle documente yie archives adjuntes, a no sar que exista una autorizacion explicita. Enlendsmos que asle mensaje y sus anaxes no contisnen virus ni gtros
defartos, sin embargo 2l destinatario debe verificar que este mensaje no 2std afectado por un virus o cualguisr otro inconvenientz

En esta etapa, el usuario espera la decision.

Manual de| usuar
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