CIRCULAR 60 DE 2008
(octubre 6)
Diario Oficial No. 47.137 de 9 de octubre de 2008

MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL

Dependencia 10000

Para: FUNCIONARIQS DE LAS DIRECCIONES TERRITORIALES, OFICINAS
ESPECIALES E INSPECCIONES DE TRABAJO DEL MINISTERIO DE
LAPROTECCION SOCIAL.

De: MINISTRO DE LA PROTECCION SOCIAL

Asunto: INSTRUCCIONES _SOBRE  SIMPLIFICACION DE TRAMITES
FUNCIONES, REQUISITOS ESPECIFICOS 'Y TERMINOS DE
RESPUESTA.

Fecha: 6 DE OCTUBRE DE 2008

En ejercicio de la facultad de direccién asignada a este Despacho en el articulo 3o del Decreto
205 de 2003, me permito impartir las siguientes instrucciones:

El articulo 30 del Cédigo Contencioso Administrativo regula los principios que orientan las
actuaciones administrativas, entre los que se destacan para este propdsito, los de economia,
celeridad y eficacia, en virtud de los cuales, los procedimientos se deben adelantar con la menor
cantidad de gastos; no se deben exigir mas documentos y copias de los estrictamente necesarios;
se deben remover de oficio los obstaculos puramente formales y suprimir trdmites innecesarios.

Por su parte, el articulo 22 del Decreto 2150 de 1995 establece que las autoridades de control no
podran solicitar copias o fotocopias de ningin documento que repose en los archivos de las
entidades publicas.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos citados, los trdmites ante las Direcciones
Territoriales del Ministerio de la Proteccion Social se deben realizar sin solicitar mas copias que
las estrictamente indispensables para adelantar la actuacion de que se trate. Asi mismo, a los
ciudadanos no se les podran solicitar documentos que reposen en las demas entidades del Estado,
a las cuales debera dirigirse el funcionario competente en procura de obtener los documentos que
requiera.

— Asi mismo, como los reglamentos de trabajo, las convenciones y pactos colectivos de trabajo,
asi como los estatutos de las organizaciones sindicales y de las asociaciones de pensionados
reposan en los archivos del Ministerio de la Proteccién Social, ningun funcionario podra solicitar
al ciudadano, para adelantar trdmite alguno o para realizar investigaciones administrativas
laborales, copia o fotocopia de tales documentos, ni certificados de existencia y representacion
legal de las referidas organizaciones. Los documentos deben ser solicitados por el funcionario
competente a la dependencia en la que repose el documento necesario para adelantar el
respectivo tramite.

— Los certificados de existencia y representacion legal y, en general, aquellos documentos que
deban ser expedidos por las Camaras de Comercio, continuaran siendo solicitados a los
ciudadanos, sélo si el funcionario no puede acceder a tales documentos por medios electronicos y
mientras se celebran con estas entidades los respectivos convenios.

— De conformidad con lo establecido en el articulo 50 del Codigo Contencioso Administrativo,



en concordancia con la Resolucion 3150 de 2005 que reglamenta el tramite del derecho de
peticion en el Ministerio de la Proteccion Social, la informacion que deben contener las
peticiones que se formulen por escrito, es la siguiente:

1. Entidad o dependencia a la que se dirige.

2. Nombres y apellidos completos del solicitante, su representante o apoderado, si es el caso,
documento de identidad y direccién.

3. Objeto de la peticion.

4. Razones en que fundamenta la peticion.

5. Firma del peticionario o de su apoderado.

6. Documentos en que se fundamenta la solicitud.

— Los tramites de competencia de las Direcciones Territoriales y de las Oficinas Especiales, asi
como los requisitos especificos que en cada caso se deben exigir y el término maximo de
respuesta al ciudadano, son los que se sefialan en la siguiente tabla:

ITEM NOMBRE DEL TRAMITE Y REQUISITOS TERMINO DE
DISPOSICION QUE LO RESPUESTA AL
REGULA CIUDADANO

1 Aprobacion de reglamento de 1. Solicitud del empleador o su  Diez (10) dias
trabajo. representante. hébiles, cuando
— Cadigo Sustantivo del 2. Dos (2) ejemplares del no hay lugar a
Trabajo. Articulo 116. reglamento de trabajo en medio objeciones.

fisico debidamente firmadosy  Cinco (5) dias
uno (1) en medio magnético. hébiles
3. Manifestacion expresa sobre adicionales,

la existencia de pacto o ~ cuandose
convencion colectiva de trabajo, formulan
en el evento en que lo haya. objeciones.

2 Investigacion administrativa  Solicitud escrita en original y ~ Tres (3) meses.

laboral por incumplimiento de copia.
normas de derecho individual,
colectivo (convencién, pacto
colectivo, laudo arbitral) y de
seguridad social en pensiones

y riesgos profesionales.

— Cddigo Sustantivo del

Trabajo. Articulos 485y 486.

3 Autorizacion para despido de Solicitud suscrita por el Cuarenta y cinco
trabajadora en estado de empleador en original y copia,  (45) dias habiles.
embarazo. indicando los hechos
— Cédigo Sustantivo del constitutivos de la justa causa
Trabajo. Articulo 240. que se invoca y la relacion de

documentos gque se acomparia.
4 Autorizacion de trabajo de 1. Formato diligenciado y Un (1) dia.

adolescentes entre 15y 17 firmado por el empleador, los
afios y de menores de 15 afios padres y el adolescente o el
de edad. menor.

— Ley 1098 de 2006. 2. Certificado de escolaridad.
Articulos 35y 113.
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Autorizacion de préstamos,
anticipos, deducciones,

retenciones 0 compensaciones

de salario.
-Cadigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 151.

Solicitud firmada por el Un (1) dia.
empleador y el trabajador.

Autorizacion para compensar Solicitud firmada por el Un (1) dia.

en dinero las vacaciones.
— Cddigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 189.

Autorizacion pago parcial de
cesantias.

— Cédigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 256.

Autorizacion de contratacion
de trabajadores a domicilio.
— Cddigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 90.

Autorizacion para laborar
horas extras.

— Decreto 995 de 1968.
Articulo 1o.

Autorizacion de trabajo sin
solucion de continuidad.

— Cddigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 166.

— Decreto 13 de 1967.
Articulos 10y 3o.

— Decreto 995 de 1968.
Articulo 4o.

empleador y el trabajador.

Solicitud firmada por el Un (1) dia.
empleador y el trabajador.

1. Solicitud suscrita del Cinco (5) dias
empleador. héabiles.

2. Registro de trabajadores y de

salarios.

1. Solicitud suscrita por el Diez (10) dias

empleador, dirigida al Director habiles.
Territorial del domicilio
principal de la empresa,
indicando las razones que
justifican la peticion y la
vigencia requerida.

2. Manifestacion expresa sobre
la existencia de organizacién
sindical en la empresa.

3. Indicacion de namero y fecha
de la inscripcion del comité
paritario de salud ocupacional.

4. NUmero y fecha de la
resolucion mediante la cual fue
aprobado el reglamento de
trabajo.

5. Informacion sobre la
Administradora de Riesgos
Profesionales a la cual se
encuentra afiliado el empleador.
NOTA UNO: La vigencia de la
autorizacion se mantendra
mientras subsistan las causas que
dieron origen, sin que pueda
exceder de 3 afios.

NOTA DOS: No se requiere
realizar visita previa de
verificacion a la empresa.

1. Solicitud suscrita por el Veinte (20) dias
empleador, indicando las héabiles.
razones que justifican la peticion
y vigencia requerida.

2. Manifestacion expresa sobre
la existencia de organizacion
sindical.

3. Indicacion de numero vy fecha
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Autorizacion para el
funcionamiento de empresas
de servicios temporales.

— Ley 50 de 1990. Articulos
82y 83.

— Decreto 4369 de 2006.
Acrticulo 7o.

Autorizacion de
funcionamiento de agencias
de colocacion de empleo.

— Decreto 3115 de 1997.
Articulos 50, 60y 80.

Autorizacion de regimenes de
trabajo asociado y
compensaciones de las
Cooperativas y
Precooperativas de Trabajo
Asociado.

— Ley 79 de 1988. Articulos
59y 70.

—Ley 1233 de 2008.

— Decreto 4588 de 2006.
Acrticulos 22, 24y 25.

— Resolucion 2684 de 2007.

de la resolucion que aprobo el
reglamento de trabajo.

NOTA. La vigencia de la
autorizacion se mantendra
mientras subsistan las causas que
le dieron origen.

1. Solicitud suscrita por el Treinta (30) dias
representante legal. héabiles.
2. Escritura publica de

constitucion.

3. Balance suscrito por el

contador o por el revisor fiscal y

copia de los respectivos

extractos bancarios.

4. Reglamento de trabajo que

contenga las disposiciones

especiales relativas a derechos y
obligaciones de trabajadores en

mision.

5. Formatos de contratos de

trabajo a celebrar con

trabajadores y usuarios del

servicio.

6. Poliza de garantia.

Agencia privada lucrativay no  Diez (10) dias
lucrativa: héabiles.
1. Solicitud escrita firmada por

el representante legal.

2. Escritura de constitucion.

3. Copia del reglamento interno

de funcionamiento.

4. Poliza de seguro de

cumplimiento.

A la agencia privada no lucrativa

no se le exige pdliza de seguro

de cumplimiento.

Agencia publica: Carta

solicitando autorizacion, en la

que se indique el acto de

creacion o autorizaciony la

disposicion gue establece como

funcion de la entidad, la

intermediacion laboral.

1. Solicitud suscrita por el Cuarenta y cinco
representante legal. (45) dias habiles.
2. Copia del acta de asamblea de

constitucion suscrita por

Presidente y Secretario, en la que

conste la aprobacién de los

respectivos regimenes.

3. Listado de fundadores

debidamente firmado, con

indicacion del documento de

identidad.

4. Informacion solicitada en la

lista de chequeo para revision y

autorizacion de los regimenes.

5. Copia de los estatutos de la

cooperativa suscrito por

Presidente v Secretario.
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17

6. Dos ejemplares de los
regimenes de trabajo asociado y
de compensaciones.

7. Certificacion de curso béasico
de economia solidaria.

NOTA: Los anteriores
documentos, a excepcion del
previsto en el numeral 7 se
presentaran tanto en medio fisico
como magnético.

Registro de comité paritario Formato diligenciado por el Un (1) dia.
de salud ocupacional del vigia representante legal.

ocupacional.

— Articulo 21 del Decreto-ley

1295 de 1994.

Depdsito de reformas 1. Solicitud suscrita por el Un (1) dia.
estatutarias de organizaciones Presidente o el Secretario de la

sindicales de primero, organizacion sindical,

segundo y tercer grado. acompariada de copia del acta de

Caodigo Sustantivo del la reunion donde consten las

Trabajo, articulo 369, reformas introducidas, firmada

modificado por el articulo 48 por todos los asistentes.

de la Ley 50 de 1990. 2. Copia de los estatutos con las

Sentencia C-465 de 2008 de reformas insertadas.
la Corte Constitucional.

Inscripcion en el registro 1. Solicitud suscrita por el Cinco (5) dias
sindical de organizaciones de prasidente y el Secretario de la habiles.

E’fﬁ;,ndegc%?f)j? Junta Directiva o de la Asamblea

- Codigo Sustantivo del General.
Trabajo. Articulo 365 2. Copia del acta de fundacion
— Ley 50 de 1990. Articulo ,qcrita por los asistentes, con
45, modificado por el articulo . . "]
40 de la Ley 584 de 2000. indicacion del documento de
— Resolucion 626 de 2008.  identidad.
3. Copia del acta de eleccion de
la Junta Directiva.
4. Copia del acta de asamblea en
la que fueron aprobados los
estatutos.
5. Copia de los estatutos del
sindicato, autenticados por el
Secretario de la Junta Directiva.
6. Nomina de la Junta Directiva
con indicacion del documento de
identidad.
7. N6mina de afiliados con
indicacion del documento de
identidad.
NOTA: Las actas a las que se
refieren los numerales 2,3y 4
pueden ir en una sola.

Inscripcion en el registro 1. Solicitud suscrita por el Cinco (5) dias
sindical de organizaciones de Presidente de la asamblea o por habiles.
seqgundo v tercer grado el Presidente o el Secretario de
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(fundacion).

— Cddigo Sustantivo del
Trabajo. Articulos 365, 419 y
420.

— Resolucion 626 de 2008.

Deposito de cambio de Junta
Directiva, subdirectiva o
comité seccional de
organizaciones sindicales de
primero, segundo y tercer
grado.

Decreto 1194 de 1994.
Sentencia C-465 de 2008.

Cancelacion del registro
sindical por orden judicial o
por fusion.

— Ley 50 de 1990. Articulo
56.

la federacion o confederacion.

2. Copia del acta de fundacién
suscrita por los representantes de
cada organizacion afiliada,
indicando nombre, domicilio,
numero y fecha de la resolucién
de inscripcion en el registro
sindical y del Diario Oficial en
que fue publicada, asi como
nombre de los asistentes a la
asamblea y documento de
identidad.

3. Autorizacion de la asamblea
general de cada organizacion
sindical a sus representantes,
para la fundacion.

4. Copia del acta de eleccién de
Junta Directiva, con indicacion
de los nombres y documentos de
identidad.

5. Copia del acta de asamblea en
la que fueron aprobados los
estatutos.

6. Copia de los estatutos de la
federacion o confederacion,
segun sea el caso, autenticados
por el Secretario General de la
Junta Directiva.

7. Nomina de la Junta Directiva
con indicacion del documento de
identidad y la empresa donde
laboran.

1. Solicitud de depdsito de Un (1) dia.
cambio de Junta Directiva
suscrita por el Presidente o el
Secretario del sindicato, dirigida
a la Inspeccion de Trabajo del
domicilio de la organizacion
sindical, de la Subdirectiva o del
Comité Seccional.

2. Parte pertinente del acta de
eleccion suscritita por el
Secretario.

3. Listado debidamente firmado
por los asistentes a la asamblea
de eleccion.

4. Nomina de directivos con
indicacion del nombre,
documento de identidad y cargo
asignado.

Para depositar la rotacién de
cargos directivos, sélo se debe
allegar la solicitud del sindicato,
acompafada del acta de la junta
en la que se adopto la decision.

Por orden judicial: Quince (15) dias
Sentencia debidamente habiles.
ejecutoriada. Treinta (30) dias
Por fusion: habiles.

1. Solicitud suscrita por el
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— Cddigo de Comercio.
Acrticulo 172. Consejo de
Estado. Sentencia 1o de
octubre de 1980.

Deposito de Convenciones y
Pactos Colectivos de Trabajo.
— Cadigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 469.

Constatacion de cese de
actividades.
— Circular 019 de 1991.

Aprobacion de Estatutos de
Asociaciones de Pensionados
y de sus reformas.

— Ley 43 de 1984. Articulo
40.

— Decreto 1654 de 1985.
Articulo 4o.

Presidente del nuevo sindicato.
2. Acta de asamblea general de
cada una de las organizaciones
sindicales que se van a fusionar,
firmada por todos los asistentes,
en la que conste la autorizacion
para la fusion y el quérum.

Tres (3) ejemplares de la Un (1) dia.
convencion o del pacto colectivo

de trabajo.

Solicitud suscrita por el Un (1) dia.

empleador, en la que se indique
el nombre o razon social de la
empresa y la direccion del sitio
de trabajo donde se lleva a cabo
el cese.

Nomina completa del personal ~ Diez (10) dias
de fundadores con sus firmas,  habiles.
especificando nacionalidad y

entidad de prevision social que

reconoce la pension.

Acta de la asamblea general o

federal donde conste la

aprobacion de las reformas

introducidas, firmada por todos

los asistentes.

Un (1) ejemplar de los estatutos
aprobados.

Reconocimiento de personeria 1. Solicitud suscrita por los Diez (10) dias

juridica de asociaciones de
pensionados de primer grado.
— Ley 43 de 1984. Articulo
4o0.

— Decreto 1654 de 1985.
Articulos 10, 30, 50y 60.

Reconocimiento de la
personeria juridica de
asociaciones de pensionados
de segundo y tercer grado.

— Ley 43 de 1984. Articulo
40.

— Decreto 1654 de 1985.
Articulos 20, 30y 50.

miembros de la Junta Directiva habiles.
provisional, indicando
documento de identidad y
domicilio de cada directivo.

2. Numero y fecha de resolucion
por medio de la cual se
aprobaron los estatutos.

3. Noémina completa del personal
de fundadores debidamente
firmada, en la que se indique
nacionalidad, sexo y entidad de
prevision a traves de la cual
recibe la pension.

1. Solicitud suscrita por el Diez (10) dias
comité ejecutivo provisional, habiles.
sefialando el nombre de la

asociacion a la que pertenecen.

2. Numero y fecha de resolucién
mediante la cual fueron

aprobados los estatutos.

3. Acta de fundacion de la

federacion o confederacion

suscrita por todos los delegados
asistentes, la cual debe contener

la siguiente informacion: Objeto

de la reunion, Orden del Dia,

nombre e identificacion de los

delegados asistentes, asociacion

(es) que representa(n), nUmero y
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Registro de Junta Directiva -
cambio total o parcial de
asociaciones de pensionados.
— Resolucion 2795 de 1986.
Articulos 10, 20y 3o0.

Expedicion de certificado de
representacion legal de
asociaciones de pensionados.
— Ley 43 de 1984. Articulo
40.

Cancelacion de la personeria
juridica de asociaciones de
pensionados.

— Ley 43 de 1984. Articulo
40.

— Decreto 1654 de 1985.
Articulo 9o.

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

— Decreto 2164 de 1959.

— Resoluciones 1064 y 1091
de 1959y 342 de 1977.

Autorizacion para
disminucion de capital social.
— Cddigo de Comercio.
Articulo 145.

fecha de la resolucién que
reconocio la personeria juridica
y namero del Diario Oficial en el
que fue publicada.

4. Listado de pensionados de las
asociaciones que van a formar
parte de la federacion o
confederacion.

5. Némina del comiteé ejecutivo
provisional en la que se indique
nombre, cédula de ciudadania,
cargo directivo, direcciony
firma de cada integrante.

1. Solicitud suscrita por el Diez (10) dias
Presidente y Secretario de la hébiles.
agremiacion.

2. Copia del acta de la asamblea
general o congreso, en la que
conste la eleccion total o parcial
de directivos.

3. Nomina de la Junta Directiva
con indicacion del nimero de
cédula, cargo y firma.

4. Lista total de afiliados a la
agremiacion, firmada por el
Secretario de la misma.

Solicitud suscrita por el Cjnco (5) dias
interesado. habiles.

1. Copia del acta de la asamblea Quince (15) dias
en la que se decidi6 disolver la  habiles.
organizacion.

2. Numero y fecha de la

resolucion mediante la cual se

aprobaron los estatutos.

Lista de trabajadores que el Quince (15) dias
empleador considera necesario  habiles.
despedir, con indicacion del

documento de identidad y la

direccion de cada uno de ellos.
Informacion relativa a la

sentencia que declaro la

ilegalidad del cese de

actividades, indicando la fecha

de ejecutoria.

1. Solicitud suscrita por el Cuarenta (40) dias

representante legal. habiles.
2. Relacion detallada a la fecha

de la solicitud, del total del

pasivo laboral y pensional,

discriminado por cada uno de los

rubros.

3. Fotocopia del acta de la

asamblea general de socios en la

que se decidid la disminucién de

capital, firmado por el
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Declaratoria de unidad de
empresa.

— Cadigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 194,
subrogado por el articulo 32
de la Ley 50 de 1990.

— Resolucién 4674 de 2004.
Articulo 4o.

Autorizacion para cierre
parcial, total o para
suspension de actividades
hasta por 120 dias y/o para
despido colectivo de
trabajadores.

— Cddigo Sustantivo del
Trabajo. Articulo 466.

— Ley 50 de 1990. Articulos
66y 67.

— Decreto 1469 de 1978.
Articulo 37.

— Resolucién. 4674 de 2004.

Articulo 1o.

representante legal y el
Secretario.

4. Copia del balance general que
presento la empresa a la
respectiva Superintendencia
antes de la disminucion de
capital, asi como del proyectado
después de la disminucion,
firmados por gerente general,
contador y revisor fiscal.

5. Informacidn sobre el (10s)
rubro(s) tanto del activo como
del patrimonio que afecta la
disminucion de capital.

6. Relacién de pensionados
directos o compartidos con el
Instituto de Seguros Sociales,
acompariado del correspondiente
calculo actuarial.

Solicitud suscrita por el
interesado.

Durante el tramite le sera
solicitada al empleador la
informacion necesaria para
adelantar los estudios relativos al
predominio econdémico,
conexidad, complementariedad y
similitud.

1. Solicitud suscrita por el
empleador dirigida al Director
Territorial del domicilio
principal de la empresa, en la
que se indiquen las razones que
justifican la solicitud y a qué
cargos se hace referencia, sin
identificar a los trabajadores
cuyos contratos seran objeto de
suspension o terminacion.

2. NOomina actualizada de
personal discriminando &reas
administrativa y operativa e
indicando cargo, salario, fecha
de ingreso, tiempo de servicio,
edad y tipo de contrato.

3. Relacion detallada a la fecha
de solicitud, del total del pasivo
laboral y pensional,
discriminado por cada uno de los
rubros.

4. Relacion de pensionados
directos o compartidos con el
Instituto de Seguros Sociales,
acompariada del correspondiente

Dos (2) meses.

Dos (2) meses.



calculo actuarial.

NOTA UNO: Si la solicitud la
motivan causas econémicas y/o
técnicas, se debera aportar
ademas, la informacion sefialada
en la Nota Interna de fecha 9 de
diciembre de 2005, relativa al
estudio de dichas causas.

NOTA DOS: Cuando la
solicitud despido colectivo se
origine en la decisién de liquidar
anticipadamente la sociedad,
deberéa adjuntarse ademas, copia
del acta en la que conste la
decision adoptada por los socios.

Como consecuencia de lo dispuesto en el item 9 de la presente tabla, queda sin efecto lo
establecido en la Nota Interna del 9 de diciembre de 2005 sobre trdmite de solicitud para laborar
horas extras expedida por el Viceministro de Relaciones Laborales.

Los diferentes formatos a que se refiere la presente nota interna, seran los que para el efecto
disefie el Nivel Central del Ministerio de la Proteccion Social, los cuales estaran publicados en la
pagina institucional: www.minproteccionsocial.gov.co

Los destinatarios de la presente circular, deberan dar estricto cumplimiento a la instruccion
impartida.

Publiquese y cimplase.
El Ministro de la Proteccién Social,
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