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El empleador debera reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con discapacidad dentro
de los 15 dias siguientes a su celebracion, a través del sitio electronico del Ministerio del Trabajo.

Para cumplir con el reporte, debes preparar los siguientes documentos:

e Tip: Esimportante tener en cuenta que todos los documentos se deben adjuntar en formato PDF con
una calidad (resolucion) éptimay que no supere 2 MB.

Carta de solicitud: El documento debe estar firmado por el representante legal y dirigido a la
Direccion Territorial correspondiente al domicilio de la empresa. El modelo de carta se encuentra
adjunto como Anexo: ‘Carta de solicitud de reporte de contratos laborales de personas con
discapacidad’.

Certificado de discapacidad: La acreditacion de la situacién de discapacidad de los trabajadores
debera presentarse en formato digitalizado.

e C(Certificado de discapacidad: Es el documento oficial que acredita que un trabajador tiene una
discapacidad. Se tramita ante la Secretaria de Salud del lugar de residencia, con historia clinica 'y
cédula, e incluye una valoracion clinica. No se mide en porcentaje, sino en un perfil de
funcionamiento de la persona. Solo se emite si se confirma discapacidad, y al expedirse inscribe
automaticamente al trabajador en el Registro de Localizacion y Caracterizacion de Personas con
Discapacidad.

[e2]

Copia de contratos de trabajo: Solo para aquellos trabajadores que lleven mas de 1 afio contratados.
Afiliacion a la Seguridad Social: Solo para trabajadores con menos de un mes de contratados.

Planilla PILA: Del dltimo aho o el tiempo de vinculacion si es inferior.

B Ea

Desprendible de némina: Ultima némina de pago de los trabajadores con discapacidad, firmado por
el representante legal (un archivo unificado con todos los documentos donde conste el pago de la
altima némina).
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Adicionalmente, te solicitaran los siguientes datos:

1. Tipo de persona de quien solicita (por ejemplo, persona juridica).

2. Eltipo documento de la empresa (por ejemplo, el NIT) y el ndmero.

3. La razén social de la empresa.

4. La calidad de la persona que lo solicita (por ejemplo, representante legal), el nombre y apellidos de
quien los solicita, su nimero de teléfono y su correo electronico (este es el correo al que le llegara la

confirmacion de la solicitud).

Como sale en esta imagen:

Por ultimo, te solicitaran:

1. Pais, departamento y municipio de la empresa.
2. Ladireccion de la empresa.
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:Como cumplir con la obligacion de reporte? — Paso a paso

» 1. Ingresar a la pagina del Ministerio del Trabajo: www.mintrabajo.gov.co
» 2. En el mend superior, seleccionar "Atencion y servicios a la ciudadania".
» 3. Hacer clic en "Tramites y servicios".

» 4. Seleccionar la opcion "Ventanilla Unica".

» 5. Hacer clic en "Radicar tramites y servicios".
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» 6. Luego aceptar los términos y condiciones y hacer clic en "Enviar".

» 7. En el tipo de tramite, buscar por "Discapacidad” y luego elegir: "Certificacion de trabajadores en
situacion de discapacidad contratados por un empleador”.

» 8. Posteriormente, inicia a diligenciar el formulario virtual.
En el apartado destinado a describir las circunstancias de modo y lugar que dan origen a esta situacion,
indigue lo siguiente: “De conformidad con lo dispuesto en el articulo 15 de la Ley 2466 de 2025, el cual
establece la obligacion del empleador de reportar los contratos de trabajo celebrados con personas con
discapacidad dentro de los 15 dias siguientes a su suscripcion, me permito realizar el presente reporte en
cumplimiento de dicha obligacion legal.”
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» o. Al darle continuar, el formulario solicitara datos y documentos y, al finalizar poner en “Radicar”.
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Una vez radicado, se genera un ndmero de radicado como aparece en la imagen.

Con el nimero de radicado se podra consultar el estado de la solicitud en este enlace Canal Virtual -
* Adicionalmente, al correo ingresado al momento de realizar la solicitud llega el nimero de radicado y

el codigo de seguridad, con estos podras consultar su solicitud en el enlace.

Descarga la carta de solicitud

Contacto

Mauricio Montealegre

www.perezllorca.com

Oficinas

Europe 7 America 7 Asia-Pacific

Barcelona Lima Singapore

Lisbon London Mexico City Bogota Abu Dhabi
Madrid Monterrey e



https://www.perezllorca.com/es-co/abogado/mauricio-pineros-perdomo/
https://www.perezllorca.com/es-co/abogado/mauricio-montealegre-leon/
https://www.perezllorca.com/es-co/abogado/carlos-alberto-leon-moreno/
www.mintrabajo.gov.co
https://tramites.mintrabajo.gov.co/tys-web/ciudadano/#/consultar_tramites
https://www.perezllorca.com/wp-content/uploads/2026/06/GP-5295701-v2-Anexo-1-Carta-de-solicitud-reporte-contratos-laborales-de-personas-con-discapacidad-1.docx

