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MANUAL DE USUARIO 

ESCRITORIO EMPRESARIAL 

CONTINUAR



AFILIAR TRABAJADORES INDEPENDIENTES 

(INDIVIDUALES/MASIVOS)

CONTINUAR



.

De clic aquí para 

desplegar las 

opciones
c1

Dar clic para 

ingresar. VER

Dar clic para 

ingresar. VER

AFILIACIÓN TRABAJADOR INDEPENDIENTE

2



AFILIACIÓN TRABAJADOR INDEPENDIENTE

CONTINUAR

Diligencie el tipo y número de documento del trabajador independiente a afiliar, recuerde que 

puede realizar una AFILIACIÓN NUEVA o una PRÓRROGA. 



Dar clic AQUÍ para 

continuar.
Dar clic aquí para hacer 

una afiliación nueva

Recuerde que le puede realizar prórroga a un contrato después de 30 días 

de finalizado o 30 días antes de ser terminado.

AFILIACIÓN PRÓRROGA TRABAJADOR INDEPENDIENTE



Recuerde que si cuenta con contratos activos deberá seleccionar el contrato 

que se le va a realizar la prórroga.

CONTINUAR

AFILIACIÓN PRÓRROGA TRABAJADOR INDEPENDIENTE



Dar clic AQUÍ para 

continuar,
Verifique que el dato cargo/ocupación este 

acorde con la prórroga. 

AFILIACIÓN PRÓRROGA TRABAJADOR INDEPENDIENTE



CONTINUAR

- Ingrese la fecha de finalización y el valor total de la prórroga. 

- Verifique que los datos arrojados estén acordes con la prórroga, de lo contrario realice la 

modificación.

AFILIACIÓN PRÓRROGA TRABAJADOR INDEPENDIENTE



Una vez  terminado el 

diligenciamiento de clic en 

el botón Generar prórroga 

para guardar su solicitud.

CONTINUAR

- Verifique que los datos arrojados estén acordes 

con la prórroga, de lo contrario realice la 

modificación.

AFILIACIÓN PRÓRROGA TRABAJADOR INDEPENDIENTE



CONTINUAR

Tenga en cuenta que este es un certificado de radicación no un certificado de 

afiliación. 

AFILIACIÓN PRÓRROGA TRABAJADOR INDEPENDIENTE



AFILIACIÓN TRABAJADOR INDEPENDIENTE

Los campos marcados con 

asterisco (*) son de 

obligatorio diligenciamiento

Una vez  terminado el 

diligenciamiento de clic en 

el botón Finalizar  para 

guardar su solicitud.

CONTINUAR



CONTINUAR

AFILIACIÓN TRABAJADOR INDEPENDIENTE

Tenga en cuenta que este es un certificado de radicación no un certificado de 

afiliación. 



INGRESO MASIVO DE TRABAJADORES INDEPENDIENTES

Aquí pueden descargar 

las plantillas para 

diligenciar. 

Seleccione el tipo de 

planilla según el tipo 

de trabajador 

independiente.
Realice el cargue de la  

plantilla diligenciada dando  

clic en el botón “iniciar cargue  

Excel” recuerde que el archivo  

debe ser formato xls o xlsx.

Si la plantilla presenta 

algún  error el sistema le 

mostrará la  inconsistencia, 

corrija e intente  

nuevamente el cargue. VER

Descargue y diligencie la plantilla 

de  trabajador independiente  para 

sus afiliaciones masivas.

CONTINUAR



INGRESO MASIVO DE TRABAJADORES INDEPENDIENTES

CONTINUAR

- Diligenciar todos los campos, recuerde que no debe de tener formulas las celdas ni 

caracteres especiales (*+.,;()[]{}¡!).

- En la parte inferior encontrará diferentes hojas con las pautas para su diligenciamiento.



INGRESO MASIVO DE TRABAJADORES INDEPENDIENTES
De esta manera visualizará la plantilla cuando tenga errores.

CONTINUAR



REGISTRO DE NOVEDADES

CONTINUAR



MÓDULO NOVEDADES

De clic aquí para 

desplegar las 

opciones

Dar clic para 

ingresar  VER

2

1

Dar clic para 

ingresar  VER



ANULACIÓN REGISTRO DE AFILIACIÓN

Realice la consulta  de los 

datos del  trabajador 

independiente digitando 

el tipo  y número de  

documento del  trabajador.

Realice el diligenciamiento  

de los campos  

seleccionados

Una vez  terminado el 

diligenciamiento de clic aquí 

para guardar su solicitud

Utilice este módulo para

anular afiliaciones de

trabajadores independientes ,

antes y durante la fecha de

inicio de cobertura.

Recuerde hacer anulación  Si:

• No se realizó  vinculación

laboral.

• La afiliación se realizó

con tipo y número de

Documento errado.

CONTINUAR



Utilice este  módulo para  realizar  actualizaciones de  los datos del  trabajador independiente.

Realice la consulta de los 

datos del trabajador 

independiente digitando el 

tipo y número de documento.

Modifique los campos que desee 

cambiar, posteriormente de clic en el 

botón “Guardar” para que el sistema 

realice la actualización

correspondiente.

ACTUALIZAR DATOS  DE TRABAJADOR INDEPENDIENTE

CONTINUAR



CONTINUAR

GENERAR CARNÉ, CERTIFICADOS Y 

LISTADOS



De clic aquí para 

desplegar las 

opciones

1

2

GENERAR CARNÉ, CERTIFICADOS Y LISTADOS

Dar clic para imprimir 

el carné. VER

Dar clic para generar 

certificados. VER

Dar clic para generar 

listados. VER



IMPRESIÓN DE CARNÉ

Utilice este módulo para realizar impresión de  carné  

de afiliación de uno o varios de sus trabajadores 

independientes. 

Realice la consulta de los 

datos del trabajador 

independiente digitando el 

tipo y número del documento.

Seleccione modo 

de impresión.

Arme su lista de 

impresión de carné, 

recuerde que puede 

agregar los trabajadores 

independientes uno a 

uno o seleccionar los 

últimos 10 registros.

Finalmente de clic en 

el botón Imprimir

De clic en este botón 

si desea  que se 

elimine uno de los  

registros de la lista de  

impresión.
CONTINUAR



IMPRESIÓN DE CARNÉ

Tamaño Carta

Hoja blanca estándar

CONTINUAR



Dar clic para generar 

el certificado. VER

CONTINUAR

GENERAR CARNÉ, CERTIFICADOS Y LISTADOS



CERTIFICADO DE TRABAJADOR INDEPENDIENTE

CONTINUAR

Realice la consulta de los 

datos del trabajador 

independiente digitando el 

tipo, número de documento 

y tipo de vinculación del 

trabajador.

Dar clic para 

generar el 

certificado.



LISTADO DE AFILIADO POR FECHA DE AFILIACIÓN

CONTINUAR

Dar clic para 

ingresar. VER

Dar clic para 

ingresar. VER

Dar clic para 

ingresar. VER



LISTADO DE AFILIADO POR ESTADO DE RELACIÓN LABORAL

Seleccione tipo de trabajador 

Independiente.

Seleccione estado de los 

trabajadores independiente 

(Activos/Inactivos).
Dar clic para 

generar el listado.

CONTINUAR



LISTADO DE AFILIADO POR FECHA DE AFILIACIÓN

Seleccione tipo de 

trabajador Independiente.

Seleccione estado de los 

trabajadores independiente 

(Activos/Inactivos).

Seleccione la fecha 

de afiliación.
Dar clic para 

generar el listado.

CONTINUAR



LISTADO DE AFILIADO POR UBICACIÓN Y RIESGOS

De clic aquí para

desplegar las opciones

Seleccione tipo de trabajador 

Independiente.

Seleccione el 

municipio.

Seleccione el 

Riesgo.
Dar clic para 

generar el listado.

CONTINUAR



CONTINUAR

MÓDULO INCAPACIDADES



MÓDULO INCAPACIDADES

De clic aquí para 

desplegar las 

opciones

1

2

Dar clic para 

ingresar. VER

Dar clic para 

ingresar. VER



CONSULTAR INCAPACIDADES

Realice la consulta a las incapacidades radicadas por web o en punto de atención, puede hacer esta

consulta con la cedula del trabajador independiente o con el radicado asociado a la incapacidad,

adicional podrá buscar las incapacidades pendientes por cargar anexos.

CONTINUAR

Realice la búsqueda por 

radicado, ingrese el 

radicado y de clic en 

buscar.

Podrá visualizar las 

fechas registradas 

para la incapacidad.

Verifique el estado 

de la incapacidad.

Revise las incapacidades WEB 

pendientes por anexos, tenga 

en cuenta que si no se hace el 

cargue el mismo día, esta será 

devuelta.



RADICAR INCAPACIDADES

Lea detenidamente la 

información y si esta de 

acuerdo de clic en 

Continuar.  VER



RADICAR INCAPACIDADES

En este módulo podrá radicar las incapacidades reportadas por los trabajadores siniestrados, tenga en cuenta que podrá 

radicar una a una o realizar la radicación masiva, una vez radicada proceda a cargar el anexo de lo contrario la incapacidad será 

devuelta u objetada.

De clic en esta opción para 

radicar las incapacidades 

de sus trabajadores de 

forma masiva VER

De clic para realizar la 

radicación individual, tenga 

a la mano el formato de 

incapacidad para extraer la 

información. VER



RADICAR INCAPACIDADES

Aquí puede radicar una a una las incapacidades de los trabajadores, máximo 10 incapacidades.

Verifique la 

información bancaria 

del empleador. 

Extraiga esta información 

directamente de la incapacidad y 

proceda con la radicación dando 

clic en validar información.

Indique si el accidente 

ocurrió o no con un 

empleador diferente.

CONTINUAR



RADICACIÓN MASIVA DE INCAPACIDADES

Descargue la plantilla para 

diligenciar la información 

de los trabajadores y las 

incapacidades. 

Una vez diligenciada la 

plantilla, de clic en 

examinar, cárguela 

correctamente y proceda 

con la radicación.   CONTINUAR

Plantilla para diligenciar.



RADICACIÓN MASIVA DE INCAPACIDADES

Al cargar la información y 

validarla visualizará el 

radicado de las 

incapacidades.    

Posterior a dar clic en 

Aceptar visualizará el 

formato de la radicación.     

CONTINUAR



CARGUE DE SOPORTES DE INCAPACIDADES

De clic en esta opción para 

cargar el soporte de 

incapacidad.     CONTINUAR

De clic en esta opción para 

realizar cargue  masivo  de 

los soportes de las 

incapacidades. 

Tenga en cuenta las siguientes 

recomendaciones si va a realizar el 

cargue masivo de soporte:

- El nombre del .zip a cargar se 

compone del año y el número 

radicación.

Ej: 2020531

- El nombre del anexo debe ser:

Número documento paciente _ Fecha 

inicio incapacidad

Ej:70731419_06092012.pdf



Estamos listos para ponernos en

ACCIÓN


