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Formulario 

diligenciado

Empresa Usuaria

Ingresar al trámite automatizado de menores, vía

web.

Actividad

PROPÓSITO:

ALCANCE

DEFINICIONES

GENERALIDADES:

MACROPROCESO : Gestión de Políticas Laborales

PROCESO:  Gestión de Inspección Vigilancia y Control

PROCEDIMIENTO: Autorizar el trabajo de adolescentes entre 15 y 17 años y menores de 15 años.

FECHA: 

Permitir que las empresas puedan solicitar autorización para el trabajo de adolescentes entre 15 y 17 años y 

menores de 15 años,  adjuntando en línea los documentos pertinentes, ofreciendo un canal ágil y oportuno  a través 

de Internet, evitando desplazamientos innecesarios y optimizando el tiempo de respuesta.

El proceso inicia con el diligenciamiento vía web del formato  con todos los datos necesarios para la solicitud de 

autorización de trabajo del menor, posteriormente se adjunta la documentación requerida  y termina al quedar 

aprobada o rechazada la solicitud.

Menor trabajador: aquellos individuos entre los 14 años y menos de 18 años que para laborar requieren

de una autorización y cumplir ciertos requisitos definidos en la normatividad aplicable.

Menor trabajador adolescentes: aquellos individuos entre los 16 años y menos de 18 años que para

laborar requieren de una autorización y cumplir ciertos requisitos definidos en la normatividad

aplicable.

La edad para trabajo para adolescentes es de 15 a 17 años.

La edad para trabajo para niños o niñas es de 14 a 15 años.

Jornada de trabajo para Adolescentes entre 15 y 16 años: máximo de 6 horas diarias hasta

las 6 de la tarde) y 30 horas semanales.

Jornada de trabajo para adolescentes mayores de 17 años: máximo de 8 horas diarias (hasta

las 8 de la noche) y 40 horas semanales.

Jornada de trabajo para adolescentes embarazadas entre 15 y 18 años: máximo 4 horas

diarias a partir del séptimo mes de embarazo y luego durante la etapa de lactancia, sin que

exista disminución de salario y prestaciones.

Salario para adolescentes: No inferior al salario mínimo legal mensual vigente (SMLMV) y

proporcional al tiempo laborado.

Trabajos excepcionales para menores de 15 años: Autorización a niñas mayores de 14 y

menores de 15 años podrán ser autorizados para laborar en las siguientes actividades: 1. De

tipo artístico; 2. de tipo cultural; 3. Recreativo o; 4. Deportivo, máximo 14 horas por semana.

El trámite autorización de horas extras se debe realizar en un término de 8 días calendario,

sin perjuicio del término legal que se tiene para resolver los recursos de apelación y reposición.

Normas que lo regulan:  Resolución No. 2438 de 2010.

Artículos 35 y 113 de ley 1098 de 2006.

el trabajo de adolescentes de 15 a 17 años está sujeto a lo dispuesto en los artículos 114, 115, 116 y 117 de la ley 

1098 de 2006.

El trabajo de niños y niñas menores de 15 años, está sujeto a lo dispuesto en los artículos 114, 115 y 117 de Ley 1098 

de 2006.

DESCRIPCIÒN DE ACTIVIDADES

Diligenciar el formato con los datos solicitados

para autorizar el trabajo del menor.



3
Documentos 

Requeridos

4 X

5

6 X

7

8 X

9
Formulario COPASO 

registrado

10 Empresa Usuaria X

11

12 Correo electrónico

13 Empresa Usuaria

14 X

15 Correo electrónico

16 Empresa Usuaria

17

Empresa Usuaria

Sistema Automatizado

Si selecciona generar PDF de la solitud

diligenciada, continúa con la siguiente actividad,

en caso contrario pasa a actividad 13.

Desplegar mensaje al usuario informando que los

soportes se cargaron con éxito.

Adjuntar documentos de soporte:

certificado de salud del menor,

certificado de escolaridad,

fotocopia de tarjeta de identidad o registro civil

del menor y Certificado de Existencia y

Representación legal de la empresa.

Mostrar en pantalla archivo PDF de la solicitud

diligenciada.

Sistema Automatizado

Seleccionar la opción de verificar solicitud

Si la información es consistente va al paso 17, en

caso contrario continúa con la siguiente

actividad.

Si archivo adjunto está en formato PDF va a la

actividad 6, en caso contrario pasa a actividad 5.

Si el archivo adjunto pesa menos de 4 megas,

continuar con el paso 7 en caso contrario va al

paso 5.

Desplegar mensaje informando a la empresa

usuaria la inconsistencia presentada, regresar a

actividad 3.

Si el usuario selecciona guardar el archivo,

continúa con la siguiente actividad, en caso

contrario pasa a la actividad 12.

Seleccionar en el aplicativo, la opción de generar

PDF del formato de solicitud diligenciado.

Sistema Automatizado

Sistema Automatizado

Guardar en disco el archivo PDF del formato de

solicitud diligenciado.

Mostrar mensaje en pantalla informando que el

formato se encuentra listo para ser enviado.

Empresa Usuaria

Mostrar mensaje a la empresa usuaria

informando la inconsistencia presentada.

Corregir los datos que presentan inconsistencia y

regresar a actividad 3.
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19 Empresa Usuaria

20 Sistema Automatizado X

21

22

Formulario 

diligenciado y 

soportes

23

24

25

26

Formulario 

diligenciado y 

soportes

27

28

29 X

Guardar en la base de datos, formulario

diligenciado y documentos de soporte.

Seleccionar el botón de enviar solicitud

diligenciada.

Si el envío es exitoso pasa a actividad 22, en caso

contrario continúa con la siguiente actividad.

Sistema Automatizado

Activar el botón enviar.

Si el usuario está autorizado pasa a actividad 31,

en caso contrario continúa con la siguiente

actividad.

Sistema Automatizado

Ingresar vía web a la funcionalidad de entrevista

del menor

Digitar usuario y contraseña

Sistema Automatizado

Dirección Territorial/

 

Inspector de Trabajo

Mostrar mensaje informando al usuario que los

archivos no se enviaron correctamente, regresa al

paso 19.

Mostrar mensaje con número de radicado,

informando que el envío fue exitoso.

Enviar email a la empresa usuaria con solicitud

diligenciada y número de radicado.

Enviar vía web al inspector de trabajo formulario

diligenciado, certificado de escolaridad, tarjeta o

registro civil del menor y certificado de existencia

y representación legal de la empresa.

Recibir solicitud diligenciada y documentos

adjuntos.



30

31

32

Dirección Territorial/

 

Inspector de Trabajo

33

34

35

36

37

38

39

40

41 Sistema Automatizado

42

Desplegar todos los datos de solicitud de

autorización del menor trabajador.

Sistema Automatizado

Dirección Territorial/

 

Inspector de Trabajo

Empresa Usuaria

Desplegar pantalla para entrevista de menor

trabajador.

Mostrar los archivos adjuntos

Si el adolescente es menor de 15 años va a la

actividad 36, en caso contrario pasa a la actividad

39.

Si la actividad a desarrollar es cultural, recreativa

o deportiva, pasa a la actividad 38, en caso

contrario va a la actividad 37.

Autorizar o denegar el permiso de menor

trabajador.  Pasa  a actividad 41.

Enviar mensaje al usuario informando la decisión

tomada.

Recibir mensaje de aprobación o negación de la

solicitud

Mostrar mensaje informando que la actividad no

está permitida para el rango de edad y pasa a

actividad 41.

Si la actividad a desarrollar está permitida, va a

actividad 38, en caso contrario continúa con la

siguiente actividad.

Negar la solicitud.

Mostrar mensaje informando que el usuario no

está autorizado.  Regresar a actividad 28.

Digitar número de radicado.

Sistema Automatizado
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ANEXOS:

Nombre Flor Alba López C. Nombre Liliam Patricia Cárdenas Nombre

Cargo/Acta Consultora Cargo/Acta Consultora Cargo/Acta

Firma Firma Firma

FECHA VERSION

Flujograma trámite automatizado autorizar el trabajo de adolescentes entre 15 y 17 años y menores de 15 años

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ

CONTROL DE CAMBIOS

APROBADO POR:DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

Empresa Usuaria

Si la solicitud es aprobada, continúa con la

siguiente actividad, en caso contrario va a fin de

proceso.

Recibir formato autorizando a menor trabajador.


