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La Alcaldía Mayor de Bogotá creó mediante el artículo 96 del Plan Distrital de Desarrollo, un in-
centivo económico para promover la contratación y permanencia de población que enfrente ba-
rreras a la vinculación laboral y así motivar la generación de empleo y la contratación incluyente 
con enfoque diferencial poblacional, promoviendo el acceso al primer empleo en cumplimiento 
del Acuerdo Distrital 880 de 2023.

Los destinatarios del incentivo, serán los empleadores de naturaleza privada que realicen la con-
tratación laboral, de acuerdo con los requisitos y condiciones reglamentadas por la Secretaría 
Distrital de Desarrollo Económico, mediante la resolución 10 de 2025.

La Resolución 10 de 2025, en su artículo 4, establece las siguientes categorías priorizadas de la 
siguiente manera:

INTRODUCCIÓN

Persona joven de 18 a 28 años en pobreza 
SISBEN grupos A, B y C hasta nivel C9 

Persona mayor de 50 años

Persona víctima de violencia de género

Persona con discapacidad certificada

Persona en proceso de reincorporación, 
reintegración y/ o desmovilizados

Persona Víctima del Conflicto Armado.

Persona mayor de 28 años en pobreza SIS-
BEN  grupos A, B y C hasta nivel C1

Persona con pertenencia a grupo étnico: 
población Negra, Afrocolombiana, Raizal y 

Palenquera, Indígena o Rrom

Población pospenada o posegresada

Personas Transgénero

Población Migrante

CRITERIO ADICIONAL

Categorías 
priorizadas

Valor del incentivo  por 
contratación laboral

Valor del incentivo 
permanencia efectiva 

de 120 días

$800.000

$500.000

$500.000

$1.200.000

Primer Empleo: sin experiencia laboral 
formal previa

Mujeres cisgénero o transgénero
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En el presente documento encontrará los detalles para conocer las rutas que lo llevarán a la expe-
dición de cada uno de lo  los documentos que acreditan cada una de las categorías poblacionales 
priorizadas, así como los lugares donde puede consultar su costo e información adicional. 

El requisito tiene como fin otorgar la prueba de que la persona contrata efectivamente se encuen-
tra dentro de una o más categorías priorizadas.

Tenga en cuenta que la expedición de cada uno de estos documentos es responsabilidad de las 
entidades competentes, esta guía es solo una herramienta para orientarlo a cerca de los sitios 
web, o lugares de atención presencial donde puede solicitarlos.
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La persona joven entre los 18 y los 28 años con Sisbén A, B, hasta C9 deberá acreditar su condi-
ción mediante dos documentos: 

La fotocopia de la cédula de ciudadanía y

Certificado Sisbén.

Para la expedición de sus documentos tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

CÉDULA DE CIUDADANÍA 1

La Cédula de ciudadanía aún se expide de manera física, sin embargo, teniendo en cuenta que 
a partir del 1 de septiembre de 2022 en 448 municipios del país, se otorgará la cédula de ciuda-
danía digital, a continuación, se le brinda información acerca de cómo y dónde puede acceder a 
este documento:

Persona joven (de 18 a 28 años) 
en sisbén a, b hasta c9.

I) 

II) 

Imagen cédula de ciudadanía antigua

Imagen cédula de ciudadanía nueva

1 Tomado de https://www.registraduria.gov.co/-Cedula-de-ciudadania-147-.html

1.

https://www.registraduria.gov.co/-Cedula-de-ciudadania-147-.html
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CÉDULA CONVENCIONAL 2

En las 726 Registradurías donde aún no está habilitado el trámite para cédula digital, el usuario 
cuenta con la opción de solicitar la cédula convencional en formato amarillo de hologramas, este 
documento se tramita en forma presencial, sin necesidad de pedir cita y debe cumplir con los 
siguientes requisitos:

Tener dieciocho (18) años cumplidos.

Acudir a cualquier registraduría o consulado, sin cita.

Aportar el documento base según corresponda:

Para los colombianos por nacimiento: presentar copia del registro civil de nacimiento con es-
pacio de notas (en los casos en que se hayan realizado correcciones debe ser reciente) o Tarjeta 
de Identidad biométrica original. Para los colombianos nacidos antes del 15 de junio de 1938 el 
documento base podrá ser la partida de bautismo con certificación de competencia.

Para los hijos de extranjeros nacidos en Colombia: Presentar copia del registro civil de naci-
miento; si el registro no incluye la nota marginal “Válido para demostrar nacionalidad” se debe 
probar el domicilio del padre o madre en el territorio nacional, a la fecha del nacimiento, a fin 
de establecer la procedencia del trámite de expedición de cédula de ciudadanía de primera vez 
presentado la visa válida según normatividad.

Para los colombianos por adopción, copia de la carta de naturaleza o Resolución de inscrip-
ción acompañada del acta de juramento.

Confirmar el RH y grupo sanguíneo

Debe aportar tres (3) fotografías 4 X 5 cm de frente, que deben cumplir con los requisitos de 
calidad que encuentra aquí.

Tenga en cuenta que la atención y duración de su trámite puede ser de hasta 30 minutos.

Costo
La expedición de este documento es según lo dispuesto por la Registraduría. Para más información 
relacionada con el trámite de este documento puede consultar: https://www.registraduria.gov.
co/-Cedula-de-ciudadania-147-.html

CÉDULA DIGITAL
Diligencie la información que se solicita en el siguiente link https://wapp.registraduria.gov.co/identifi-
cacion/cedula-digital/activacion.html para el trámite y pago de la cédula digital.

1.

2.

3.

2Tomado de: https://www.registraduria.gov.co/-Cedula-de-ciudadania-147-.html 

https://www.registraduria.gov.co/-Cedula-de-ciudadania-147-.html 
https://www.registraduria.gov.co/-Cedula-de-ciudadania-147-.html 
https://wapp.registraduria.gov.co/identificacion/cedula-digital/activacion.html
https://wapp.registraduria.gov.co/identificacion/cedula-digital/activacion.html
https://www.registraduria.gov.co/-Cedula-de-ciudadania-147-.html 
https://www.registraduria.gov.co/IMG/pdf/memorando_cgr-530_fotografia.pdf
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La aplicación “Cédula digital” requiere de unas características técnicas para su correcta funcionalidad: 

Sistemas Operativos Móviles:

Android 9 o superior.
IOS 9 o superior.

Características del dispositivo Móvil (celular):

Cámara con resolución mínima de 1280 x 720 megapíxeles HD o superior.

Conectividad en línea para carga mínima de 800800 kbits/s o superior.

Dispositivos celulares con WI-FI, conexión a red celular 3G o superior para la descarga y activa-
ción de la cédula digital (una vez activada, no necesitarás internet para su uso).

El dispositivo debe permitir la captura facial. Esta debe realizarse en condiciones normales 
(rostro descubierto, sin lentes de sol o elementos que puedan afectar la identificación) y en 
condiciones de iluminación uniforme para proporcionar los niveles de saturación adecuada

Costo
La expedición de este documento es según lo dispuesto por la Registraduría. Para consultar su cos-
to puede acceder al siguiente link:  https://www.registraduria.gov.co/Cuanto-cuesta-la-cedula-di-
gital.html. Para más información relacionada con el trámite de este documento puede consultar 
https://ceduladigital.registraduria.gov.co/index

II) CERTIFICADO SISBÉN

Las personas que se encuentran en los grupos de Sisbén A, B, hasta C9 deberán acreditar su con-
dición con el Certificado del Sistema de Información de Beneficiarios, Sisbén según lo establecido 
en la Ley 1176 de 2017.

PASO 1: Si ya cuenta con el Sisbén,  podrá descargar el certificado de Sisbén en el siguiente link: 
https://reportes.sisben.gov.co/dnp_sisbenconsulta

En caso de que el link no lo direccione a la página, busque la palabra “Certificado Sisbén” en el 
buscador de internet de su preferencia y escoja la opción “Consulta Sisbén” que se señala a con-
tinuación:

1.
2.

https://www.registraduria.gov.co/Cuanto-cuesta-la-cedula-digital.html
https://www.registraduria.gov.co/Cuanto-cuesta-la-cedula-digital.html
https://reportes.sisben.gov.co/dnp_sisbenconsulta
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PASO 2: Una vez seleccionada la opción “Consulta Sisbén” deberá seleccionar el tipo de docu-
mento, digitar el número y consultar.

PASO 3: Como resultado de la consulta deberá estar entre los grupos A, B hasta C9, de ser así en la 
parte inferior de la pantalla debe dar en la opción imprimir certificado y guardar en PDF. 
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Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

En caso de que no cuente aún con su encuesta Sisbén, tenga en presente las siguientes opciones 
para solicitar su encuesta3:

TELEFÓNICO (Únicamente para brindar más información)
 
Línea 195 Atención: lunes a domingo, 24 horas al día.  

VIRTUAL
El proceso de solicitud a través de internet se describe a continuación:

Ingresar a la página web: www.sdp.gov.co 

Hacer clic en el botón -SISBÉN-, que se encuentra en la parte izquierda de la página, debajo de 
la sección -Enlaces de Interés-.

En la pestaña -Consultas-, hacer clic en -Solicite aquí la encuesta SISBÉN IV.  También lo pue-
den hacer directamente en el siguiente enlace: https://sisbensol.sdp.gov.co

Incluir los datos de identificación de los integrantes del hogar y de la vivienda que habitan.

Al terminar este procedimiento, será confirmado el registro.

PRESENCIAL
La solicitud de encuesta podrá ser presentada por parte de una persona mayor de edad integrante 
del hogar, preferiblemente el jefe o jefa de hogar, en un punto de atención del Sisbén en la Red 
CADE de Bogotá. Al terminar el proceso, se entrega un soporte de la solicitud. Tenga en cuenta 
que el soporte de solicitud NO es un documento válido para demostrar su grupo Sisbén.

2.

1.

3.

4.

5.

1.

3La información fue tomada de https://www.sisben.gov.co/Paginas/tramites-destacados.aspx

http://www.sdp.gov.co  
https://sisbensol.sdp.gov.co 
https://www.sisben.gov.co/Paginas/tramites-destacados.aspx
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Solicite la aplicación de la encuesta por primera vez. Recuerde que esta solicitud la debe hacer 
un residente del hogar, mayor de 18 años, presentando su cédula de ciudadanía. 

De acuerdo con la programación que tenga el municipio, el encuestador irá a su vivienda y 
aplicará la encuesta. 

Revise que la información que queda registrada sea la que suministraste y que refleje su situa-
ción social y económica actual. Recuerde que la información se suministra bajo la gravedad de 
juramento y será utilizada para definir su grupo. Esta puede ser verificada con otras fuentes de 
entidades públicas y privadas. 

Para información adicional puede acceder al link: https://bogota.gov.co/servicios/guia-de-tra-
mites-y-servicios/encuesta-del-sistema-de-identificacion-y-clasificacion-de-potenciales-be-
neficiarios-de-programas-sociales-sisben#title-punto-atencion

2.

3.

4.

https://bogota.gov.co/servicios/guia-de-tramites-y-servicios/encuesta-del-sistema-de-identificacion-y-clasificacion-de-potenciales-beneficiarios-de-programas-sociales-sisben#title-punto-atencion 
https://bogota.gov.co/servicios/guia-de-tramites-y-servicios/encuesta-del-sistema-de-identificacion-y-clasificacion-de-potenciales-beneficiarios-de-programas-sociales-sisben#title-punto-atencion 
https://bogota.gov.co/servicios/guia-de-tramites-y-servicios/encuesta-del-sistema-de-identificacion-y-clasificacion-de-potenciales-beneficiarios-de-programas-sociales-sisben#title-punto-atencion 
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La persona mayor de 50 años deberá acreditar su condición, mediante la copia de la cédula de 
ciudadanía y una declaración juramentada en el formato establecido por la Secretaría Distrital de 
Desarrollo Económico en el que declare no ser beneficiario de pensión de vejez, familiar o de 
sobrevivencia.

I) CÉDULA DE CIUDADANÍA

La persona natural colombiana por nacimiento o por adopción, que haya tenido cédula de ciu-
dadanía, y la haya extraviado, debe solicitar el duplicado de esta en los puntos de atención de la 
Registraduría Nacional del Estado Civil.

La cédula de ciudadanía aún se expide de manera física, sin embargo, tenga en cuenta que, a partir 
del 1 de septiembre de 2022 en 448 municipios del país, se otorgará automáticamente la cédula 
de ciudadanía digital4. 

Para la expedición de su documento tenga en cuenta las recomendaciones indicadas en el capítu-
lo anterior desde la página 6. 

II) DECLARACIÓN JURAMENTADA

La persona debe diligenciar el formato de declaración juramentada establecida por la Secretaria de 
Desarrollo Económico la cual no requiere de tramite notarial. 

Persona mayor de 50 años2.

4Tomado de: https://www.registraduria.gov.co/-Cedula-de-ciudadania-147-.html

https://www.registraduria.gov.co/-Cedula-de-ciudadania-147-.html
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Las personas con discapacidad podrán acreditar su condición mediante alguno de los siguientes 
4 certificados:

Certificado de discapacidad emitido en el marco de la Resolución 1197 de 2024 del Ministerio 
de Salud y Protección Social,

Certificado de discapacidad emitido en el marco de la Resolución 1239 de 2022 del Ministerio 
de salud y Protección Social, 

Certificado de discapacidad emitido en el marco de la Resolución 113 de 2020,

Certificado de discapacidad emitido en el marco de la Circular 009 de 2017.

A continuación le brindamos algunas recomendaciones a tener en cuenta a cerca de la validez y la 
obtención de estos documentos:

Certificado de discapacidad emitido en el marco de la resolución 113 de 2020.

Certificado de discapacidad emitido en el marco de la circular 009 de 2017.

Certificado emitido en el marco de la resolución 1239 de 2022.

Es importante indicar que en caso de que usted ya cuente con el certificado de discapacidad emi-
tido en el marco de la Resolución 113 de 2020, la Resolución  009 de 2017 y la resolución 1239 e 
2022 le servirá como documento de acreditación de los requisitos. En atención a lo establecido 
en el parágrafo 1 del artículo 27 de la Resolución 1197 de 2024, el cual mantiene su vigencia hasta 
tanto deba ser actualizado de acuerdo con los términos del artículo 12 de la resolución, en la 
cual se establecen los siguientes tres (3) casos en los cuales deberá actualizarse el certificado de 
discapacidad: 

Cuando el menor de edad certificado cumpla seis (6) años.

Cuando el menor de edad certificado cumpla dieciocho (18) años.

Cuando a criterio del médico tratante se modifiquen las deficiencias corporales, limitaciones 
en las actividades o restricciones en la participación, por efecto de la evolución positiva o ne-
gativa de la condición de salud.

Persona con discapacidad3.

I)

II)

III)
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Finalmente, si no cuenta a la fecha con ningún certificado, aquí encontrará información para llevar 
a cabo el trámite:

Certificado emitido en el marco de la resolución 1197 de 2024.
El modelo del certificado de discapacidad podrá modificarse por parte del Ministerio de Salud y 
Protección social. Actualmente, no será necesario suscribir las firmas del equipo multidisciplinario 
conformado por las instituciones prestadoras de servicios de salud autorizadas ni de la persona 
con discapacidad, como se requería anteriormente.

La ruta actual para su expedición es la siguiente:

Paso 1:  La persona interesada en iniciar el procedimiento de certificación de discapacidad podrá 
realizar el trámite teniendo en cuenta las siguientes recomendaciones:

En la página de la Secretaría Distrital de Salud (https://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/Inicio.
aspx) en caso que no le funcione el link, en su buscador de preferencia diligencie Secretaría Dis-
trital de Salud y seleccione:

Una vez en la página de la Secretaría de Salud, despliegue la venta de: Atención y servicios a la 
ciudadanía, seleccione la opción: Ventanilla única digital de trámites y servicios,

https://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/Inicio.aspx
https://www.saludcapital.gov.co/Paginas2/Inicio.aspx
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Luego seleccione la opción Certificado de discapacidad y registro para la localización y caracteri-
zación de las personas con discapacidad.

Finalmente, haga click en  la opción de “AGILÍNEA”:

Si aún no cuenta con usuario, deberá realizar el registro y seguir con los pasos como se solicita en 
la plataforma.
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Documentos requeridos en el proceso:

Copia de la cédula de ciudadanía en formato PDF

Copia de la historia clínica en la que incluya el (los) diagnóstico(s) de la clasificación interna-
cional de Enfermedades - CIE - Vigente, relacionado (s) con la discapacidad y sus soportes de 
apoyo diagnóstico, emitidos por el (los) médico tratante del prestador del servicio de salud de 
la red de la EPS o entidad a la que se encuentre afiliado. Esta historia clínica no requiere tiempo 
de vigencia, debe estar en formato PDF.

Copia escaneada en formato PDF del recibo de servicios públicos del lugar de residencia del 
solicitante o certificado de residencia expedido por la Secretaría de Gobierno, al cual puede 
acceder mediante el siguiente link: https://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/trami-
tes-servicios/solicitud-certificado-residencia.

Inmediatamente llegará un correo electrónico, al correo diligenciado, confirmando el registro de 
la solicitud.

En caso de tener alguna dificultad con la ventanilla única digital de trámites y servicios, puede radi-
car la documentación de forma presencial, directamente en la Secretaría Distrital de Salud, carrera 
32 No. 12 - 81, de lunes a viernes de 7:00 a.m. a 4:30 p.m., en jornada continua.

Paso 2: La Secretaría Distrital de Salud deberá asegurarse que la persona solicitante de la orden 
comprende de qué se trata la realización del procedimiento de certificación de discapacidad y 
manifiesta estar de acuerdo con iniciar el proceso de obtención de dicha orden. De igual manera, 
garantizará los apoyos y ajustes razonables que requieran las personas para acceder a tal informa-
ción y tomar la decisión libre e informada.

Tenga en cuenta que máximo, dentro de los cuatro (4) días hábiles posteriores a la solicitud, la 
Secretaría Distrital de Salud verificará que la documentación e información aportada por el solici-
tante cumpla con lo descrito en el paso 1 y definirá si es procedente la generación de orden para 
la realización del procedimiento de certificación de discapacidad, de acuerdo con el resultado de 
la verificación. 

Paso 3: Si la documentación e información aportada por el solicitante cumple, la Secretaría Dis-
trital de Salud, en un máximo de un (1) día hábil posterior a la verificación de que trata el numeral 
anterior, generará la orden para la realización del procedimiento de certificación de discapacidad 
en el Registro de Localización y Caracterización de Personas con Discapacidad y entregará a la 
persona solicitante por el medio que este haya autorizado, la orden en la que se señalará:

Fecha de expedición

Número de orden.

1.

2.

3.

1.

2.

https://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/tramites-servicios/solicitud-certificado-residencia
https://www.gobiernobogota.gov.co/transparencia/tramites-servicios/solicitud-certificado-residencia
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Nombre completo, tipo y número de identificación, número telefónico o medio de contacto de 
la persona a la que se le practicará la valoración clínica multidisciplinaria.

Razón social, dirección, número de teléfono y correo electrónico de la institución prestadora 
de servicios de salud asignada para la realización del procedimiento, asignación que deberá 
atender a las características del caso, al diagnóstico asociado y a los apoyos y ajustes razona-
bles requeridos. 

Modalidad a la que se requiere la valoración clínica multidisciplinaria (institucional o domicilia-
ria) de acuerdo con lo establecido por el médico tratante.

Las necesidades de apoyos y ajustes razonables, cuando el médico tratante las haya establecido.

La manifestación de que el procedimiento será pagado directamente a la institución pres-
tadora de servicios de salud por la empresa o grupo empresarial que presentó a la persona, 
cuando aplique.

Paso 4: En un término no superior a un (1) día hábil posterior a la generación de la orden para la 
realización del procedimiento de certificación de discapacidad, la Secretaría Distrital de Salud le 
comunicará por el medio más expedito a la institución prestadora de servicios de salud asignada 
sobre dicha generación, con el fin de que esta asigne la cita para la realización de la valoración 
clínica multidisciplinaria.

Paso 5: La institución prestadora de servicios de salud, en un término no superior a diez (10) hábi-
les posteriores a la comunicación de la orden, asignará la cita y realizará la valoración clínica mul-
tidisciplinaria: para ellos, le comunicará al solicitante la fecha, hora y lugar donde se llevará a cabo.

Finalmente, tenga en cuenta que los términos para realizar el procedimiento de certificación de 
discapacidad y la entrega del resultado, no podrá exceder diecisiete (17) días hábiles posteriores al 
establecimiento del cumplimiento de la documentación e información entregada para la solicitud.

Para más información relacionada con este trámite podrá consultar el siguiente link: https://bo-
gota.gov.co/servicios/guia-de-tramites-y-servicios/inscripcion-en-el-registro-para-la-localiza-
cion-y-caracterizacion-de-las-personas-con-discapacidad

Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo para la ciudadanía.

3.

4.

5.5.

6.

7.
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Las personas en proceso de reincorporación, reintegración y / o desmovilizados, deberán acredi-
tar su condición mediante el Certificado emitido por la Agencia para la Reincorporación y la Nor-
malización – ARN, con un tiempo máximo de expedición no mayor a seis (6) meses al momento 
de ser contratado por la empresa o durante la vigencia del contrato laboral de la empresa y con 
alguno de los siguientes estados: activo, culminado, inactivo o ausente. 

certificado emitido por la agencia para la reincorporación y la normalización – ARN
Para la expedición del documento, podrá hacerlo de manera virtual ingresando a la página web: 
https://sara.reincorporacion.gov.co/es/OtherServices/CertificadoOACP. Diligencie la informa-
ción que se solicita, debe tener a la mano el número y fecha de su resolución. 

4. Persona en proceso de reincorporación, 
reintegración y/o desmovilizados.

Finalmente, lea y acepte los términos y condiciones y haga click en enviar.

Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

https://sara.reincorporacion.gov.co/es/OtherServices/CertificadoOACP
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5. Persona víctima del conflicto armado.

Las personas que han sido víctimas del conflicto armado deberán acreditar su condición mediante 
el Certificado de Registro Único de Víctimas (RUV) emitido por la Unidad para la Atención y Repa-
ración Integral a Víctimas, donde conste la inclusión en el Registro de acuerdo con lo establecido 
en la ley 2078 de 2021.

Certificado de registro único de víctimas (ruv).

Para acceder a este documento, la Unidad para las víctimas cuenta con tres rutas: 

Los ciudadanos y ciudadanas podrán autogestionar este documento a través de la página web: 
https://unidadenlinea.unidadvictimas.gov.co/

1.

2.

3.

Aquí deberán registrarse y solicitar la acreditación en línea la cual será generada automáticamen-
te y se remitirá al correo electrónico registrado.

El ciudadano o ciudadana podrá acercarse a cualquiera de los Centros de Encuentro donde 
brinda atención presencial la Unidad para las Víctimas y realizar la solicitud de entrega de este 
documento.

El ciudadano o ciudadana podrá presentar derecho de petición ante la Unidad para las Vícti-
mas solicitando la entrega del certificado.

Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

https://unidadenlinea.unidadvictimas.gov.co/
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6. Persona con pertenencia a grupo étnico

6.1 Persona con pertenencia a grupo étnico población negra y afrocolombiana.
Las personas con pertenencia a los grupos étnicos población negra y afrocolombiana, deberán 
acreditar su condición mediante alguno de los siguientes documentos:  

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad población negra, afro-
colombiana, expedida por el Ministerio del Interior, 

Certificado de autorreconocimiento como miembro de la comunidad población negra, afro-
colombiana, emitida por la organización de base reconocida por el Ministerio del Interior.

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad población negra, afro-
colombiana, emitida por la consultiva distrital NARP.

A continuación encontrará información acerca de cómo obtener cada uno de estos documentos:

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad negra, afrocolombia-
na expedida por el ministerio del interior.
Para realizar el trámite de la gestión de certificación de autorreconocimiento expedida por el Mi-
nisterio del interior:

Ingrese al portal https://datos.mininterior.gov.co/Ventanillaunica/Dacnrp/auto-reconocimien-
to/solicitud

Diligencie la solicitud de registro con sus datos básicos

Anexe al formulario los documentos de identidad que allí le solicitan (documento de Identidad 
de la persona que solicita la certificación, registro civil, documento de identidad de los padres, 
documentos de identidad de abuelos y/o otros familiares).

Envíe la solicitud y consulte de manera frecuente el estado de su solicitud.

Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad negra, afrocolombia-
na, emitida por la consultiva distrital NARP.
Esta solicitud debe realizarla directamente ante la consultiva distrital NARP. Para más información 

1.

2.

3.

4.

https://datos.mininterior.gov.co/Ventanillaunica/Dacnrp/auto-reconocimiento/solicitud 
https://datos.mininterior.gov.co/Ventanillaunica/Dacnrp/auto-reconocimiento/solicitud 
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consulte con la Dirección de Asuntos Étnicos de la Secretaría Distrital de Gobierno ubicada en la 
dirección Edificio Liévano - Calle 11 No. 8-17 o a los teléfonos: (+57) +(601) 382 06 60, (+57) +(601)      
338 70 00, (+60) 1 338 71 00 o a través del IDPAC ubicado en la dirección Avenida calle 22 N.º 68C 
- 51, Bogotá. O a los teléfonos: (+57) (601) 241 7900 - 241 7930 o el WhatsApp institucional: (+57) 
318 2380916.

Certificado de autorreconocimiento como miembro de la comunidad negra, afrocolombiana, 
emitida por la organización de base reconocida por el ministerio del interior.
Esta solicitud debe realizarla directamente ante las organizaciones de base reconocidas por el 
Ministerio del Interior. Para más información consulte con la Dirección de Asuntos Étnicos de la 
Secretaría Distrital de Gobierno ubicada en la dirección Edificio Liévano - Calle 11 No. 8-17 o a los 
teléfonos: (+601) 382 06 60, (+601) 338 70 00, (+601)  338 71 00 o a través del IDPAC ubicado en la 
dirección Avenida calle 22 N.º 68C - 51, Bogotá. O a los teléfonos (+57) (601) 241 7900 - 241 7930 
o el WhatsApp institucional: (+57) 318 2380916.

6.2 Persona con pertenencia a un grupo étnico: población raizal.

Las personas con pertenencia a un grupo étnico población “Raizal” podrán acreditar su condición 
mediante alguno de los siguientes documentos: 

Copia de la tarjeta expedida por la Oficina de Circulación y Control de Residencia – OCCRE, de 
la Gobernación del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina, según lo estable-
ce el Decreto 2762 de 1991, ó

Certificado de pertenencia étnica, emitido por la Organización de la Comunidad Raizal con 
Residencia Fuera del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina – ORFA, ó

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad negra, afrocolombia-
na, raizal y palenquera, expedida por el Ministerio del Interior.

A continuación encontrará información acerca de cómo obtener cada uno de estos documentos:
copia de la tarjeta expedida por la oficina de circulación y control de residencia – occre, de la 
gobernación del archipiélago de san andrés, providencia y santa catalina, según lo establece el 
decreto 2762 de 1991

Para acceder a la tarjeta OCCRE deberá realizar el trámite señalado en el siguiente link https://
ventanilla.sanandres.gov.co/tramites/158/tarjeta-de-residencia/ y tener en cuenta la documen-
tación requerida según sea el caso.

1.

2.

3.

https://ventanilla.sanandres.gov.co/tramites/158/tarjeta-de-residencia/
https://ventanilla.sanandres.gov.co/tramites/158/tarjeta-de-residencia/


Guía informativa · Empleo incluyente

23

Tenga en cuenta que el trámite de este documento es de 180 días, los cuales se cuentan a partir 
de tener los documentos requeridos al 100%. En la página podrá encontrar más información y 
detalles acerca de este trámite.

Costo
La expedición de este documento tiene costo, el cual puede conocer en la página citada.

Certificado de pertenencia étnica, emitido por la organización de la comunidad raizal con 
residencia fuera del archipiélago de san andrés, providencia y santa catalina – ORFA.

Esta solicitud debe realizarla directamente ante la Organización de la Comunidad Raizal con 
Residencia fuera del Archipiélago de San Andrés, Providencia y Santa Catalina – ORFA a través 
de enviar un correo de solicitud a orgraizal@gmail.com, de acuerdo con el trámite interno se 
responde con el certificado. 

Costo
El costo de la expedición de este documento dependerá de la información que le sea remitida 
a su correo electrónico.

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad negra, afrocolom-
biana, raizal y palenquera, expedida por el ministerio del interior.

Para realizar el trámite de la gestión de certificación de autorreconocimiento expedida por el 
Ministerio del interior:
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Ingrese al portal https://datos.mininterior.gov.co/Ventanillaunica/Dacnrp/auto-reconoci-
miento/solicitud.

Diligencie la solicitud de registro con sus datos básicos.

Anexe al formulario los documentos de identidad que allí le solicitan (Documento de Identidad 
de la persona que solicita la certificación, Registro civil, Documento de Identidad de los padres, 
Documentos de identidad de abuelos y/o otros familiares).

Autorice se le notifique el estado de su solicitud a su correo electrónico en el recuadro (como 
se señala en la siguiente imagen) y de la opción registrar.

1.

2.

3.

4.

5. Envíe la solicitud y consulte de manera frecuente el estado de su solicitud.

Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

https://datos.mininterior.gov.co/Ventanillaunica/Dacnrp/auto-reconocimiento/solicitud
https://datos.mininterior.gov.co/Ventanillaunica/Dacnrp/auto-reconocimiento/solicitud
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6.3 Persona con pertenencia a un grupo étnico: población palenquera.

Las personas con pertenencia a un grupo étnico población “Palenquera” deberán acreditar su con-
dición mediante alguno de los siguientes documentos:
 

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad palenquera, expedida 
por el Ministerio del Interior, ó

Certificado de autorreconocimiento como miembro de la comunidad palenquera, emitido por 
la organización de base reconocida por el Ministerio del Interior,

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad palenquera, emitida 
por la consultiva distrital Kuagro Moná Ri Palenque.

A continuación encontrará información acerca de cómo obtener cada uno de estos documentos:

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad palenquera, expedida 
por el ministerio del interior

Para realizar el trámite de la gestión de certificación de autorreconocimiento expedida por el Mi-
nisterio del interior:

Ingrese al portal https://datos.mininterior.gov.co/Ventanillaunica/Dacnrp/auto-reconoci-
miento/solicitud

Diligencie la solicitud de registro con sus datos básicos.

1.

2.

https://datos.mininterior.gov.co/Ventanillaunica/Dacnrp/auto-reconocimiento/solicitud 
https://datos.mininterior.gov.co/Ventanillaunica/Dacnrp/auto-reconocimiento/solicitud 
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Anexe al formulario los documentos de identidad que allí le solicitan (Documento de Identidad 
de la persona que solicita la certificación, Registro civil, Documento de Identidad de los padres, 
Documentos de identidad de abuelos y/o otros familiares).

Autorice se le notifique el estado de su solicitud a su correo electrónico en el recuadro (como 
se señala en la siguiente imagen) y de la opción registrar.

Envíe la solicitud y consulte de manera frecuente el estado de su solicitud.

Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

3.

4.

5.

Certificado de autorreconocimiento como miembro de la comunidad palenquera, emitido por la 
organización de base reconocida por el ministerio del interior.
Esta solicitud debe realizarla directamente ante las organizaciones de base reconocidas por el Ministerio 
del Interior. Para más información consulte con la Dirección de Asuntos Étnicos de la Secretaría Distrital 
de Gobierno ubicada en la dirección Edificio Liévano - Calle 11 No. 8-17 o a los teléfonos: (+57) +(601) 
382 06 60, (+57) +(601) 338 70 00, (+57) +(601)     338 71 00 o a través del IDPAC ubicado en la dirección 
Avenida calle 22 N.º 68C - 51, Bogotá. O a los teléfonos (+57) (601) 241 7900 - 241 7930 o el WhatsApp 
institucional: (+57) 318 2380916.

Certificación de autorreconocimiento como miembro de la comunidad palenquera, emitida por la 
consultiva distrital kuagro moná ri palenque.
Esta solicitud debe realizarla directamente ante la consultiva distrital Kuagro Moná Ri. Para más informa-
ción consulte con la Dirección de Asuntos Étnicos de la Secretaría Distrital de Gobierno ubicada en la 
dirección Edificio Liévano - Calle 11 No. 8-17 o a los teléfonos: (+57)+(601) 382 06 60, (+57)+(601) 1 338 
70 00, (+57)+(601) 1 338 71 00 o a través del IDPAC ubicado en la dirección Avenida calle 22 N.º 68C - 51, 
Bogotá. O a los teléfonos (+57)+(601) 241 7900 - 241 7930 o el WhatsApp institucional: (+57)318 2380916.

6.4 persona con pertenencia a un grupo étnico: población indígena.

Las personas con pertenencia a un grupo étnico población “Indígena” deberán acreditar su condición 
mediante alguno de los siguientes documentos:
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Certificación del Ministerio del Interior - consulta Sistema de Información Indígena de Colom-
bia (SIIC), ó

Para las personas que no están en los censos actualizados del sistema SIIC, pueden aportar la 
certificación por parte de las autoridades indígenas que hacen parte del Consejo Consultivo y 
de Concertación de los Pueblos Indígenas en Bogotá, D.C. Decreto 612 de 2015 o la legislación 
vigente.

A continuación encontrará información acerca de cómo obtener cada uno de estos documentos:

Certificación del ministerio del interior - consulta sistema de información indígena de colom-
bia (SIIC).
La persona interesada en descargar este certificado puede hacerlo mediante el diligenciamiento 
de la información solicitada en el siguiente link: https://datos.mininterior.gov.co/VentanillaUnica/
indigenas/censos/Persona

Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

Certificado de las autoridades indígenas que hacen parte del consejo consultivo y de concer-
tación de los pueblos indígenas en bogotá, d.c. decreto 612 de 2015 o según la normatividad 
vigente.
La persona interesada en aportar este certificado deberá solicitarlo a través de la casa indígena 
a la que pertenezca. Para más información consulte con la Dirección de Asuntos Étnicos de la 
Secretaría Distrital de Gobierno ubicada en la dirección Edificio Liévano - Calle 11 No. 8-17 o a 
los teléfonos: (+57) +(601) 382 06 60, (+57)+(601) 338 70 00, (+57)+(601) 338 71 00 o a través del 

https://datos.mininterior.gov.co/VentanillaUnica/indigenas/censos/Persona 
https://datos.mininterior.gov.co/VentanillaUnica/indigenas/censos/Persona 
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IDPAC ubicado en la dirección Avenida calle 22 N.º 68C - 51, Bogotá. O a los teléfonos (+57) +(601) 
241 7900 - 241 7930 o el WhatsApp institucional: (+57)318 2380916.

Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

6.5 Persona con pertenencia a un grupo étnico: RROM.

Las personas con pertenencia a un grupo étnico “Rrom o gitano” deberán acreditar su condición 
mediante alguno de los siguientes documentos:

Certificación emitida por el patriarca o delegado de la Kumpania legalmente inscrito en el Mi-
nisterio del Interior donde conste la inclusión de la persona en el censo de la respectiva Kum-
pania, ó

Certificado de inscripción del ciudadano Gitano/a en el censo de las Organizaciones Gitanas 
emitido por el Representante Legal de PRORROM o Unión Romaní según sea el caso.

A continuación encontrará información acerca de cómo obtener cada uno de estos documentos:

Certificación emitida por el patriarca o delegado de la kumpania legalmente inscrito en el 
ministerio del interior donde conste la inclusión de la persona en el censo de la respectiva 
kumpania.
Las personas interesadas en aportar este certificado podrán acceder por los siguientes canales:

Canal Virtual: Correo electrónico servicioalciudadano@mininterior.gov.co 

Canal Presencial Punto de atención al Ciudadano: ubicado en la Calle 12B No. 8-36 primer piso 
Bogotá, en horario de 8 am a 4 pm. Jornada continua. 

Canal Telefónico: Línea Nacional Gratuita 018000 91 04 03 ò PBX  2427400, línea. En horario 
de lunes a viernes de 8:00 a.m. a 5:00 p.m. 

Requisitos
Deberá utilizar el Anexo 2. Formato de certificación de pertenencia de Kumpañy del ministerio del 
Interior, esta solicitud se debe radicar en el área de correspondencia ubicada en la Carrera 12B no. 
8-38 1 piso en la ciudad de Bogotá, en el horario de 8:00 a.m. a 4:00 p.m., en jornada continua.
En la solicitud deberá especificar:

Nombre de la Kumpania
Nombre y firma del solicitante
Número de documento de identidad del solicitante
Dirección de correspondencia del solicitante

1.

2.

3.
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Teléfono del solicitante
Fotocopia de la cédula.

Esta información ha sido tomada de la página del Ministerio del Interior, para conocer más detalles 
consultar en: https://www.mininterior.gov.co/wp-content/uploads/2022/04/Certificado-de-exis-
tencia-representacion-yo-peretenencia-Vr.03-19.11.2021.pdf

Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

Certificado de inscripción del ciudadano gitano/a en el censo de las organizaciones gitanas 
emitido por el representante legal de prorrom o unión romaní según sea el caso.
Las personas interesadas en aportar este certificado, deberá ser solicitado directamente al Repre-
sentante Legal de PRORROM o Unión Romaní según sea el caso. Para más información consulte 
con la Dirección de Asuntos Étnicos de la Secretaría Distrital de Gobierno ubicada en la dirección 
Edificio Liévano - Calle 11 No. 8-17 o a los teléfonos: (+57) +(601)  382 06 60, (+57) +(601)  338 70 
00, (+57) +(601)  338 71 00.

https://www.mininterior.gov.co/wp-content/uploads/2022/04/Certificado-de-existencia-representacion-yo-peretenencia-Vr.03-19.11.2021.pdf 
https://www.mininterior.gov.co/wp-content/uploads/2022/04/Certificado-de-existencia-representacion-yo-peretenencia-Vr.03-19.11.2021.pdf 
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La población pospenada o posegresada que se entienden como personas que se encuentren en alguna 
de las siguientes condiciones jurídica sin un tiempo mínimo definido de permanencia tanto en privación 
de la libertad como fuera del establecimiento para pertenecer al mismo:

Personas que hayan salido en libertad por cumplimiento de la condena.
Personas con suspensión de la ejecución de la pena.
Personas en libertad condicional.
Personas que hayan resultado absueltas en el proceso penal.
Personas en prisión domiciliaria previa autorización del juez.
Personas que cumplieron pena privativa de la libertad fuera del territorio colombiano. 

 Cualquiera sea el caso de la persona, deberá acreditar su condición con alguno de los siguientes docu-
mentos: 

Certificado emitido por el programa Casa Libertad de la Secretaría de Seguridad, Convivencia y Jus-
ticia, ó
Certificado Centro Especial de Reclusión, ó
Certificado Cárcel Distrital, ó
Pantallazo del sistema de Registro de información de población privada de la libertad del INPEC.

Certificado emitido por el programa casa libertad de la secretaría de seguridad, convivencia y 
justicia.
Para obtener el certificado de participación en el programa casa libertad, cuenta con dos canales: 

Ingrese al link: https://siga.scj.gov.co/WebSigaPQR/pqrForm que lo dirigirá a la ventanilla virtual de 
radicación y allí podrá solicitar de manera virtual su certificado. 

Población pospenada o posegresada7.

1.

ttps://siga.scj.gov.co/WebSigaPQR/pqrForm
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Diligencie la información que se solicita y al llegar al tipo de solicitud seleccione “DERECHO DE 
PETICIÓN DE INTERES PARTICULAR”.

La certificación le llegará 15 días hábiles después al medio de envío de respuesta que haya selec-
cionado.

También podrá acceder a su certificado, solicitándolo directamente en las oficinas del programa 
Casa Libertad, ubicadas en la Avenida Caracas No. 36 – 41 con atención de lunes a viernes de 8:00 
a.m. a 5:00 p.m.

Para más información puede comunicarse:

Teléfono fijo: (601) 377 9595, ext. 4900
Celular y Whatsapp: 316 468 0162

Certificado centro especial de reclusión 
Para la expedición del documento deberá solicitarlo directamente al Centro Especial de Reclusión 
de acuerdo con la ruta de trámites dispuesta para ello, ubicado en la Cra. 41A #6-60, en Bogotá.

Certificado cárcel distrital
Para la expedición  del documento deberá solicitarlo directamente a la Cárcel Distrital de acuerdo 
con la ruta de trámites dispuesta para ello, ubicado en Carrera 8 #1c -50 Sur, Bogotá. Barrio Calvo 
sur, en Bogotá. Teléfono 3773534 Extensión: 2000 y horario de atención: lunes a viernes: 7:00am 
- 4:30pm.

Pantallazo sistema de registro de la población privada de la libertad INPEC 
Para la expedición  del documento ingrese al link https://www.inpec.gov.co/registro-de-la-po-
blacion-privada-de-la-libertad  y diligencie la información solicitada. El pantallazo debe lucir de 
la siguiente manera.

2.

https://www.inpec.gov.co/registro-de-la-poblacion-privada-de-la-libertad
https://www.inpec.gov.co/registro-de-la-poblacion-privada-de-la-libertad
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Víctima de violencia basa en género8.
Todas las personas que han sido víctimas de violencia basada en género deberán acreditar su con-
dición con algunos de los siguientes documentos: 

Constancia de violencia comprobada emitida por la entidad administrativa o judicial, según lo 
establece el Decreto 2733 de 2012, ó

Copia de denuncia sobre los hechos de violencias de género en su contra realizadas ante las 
autoridades competentes: Fiscalía general de la Nación, Comisarías de Familia, Estaciones de 
Policía, ó

Copia de valoración medicolegal por violencias de género o valoración del riesgo de violencia 
mortal por parte de pareja o expareja realizadas por el Instituto Nacional de Medicina Legal y 
Ciencias Forenses, ó

Copia de historia clínica en la que conste atenciones por violencias de género, ó

Constancia de atención de los servicios por violencias en la Secretaría Distrital de la Mujer.

Antes de realizar la solicitud de cualquiera de estos documentos, recuerde que, al momento de 
hacer la denuncia o iniciado el proceso judicial, la autoridad competente le pudo haber entregado 
físicamente o remitido a su correo electrónico una copia del caso o proceso o sentencia. Estos 
documentos mantienen su vigencia en el tiempo por lo que pueden ser su documento de acredita-
ción. Revise con atención si cuenta con algunos de estos documentos que enlistamos y detallamos 
a continuación. 

constancia de violencia comprobada emitida por la entidad administrativa o judicial, según lo 
establece el decreto 2733 de 2012.
Cualquiera de los siguientes documentos es válido como constancia de violencia comprobada:

Sentencia condenatoria ejecutoriada por violencia intrafamiliar cuya víctima sea la mujer que 
esté o sea contratada.

Sentencia condenatoria ejecutoriada por violencia sexual cuya víctima sea la mujer que esté o 
sea contratada.

Sentencia condenatoria ejecutoriada por acoso sexual cuya víctima sea la mujer que esté o sea 
contratada.

1.

2.

3.
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Sentencia condenatoria ejecutoriada por lesiones personales cuya víctima sea la mujer que esté 
o sea contratada.

Sentencia ejecutoriada a través de la cual se demuestre que, por mal manejo del patrimonio 
familiar por parte de su compañero o cónyuge, perdió bienes y/o valores que satisfacían las 
necesidades propias y de los hijos.

Medida de protección y/o atención, dictada por la autoridad competente a favor de la mujer que 
esté o sea contratada, de acuerdo con la normatividad que regula la adopción de tales medidas;

Recuerde que para acceder a cualquiera de estos, podrá acercarse al juzgado con el número del 
proceso y solicitar una copia, el valor de este dependerá del juzgado. Sin embargo, recuerde que es 
posible que usted dentro de sus documentos ya cuente con una copia de este documento.

Copia de denuncia sobre los hechos de violencia de género en su contra realizadas ante las auto-
ridades competentes: fiscalía general de la nación, comisarías de familia y estaciones de policía.
Podrá acercarse a la entidad competente frente a la cual realizó la denuncia y solicitar copia. Esta 
deberá contar con el número de noticia criminal en caso de ser solicitado ante la Policía y cuenta 
con 21 dígitos o con el número de registro criminal en caso de ser expedido por una Comisaría de 
Familia.

Recuerde que es posible que usted dentro de sus documentos ya cuente con una copia de este 
documento, el cual pudo ser entregado al momento de realizar la diligencia.

Copia de valoración medicolegal por violencias de género o valoración del riesgo de violencia 
mortal por parte de pareja o expareja realizadas por el instituto nacional de medicina legal y 
ciencias forenses.
Antes de realizar cualquier solicitud ante la entidad competente, recuerde que el Modelo de aten-
ción a las violencias Basadas en Género para la Clínica Forense, incluye la entrega del informe a 
la víctima, razón por la cual le recomendamos asegurarse que no cuenta usted ya con dicho do-
cumento, en caso que sí, no será necesario realizar ningún trámite adicional, este le servirá como 
soporte. 

En caso de requerir solicitar una copia, se recomienda realizarlo mediante PQR directamente a 
Medicina Legal, indicando nombre completo, número de cédula, celular y correo electrónicos in-
dicados en el momento de la realización de la valoración medicolegal, de modo que se puede 
constatarse que quien hizo la valoración es quién solicita la copia. 

Para más información puede consultar las siguientes páginas web:
https://www.medicinalegal.gov.co/servicios-a-la-ciudadania

Copia de historia clínica en la que conste atenciones por violencias de género 
La copia de la historia clínica puede ser solicitada a la EPS en la cual se encuentra inscrita. Por favor 
revisar que en dicha historia consten las atenciones por violencia de genero recibidas. 

4.

5.

6.

https://www.medicinalegal.gov.co/servicios-a-la-ciudadania


Guía informativa · Empleo incluyente

35

Constancia de atención de los servicios por violencias en la secretaría distrital de la mujer.
En caso de no contar con ninguno de los documentos anteriores y haber sido atendida en los ser-
vicios por violencias de la Secretaría Distrital de la Mujer, un correo dirigido a la Estrategia de Forta-
lecimiento de Autonomía Económica de mujeres víctimas de violencias de la Secretaría Distrital de 
la Mujer, a la dirección de correo: autonomiaeconomica@sdmujer.gov.co, quien a vuelta de correo 
le hará llegar la certificación correspondiente.

Tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

Dirigir una comunicación a la Estrategia de Fortalecimiento de Autonomía Económica de mu-
jeres víctimas de violencias de la Secretaría Distrital de la Mujer, solicitando el documento y 
adjuntando datos de contacto de la mujer para quien se expide la constancia. 

Plantilla de solicitud:
Correo de destino: autonomiaeconomica@sdmujer.gov.co 

Asunto: Solicitud Constancia de Atención PEI – *Nombre empresa o mujer solicitante* 

Estimadas secretaría Distrital de la Mujer, reciban un cordial saludo. 

Con el fin de cumplir con los requisitos del Programa Empleo Incluyente para la recepción de 
incentivos económicos por la contratación inclusiva de mujeres víctimas de violencia, me re-
mito a ustedes para contar con su amable apoyo en la remisión del documento “Constancia de 
Atención” para la(s) siguiente(s) ciudadana(s): 

Nombre: *Nombre ciudadana*
Tipo de identificación: *Tipo de documento de la ciudadana*
Número de identificación: *Número de documento de la ciudadana* Empresa o ciudadana so-
licitante: *Nombre de la empresa o de la ciudadana que solicita el documento* 

Agradezco su apoyo en esta solicitud, estoy al tanto de su respuesta. 

El tiempo de respuesta para la solicitud planteada es de 15 días hábiles a partir de la fecha de recep-
ción y se responderá sobre la misma línea del correo de solicitud, a los destinatarios allí incluidos. 

mailto:autonomiaeconomica@sdmujer.gov.co
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Las personas transgénero, se acreditarán mediante la realización de una declaración juramentada, no 
notariada, en el formato establecido por la Secretaría Distrital de Desarrollo Económico.

Declaración juramentada
La persona debe diligenciar el formato de declaración juramentada establecida por la secretaria de De-
sarrollo Económico la cual no requiere de tramite notarial. 
	
Costo
La expedición de este documento no tiene ningún costo.

La población migrante podrá acreditar su condición mediante alguno de los siguientes documentos:

Permiso por Protección Temporal PPT (vigencia 10 años) expedido por la Unidad Administrativa Es-
pecial Migración Colombia, documento que de acuerdo con la validación y verificación en la página 
web de dicha entidad debe estar en estado “Aprobado”, de lo contrario no será válido, ó

Cédula de extranjería expedido por la Unidad Administrativa Especial Migración Colombia. Docu-
mento que esté asociada a una visa (V.M.R) con autorización para trabajar, otorgada por el Ministerio 
de Relaciones Exteriores. entiéndase, 

V- Estudiante
V- Trabajador agrícola de temporada
V- Religioso
V- Nómada digital
V- Cubrimiento periodístico
V- Corresponsal permanente
V- Asistencia Técnica,
V- Empresario TLC.
V- Vacaciones- trabajo
V- Prestación de servicios – Obra Labor.
M- Cónyuge.
M- Compañero (a) permanente.
M- Padre o Madre de nacionalidad colombiano,
M- Migrante Mercosur,
M- Migrante Andino,
M- Refugiado

9.

10.

Personas transgénero   

Población migrante
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M- Trabajador
M- Socio o propietario,
M- Profesional independiente, 
M- Fomento a la internacionalización, 
R- Renuncio a la nacionalidad colombiana
R- Por tiempo acumulado,
R- Venezolano bajo ETPV,
R- Residente especial para La Paz.

PEP TUTOR, Decreto 1209 del 2024, Por el cual se sustituye el artículo 2.2.1.11.2.5. y se adiciona la 
Subsección 1 en la Sección 2 del Capítulo 11 del Título 1 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto Único 
Reglamentario 1067 de 2015 para crear y regular el Permiso Especial de Permanencia para repre-
sentantes legales o custodios de niñas, niños y adolescentes (PEP-TUTOR) que a partir del 26 de 
diciembre 2024 entra en funcionamiento.

Para su proceso de obtención tenga en cuenta las siguientes recomendaciones:

Permiso por protección temporal ppt (vigencia 10 años) expedido por la unidad administrativa es-
pecial migración colombia.
El Permiso por Protección Temporal (PPT) es el documento de identificación otorgado por Migración 
Colombia a los nacionales venezolanos que realizaron dentro de los términos, la inscripción al Regis-
tro Único de migrantes Venezolanos (RUMV) Pre-registro virtual, encuesta socioeconómica, el registro 
biométrico presencial y que cumplen con los requisitos previstos en el Decreto 216 de 2021 y la Reso-
lución 0971 de 2021. 

El PPT debe estar previamente aprobado por Migración Colombia para consultar el estado puede acce-
der aquí https://www.migracioncolombia.gov.co/estadoppt. Para acceder a más información relaciona-
da puede entrar a: 

https://bogota.gov.co/servicios/guia-de-tramites-y-servicios/entrega-permiso-por-protec-
cion-temporal-ppt
https://www.migracioncolombia.gov.co/ppt

Cédula de extranjería expedido por la unidad administrativa especial migración colombia.
Para acceder a la cédula de extranjería expedida por la Unidad Administrativa Especial Migración Colom-
bia, deberá:

Diligenciar el formulario Único de Trámites en la página de migración Colombia y continúe con los 
pasos que encontrará en el siguiente link: https://www.migracioncolombia.gov.co/cedula-de-ex-
tranjeria/tramite-de-cedula-de-extranjeria-ce

1.

https://www.migracioncolombia.gov.co/estadoppt
https://bogota.gov.co/servicios/guia-de-tramites-y-servicios/entrega-permiso-por-proteccion-temporal-ppt 
https://bogota.gov.co/servicios/guia-de-tramites-y-servicios/entrega-permiso-por-proteccion-temporal-ppt 
https://www.migracioncolombia.gov.co/ppt 
https://www.migracioncolombia.gov.co/cedula-de-extranjeria/tramite-de-cedula-de-extranjeria-ce 
https://www.migracioncolombia.gov.co/cedula-de-extranjeria/tramite-de-cedula-de-extranjeria-ce 
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Requisitos
Debe ser extranjero (a) mayor de siete (7) años de edad y titular o beneficiario de una visa 
vigente.

Diligencie el Formulario Único de Trámites (FUT) y adjunta un (1) archivo en PDF que contenga 
la imagen de los datos biográficos: Pasaporte y la visa vigente.

Agende la cita. Preséntese en la fecha y hora descrita, con pasaporte, visa vigente y número 
de Formulario Único de Tramites.

Realice el pago correspondiente por los derechos del trámite según lo establecido mediante 
acto administrativo por la Unidad Administrativa Especial Migración Colombia.

Para más información acceder al siguiente link:
https://www.migracioncolombia.gov.co/cedula-de-extranjeria/tramite-de-cedula-de-extran-
jeria-ce

Costo
La expedición de este documento si tiene costo. Favor consultar: https://migracioncolombia.gov.
co/cedula-de-extranjeria

https://www.migracioncolombia.gov.co/cedula-de-extranjeria/tramite-de-cedula-de-extranjeria-ce
https://www.migracioncolombia.gov.co/cedula-de-extranjeria/tramite-de-cedula-de-extranjeria-ce
https://migracioncolombia.gov.co/cedula-de-extranjeria
https://migracioncolombia.gov.co/cedula-de-extranjeria
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Persona mayor de 28 años en pobreza 
sisben grupos a, b y c1. 11.

Las personas mayores de 28 años ubicados en Sisbén grupos A y B podrán acreditar su condición 
mediante dos documentos: 

La fotocopia de la cédula de ciudadanía 
Certificado Sisbén. 

Para la expedición de sus documentos tenga en cuenta las recomendaciones dispuestas en las 
páginas 5 y 7 de este mismo documento. 

Tenga presente que para este caso el certificado Sisbén exigido debe evidenciar la pertenen-
cia sólo a los grupos A, B y C1 de Sisbén

Incentivo  por permanencia e interseccionalidad
Mujer cisgénero o transgenero     

Para el caso de personas trans que no hayan realizado el trámite de cambio de identidad: La 
persona debe diligenciar el formato de declaración juramentada establecida por la secretaria 
de Desarrollo Económico la cual no requiere de tramite notarial. 

Para mujer cisgénero el documento de identidad válido será la cédula de ciudadanía.

Para más información acerca de cómo obtener su cédula de ciudadanía en caso de requerir-
lo, puede consultar la página 5 de este documento o visitar la página: https://ceduladigital.
registraduria.gov.co/index

Primer empleo
Las personas que se encuentren contratadas por primera vez deberán demostrar nunca haber 
cotizado a pensión a través de cualquiera de los siguientes documentos:

Soporte de no haber cotizado NUNCA al subsistema de pensión, expedido o tomado de las 
bases de datos oficiales de Afiliaciones de una Persona en el Sistema de Seguridad Social.

Pantallazo del resulatado de consulta en Registro Único de Afiliados – RUAF, Consultas RUAF. 
https://ruaf.sispro.gov.co/Filtro.aspx en el Sistema Integrado de Información de la Protección 
Social - SISPRO. www.sispro.gov.co; sin semanas cotizadas a pensión.

1.
2.

https://ruaf.sispro.gov.co/Filtro.aspx 
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PASO 1. Aceptar terminos                             

PASO 2. Consulta              

PASO 2. Descargue certificado             
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Certificado de pago de seguridad social del empleado, descargado de la plataforma de pago que 
use la empresa para liquidar y pagar la seguridad social de su nómina de empleados. Consulte la 
ruta para descargar el certificado en la plataforma de pago de su preferencia. 

Certificado de semanas de cotización a pensión, expedido por la administradora de pensiones 
del empleado donde conste que no tiene contizaciones a pensión previas (ni como dependiente 
ni independiente) al inicio del contrato laboral con el empleador. 

Pantallazo del resultado de consulta en mi seguridad social. A continuación, le explicamos la ruta 
para obtener este certificado: 

Ruta mi seguridad social

De click en el siguiente link https://miseguridadsocial.gov.co/ o en el caso que no le funcione, en  
el buscador de su preferencia busque Mi Seguridad Social.

1.

2.

3.

Si ya se encuentra registrado diríjase al panel inicial y de clic en ACCESO, después de clic en IR 
AL PORTAL CIUDADANO e ingresa a su cuenta de usuario.

Si aún no está registrado diríjase al panel inicial y de clic en ACCESO, después clic en REGIS-
TRARSE, y en el recuadro que aparece dar clic en REGISTRAR NUEVO USUARIO.
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Aparecerá el siguiente recuadro, en el que deberá completar cuidadosamente todos los cam-
pos con sus datos. Recuerde ingresar un correo electrónico al que tenga acceso de inmedia-
to, ya que se le enviará un código de verificación para la activación de su cuenta.

Siga todas las instrucciones para completar su registro, e ingrese con su usuario y contraseña

Deberá aparecer una pantalla como la que se muestra a continuación.

Diríjase hacia abajo hasta que encuentre el recuadro MI HISTORIAL DE APORTES A PILA. De 
Clic en comenzar.

4.

5.

6.

7.
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Tome un pantallazo y guárdelo en formato PDF.

También puede dirigirse a su correo electrónico, le llegará un correo de reportespila@sispro.
gov.co, con un Excel donde se visualizará toda su información, descárguelo y posteriormente 
guárdelo en PDF.

En caso de no poder acceder a este historial, diríjase a la página principal de Mi Seguridad Social 
y de clic en MI HISTORIAL DE AFILIACION AFP. A continuación de clic en COMENZAR.

Aparecerá la siguiente imagen, a la cual debe tomar pantallazo y guardar en formato PDF.

8.

9.
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OTROS DOCUMENTOS 

Residencia en Bogotá     
Para demostrar la residencia en Bogotá puede hacer uso de las siguientes rutas:

Certificado de residencia emitido por la Secretaría Distrital de Gobierno el cual indique que el 
lugar de residencia es la ciudad de Bogotá;

Recibo de servicio público domiciliario del lugar con fecha de expedición no mayor a tres meses 
a la fecha de postulación delempleado; donde coincida la dirección de residencia del empleado.

Factura de servicios de telefonía móvil en el que se evidencie el lugar de residencia del emplea-
do, con fecha de expedición no mayor a tres meses a la
fecha de postulación del empleado.

Copia de contrato de arrendamiento en el que seevidencie el lugar de residencia del empleado, 
con fecha de expedición no mayor a tres (3) meses a la fecha de postulación del empleado.

Certificado de IPS con lugar de atención en la ciudad de Bogotá; Captura de pantalla de la con-
sulta de lugar de votación tomada de la página de la Registraduría Nacional, en la que conste el 
número de documento de identidad y la información del lugar de votación.

Certificado Sisben no mayor a treinta (30) días calendario que conste Bogotá como lugar de 
residencia.

Copia del registro Único Tributario (RUT) con lugar de domicilio Bogotá con fecha de expedición 
no mayor a tres (3) meses.

Certificado de estar cursando un programa académico en una institución de formación acredi-
tada en Bogotá.

Consulta impresa de información de la afiliación en la Base de Datos Única de Afiliados BDUA en 
el Sistema General de Seguridad Social en salud dispuesta por la ADRES.

Para facilitar el acceso a este certificado a continuación se describe la ruta para la certificación de 
residencia de Bogotá de tres (3) de los sitios web gratuitos para el trámite: 

Certificado de residencia emitido por la secretaría distrital de gobierno el cual indique que el 
lugar de residencia es bogotá.
Para acceder al certificado de residencia que emite la Secretaria Distrital de Gobierno acceda al 
siguiente link https://www.gobiernobogota.gov.co/atencion-y-servicios-a-la-ciudadania/trami-
tes-opas-otras-consultas/certificado-residencia donde encontrará el paso a paso para hacer el 
trámite en línea.

1.

2.

3.

4.

5.

7.

8.

9.

https://www.gobiernobogota.gov.co/atencion-y-servicios-a-la-ciudadania/tramites-opas-otras-consultas/certificado-residencia
https://www.gobiernobogota.gov.co/atencion-y-servicios-a-la-ciudadania/tramites-opas-otras-consultas/certificado-residencia
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Certificado sisbén no mayor a treinta (30) días calendario que conste bogotá como lugar de 
residencia.
Si ya cuenta con el Sisbén,  podrá descargar el certificado de Sisbén en el siguiente link: https://
reportes.sisben.gov.co/dnp_sisbenconsulta tal como lo puede ver en esta guía en el título 1. 

Captura de pantalla de la consulta de lugar de votación tomada de la página de la registraduría 
nacional, en la que conste el número de documento de identidad y la información del lugar de 
votación.
Para acceder al certificado de residencia valido mediante el lugar de votación tomado de la página 
de la Registraduría tenga en cuenta los siguientes pasos:

Acceda a la página https://wsp.registraduria.gov.co/censo/consultar/
Digite el número de identificación, seleccione lugar de votación actual y valide el recaptcha que 
no es un robot.

1.
2.

3. Obtenga una captura de la pantalla como el ejemplo.

https://reportes.sisben.gov.co/dnp_sisbenconsulta
https://reportes.sisben.gov.co/dnp_sisbenconsulta
https://wsp.registraduria.gov.co/censo/consultar/

