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1. Informacion General del Documento

Realizar las actividades orientadas a tramitar la afiliacion al Sistema General de
Riesgos Laborales de personas naturales vinculadas a través de odrdenes
contractuales o contratos de prestacién de servicios (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS,
CSE, CCO) con la Universidad Nacional de Colombia, de acuerdo con la
normatividad vigente y aplicable a la Institucion, cuya ejecucion sea en el territorio
nacional, asi como, concretamente, lo relacionado con el pago de aportes al
Sistema General de Riesgos Laborales por parte de la Universidad en los casos de
contratistas con actividades de alto riesgo.

Objetivo

Inicia con la recepcién de la solicitud de contratacién, con los soportes requeridos, y
finaliza con la comunicacidon de legalizacion de la orden contractual o contrato
enviada al supervisor o interventor, para el inicio de su ejecucion. Aplica para las
areas de contratacidn y de tesoreria, en el nivel nacional, de sede, de facultad y las
unidades especiales, asi como para las dreas de seguridad y salud en el trabajo del
nivel nacional y de sedes y para las personas naturales que suscriban dérdenes
contractuales o contratos de prestacidn de servicios con la Universidad Nacional de
Colombia.

Alcance

1. Actividades de alto riesgo: se consideran como de alto riesgo aquellas
actividades correspondientes a las clases IV y V a que hace referencia el Decreto
768 de 2022 del Ministerio del Trabajo o la norma que lo modifique, adicione o
sustituya.

2. Centro de trabajo: se entiende por centro de trabajo a toda edificacidn o area a
cielo abierto, destinada a una actividad econdmica en una empresa
determinada. Cuando una empresa tenga mas de un centro de trabajo podran
clasificarse los trabajadores de uno o mas de ellos en una clase de riesgo
diferente, siempre que se configuren las siguientes condiciones: 1. Exista una
clara diferenciacién de las actividades desarrolladas en cada centro de trabajo;
2. Que las edificaciones y/o areas a cielo abierto de los centros de trabajo sean
independientes entre si, como que los trabajadores de las otras areas no
laboren parcial o totalmente en la misma edificacién o area a cielo abierto, ni
viceversa; 3. Que los factores de riesgo determinados por la actividad econdmica
del centro de trabajo, no impliquen exposicion, directa o indirecta, para los
trabajadores del otro u otros centros de trabajo, ni viceversa. Las unidades de
radiodiagndstico y de radioterapia de los centros asistenciales o IPS, deben ser
clasificadas como centros de trabajo independientes?.

Definiciones

! Decreto 1072 de 2015 art. 2.2.4.3.9.
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3. Contratista: persona natural con quien la Universidad firma un acuerdo de
voluntades, mediante el cual una parte se obliga con otra a dar, hacer o no hacer
algo, a cambio de una contraprestacion en dinero o en especie.

4. Contrato: acuerdo de voluntades mediante el cual una parte se obliga con otra a
dar, hacer o no hacer algo, a cambio de una contraprestacidon en dinero o en
especie.

El Manual de Convenios y Contratos de la Universidad estipula que los contratos
se clasifican en drdenes contractuales, cuya cuantia no excede los 800 salarios
minimos legales mensuales vigentes (SMLMV), y contratos, cuya cuantia es
superior a 800 (SMLMV).

5. Ocupacion: conjunto de cargos, empleos u oficios que incluyen categorias
homogéneas de funciones, independientemente del lugar o tiempo donde se
desarrollen.

6. Tipologias contractuales a las que aplica:

OPS: orden contractual de prestacidén de servicios personales de apoyo a la gestion.
Aplicable a prestacion de servicios personales de apoyo a la gestidon con personas
naturales.

OSE: orden contractual de servicios. Aplicable para servicios con personas naturales
o juridicas diferentes a los de prestacidon de servicios personales de apoyo a la
gestion.

0OCO: orden contractual de consultoria. Para la contratacion de expertos o servicios
especializados de expertos referidos a estudios o conceptos necesarios para la
ejecuciéon de proyectos de inversidn, estudios de diagndstico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como para servicios
especializados de coordinacién y control, interventorias, gerencias de obra o de
proyectos.

ODO: orden contractual de obra. Para obras civiles, mantenimientos, reparaciones
locativas, pinturas, entre otros.

CPS: contrato de prestacidn de servicios personales de apoyo a la gestidn. Aplicable
para prestacién de servicios personales de apoyo a la gestidn con personas
naturales.

CSE: contrato de servicios. Para servicios con personas naturales o juridicas
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diferentes a los de prestacién de servicios personales de apoyo a la gestion.

CCO: contrato de consultoria. Para la contratacidn de expertos o servicios
especializados de expertos, referidos a estudios o conceptos necesarios para la
ejecucién de proyectos de inversion, estudios de diagndstico, prefactibilidad o
factibilidad para programas o proyectos especificos, asi como para servicios
especializados de coordinacién y control, interventorias, gerencias de obra o de
proyectos.

7. Unidades especiales: tienen como propdsito el ejercicio de funciones
no misionales asignadas por la ley a la Universidad Nacional de Colombia,
se reglamentan a partir de las normas nacionales o internas que las crean
o regulan. Estas unidades son UNISALUD y el Fondo Pensional UN.

A. Normatividad asociada al instructivo.

1. Ley 1562 de 2012, “por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y
se dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional”.

2. Decreto 2464 de 2012 de la Presidencia de la Republica, “por el cual se
corrige un yerro en el inciso segundo del articulo 6° de la Ley 1562 de
2012”.

3. Decreto 1072 de 2015 del Ministerio del Trabajo, “por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo”. Decreto 1072
de 2015, “por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Trabajo”, Libro 2; Parte 2; Titulo 4, Riesgos Laborales; Capitulo 2,
Afiliacién al Sistema de Riesgos Laborales; Seccion 2, Afiliacién, Cobertura y
el pago de aportes de las personas vinculadas a través de contrato de
prestacion de servicios.

4. Decreto 676 de 2020 de la Presidencia de la Republica, “por el cual se
incorpora una enfermedad directa a la tabla de enfermedades laborales y
se dictan otras disposiciones”.

5. Decreto 654 de 2021 de la Presidencia de la Republica, “por el cual se
adiciona la Seccidn 6 al Capitulo 2 del Titulo 6 de la parte 2 del Libro 2 del
Decreto 1072 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo, y
se adopta la Clasificacién Unica de Ocupaciones para Colombia — CUOC y se
dictan otras disposiciones”.

6. Decreto 768 de mayo de 2022 del Ministerio del Trabajo, “por el cual se
actualiza la Tabla de Clasificacion de Actividades Econdmicas para el
Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones”.

7. Resolucién 881 de 2021 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, “por la
cual se adopta el Formulario Unico de Afiliacién y Reporte de trabajadores,
contratistas y estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales del
Ministerio de Salud y Proteccidon Social”.

Documentos de
Referencia
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8. Concepto juridico 08SE2018120300000022281 del Ministerio de Trabajo,
mediante el cual se da claridad frente a la afiliacion a riesgos laborales en
contratos de prestacién de servicios inferiores a un mes de las personas
naturales que realizan actividades catalogadas como de alto riesgo.

9. Circular conjunta 25 de 2021 de la Gerencia Nacional Financiera y
Administrativa y de la Direccién Nacional de Personal Académico y
Administrativo, sobre “afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales
para personas naturales vinculadas a través de orden contractual de
prestacidén de servicios”.

10. Circular conjunta 14 de 2022 de la Gerencia Nacional Financiera vy
Administrativa y de la Direccién Nacional de Personal Académico vy
Administrativo, por la cual se da “alcance a la Circular Conjunta DNPAA vy
GNFA 025 de 2021, en relacidn con afiliacién al Sistema General de Riesgos
Laborales de personas naturales vinculadas a través de orden contractual
de prestaciéon de servicios — Ley 1562 de 2012, Decreto 2464 de 2012 y
Decreto 1072 de 2015”.

1. Las dependencias y/o cargos responsables se refieren a roles generales
establecidos para determinar quién ejecuta determinada actividad,
independientemente del cargo o tipo de vinculacién o el nombre de la
dependencia dentro de la estructura administrativa de la Universidad Nacional
de Colombia.

2. Sera obligatoria la afiliacién para toda persona natural, nacional o extranjera,
vinculada a través de d6rdenes contractuales o contratos de prestacién de
servicios (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO), cuando su plazo sea superior a
un (1) mes y cuya ejecucion sea en el territorio nacional. De igual forma para
aquellos que sean iguales o inferiores a un (1) mes y las actividades a

. . desarrollar estén clasificadas en riesgo IV y V.
Condiciones

Generales e s . .
3. Frente a la afiliacion a riesgos laborales de personas naturales, vinculadas a

través de o6rdenes contractuales y contratos de prestacion de servicios
inferiores a un mes, que realizan actividades catalogadas como de alto riesgo
por el Ministerio de Trabajo, se debe tener en cuenta que el contrato puede
tener una duracion inferior a 15 dias; no obstante, la afiliacion se debe realizar
minimo por 15 dias. El pago de la cotizacion debe hacerse por el mes completo,
de acuerdo con lo establecido por la normativa, y se debe reportar la novedad
de retiro a la ARL una vez finalice el contrato.

4. La afiliacion se realizarda mediante el diligenciamiento del formulario
correspondiente, en el que se deben sefalar, como minimo, los datos del
trabajador, las situaciones de tiempo, modo y lugar en las cuales se realizard la
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7.

totalidad de ocupaciones u oficios ejercidos de manera independiente y la clase
de riesgo de cada una de ellas. Entiéndanse como situaciones de tiempo, modo
y lugar: las condiciones del objeto a desarrollar, del plazo de ejecucion, fecha
exacta de inicio y finalizacion (dia, mes y afo) y el lugar de ejecucién.

El contratista tiene el derecho a la libre escogencia de la administradora de
riesgos laborales (ARL) para realizar su afiliacion. En este sentido, el area de
contratacidn respectiva deberd consultar obligatoriamente al contratista el
nombre de la ARL a la cual desea afiliarse y éste, a su vez, tiene la obligacion de
informar la ARL de su eleccién, para dar inicio al proceso de afiliacion con el
diligenciamiento del formulario o documento equivalente respectivo.

En el territorio nacional actualmente existen las siguientes administradoras de
riesgos laborales (ARL) vigentes:

~ Actualmente funcionan en =l pais las siguientes Administradoras de Riesgos
Laboralas [ARL):

Saguros Bolivar s. o wrwnw cepurasbolivar oom Pl nal:u:n.'-ﬂ

Sepunos de vida fumora S, 8 WV _S L S L O T 74_25113 -
NMaconal I S0 118 516

Linea maciomnal gratuita
COm_co 01 8000 113 350, desde
Bo=Sola: 307 70 SO

s

Liberty Segwros de Wida libertycol

. " bi - Borgota:
= = o s maptre cormocoe Macional- O B0 S19 991
SEELmDS S S ‘Celular: e

= MeﬂElllrl A4 AT A5
[ Riesgos Laborales Colmeana s ColieE @l oo oo - uilla- =55 75 5o

Fresto del pais:
Dimglgm

Bogpota: 307 70 32
- sSegunns de Wvida alfa s_ A e s e Eu o oo o ety del pais:
I B 122 S5E

SEE:J'ET:S'_]:EST s arl-oodpatria.corm Pecto del pais:
calp - 01 BOO 512 G20

raedellin: 444 45 738

Sura - Cias
Lineas de atencidn
Suramericana de whares arisurascom 01 SO0 511 413 o
SEpmorsdEES 01 8000 921 414
Fuente: Ministerio de Salud y Proteccion Social. Link:

https://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/RiesgosLaborales/Paginas/directorio-
subdireccion-riesgos-laborales.aspx

Cuando una persona natural celebre o realice simultdneamente varios
contratos con la Universidad y/o con otros contratantes debe encontrarse
afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales por la totalidad de los

Codigo: U.IN.12.011.010

Version: 3.0 Pdgina 6 de 24

NACIONAL


https://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/RiesgosLaborales/Paginas/directorio-subdireccion-riesgos-laborales.aspx
https://www.minsalud.gov.co/proteccionsocial/RiesgosLaborales/Paginas/directorio-subdireccion-riesgos-laborales.aspx

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Proceso: Gestion Administrativa de Bienes y Servicios

Instructivo: Afiliacion y pago de aportes al Sistema General de Riesgos
Laborales para personas naturales vinculadas a través de ordenes
contractuales o contratos de prestacion de servicios personales (OPS, OSE,
0CO, ODO, CPS, CSE, CCO)

Etapa: Adquirir bienes, servicios u obras civiles

contratos suscritos en una misma administradora de riesgos laborales; es decir,
puede tener multiplicidad de contratos, pero debe estar afiliado a una Unica
ARL. Para tales efectos, el contratista debe informar al area de contratacion de
la Universidad la ARL a la cual se encuentra afiliado, para que ésta realice la
correspondiente novedad en la afiliacion del nuevo contrato. La persona
natural que pretenda ser contratada por la Universidad Nacional de Colombia y
gue trabaje adicionalmente como dependiente para otra entidad debe afiliarse
a la administradora de riesgos laborales en la que se encuentre afiliado como
trabajador dependiente.

8. La administradora de riesgos laborales realiza la afiliacion de la persona natural,
vinculada a través de drdenes contractuales o contratos de prestacion de
servicios (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO), al Sistema General de Riesgos
Laborales por el periodo de ejecucidon de la orden contractual, por lo que
siempre se debera_contar con una fecha de inicio y una fecha de terminacion,
que deben ser incluidas en la solicitud de la orden contractual y posteriormente
en la cldusula de “Plazo” de la orden contractual.

9. La afiliaciéon debe realizarse como minimo un dia habil antes de la fecha de
inicio de la orden contractual o contrato, ya que el periodo de inicio de la
cobertura sera desde el dia calendario siguiente a la efectiva afiliacion.

10. Previo a la elaboracion de la orden contractual o contrato (OPS, OSE, OCO,
0ODO, CPS, CSE, CCO), la persona natural debera practicarse el examen médico
preocupacional de acuerdo con el objeto contractual y las actividades
propuestas en la solicitud de contratacién. Una vez obtenido el certificado
médico ocupacional correspondiente, el contratista debera allegarlo a la oficina
de contratacidn para que esta lo remita, junto con la solicitud de contratacién,
al area de Seguridad y Salud en el Trabajo del nivel nacional o de la sede, segun
sea el caso, para el aval pertinente. Previo al inicio de la ejecucidn contractual,
debera verificarse que el expediente contractual contenga el certificado médico
ocupacional avalado por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo del nivel
nacional o la sede. En todo caso, en todas las etapas contractuales se
garantizara la reserva que impone la ley.

El costo de este examen debe ser asumido por el contratista, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 1072 de 2015 o aquella norma gue lo complemente,
modifique o sustituya.

11. El certificado médico ocupacional del contratista tendra vigencia maxima de
tres (3) anos y serd valido para todos los contratos que suscriba el contratista,
siempre y cuando se haya valorado el factor de riesgo mas alto al cual estara
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expuesto en todos los contratos.

El aval otorgado por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo se mantendra
vigente mientras que se cumplan las siguientes condiciones: i) Que el
certificado médico ocupacional sobre el que fue otorgado se encuentre vigente.
ii) Que no exista variacion alguna en el objeto contractual, asi como en las
obligaciones generales o especificas pactadas. iii) Que la persona a contratar no
haya perdido su condicién de contratista de la Universidad por un periodo
superior a seis (6) meses continuos. iv) Que se garantice el archivo
correspondiente, tanto del examen médico como de su aval, en cada
expediente contractual de manera independiente.

En el caso de perder su condicién de contratista de la Universidad por un
periodo superior a seis (6) meses continuos y aspirar a ser contratada
nuevamente por la Universidad, la persona natural deberd realizarse un nuevo
examen y allegar el certificado médico ocupacional a la oficina de contratacién
para que esta lo remita, junto con la solicitud de contratacion, al area de
Seguridad y Salud en el Trabajo del nivel nacional o de la sede, segun sea el
caso, para el aval pertinente. Previo al inicio de la ejecucidn contractual, debera
verificarse que el expediente contractual contenga el certificado médico
ocupacional avalado por el drea de Seguridad y Salud en el Trabajo del nivel
nacional o de la sede. En todo caso, en todas las etapas contractuales se
garantizard la reserva que impone la ley.

12. Para la determinacion de la clase de riesgo a registrar en el formulario de
afiliacion a la ARL, se debera tener en cuenta lo siguiente:

a) Cuando la clase de riesgo del centro de trabajo donde el contratista
desarrollard sus obligaciones sea mds alta que la de las actividades a
realizar por el contratista, se tomara la del centro de trabajo. Para el caso
de la Universidad Nacional de Colombia aplican los centros de trabajo
establecidos en el “Instructivo para reclasificacion por centros de trabajo”
con cédigo U-IN-08.007.010.

b) Cuando la clase de riesgo de la actividad, segun las obligaciones especificas
a ejecutar por el contratista, sea mas alta que la del centro de trabajo de la
Universidad, se tomard la clase de riesgo definida en el Decreto 768 de
2022 o la norma que lo modifique, adicione o sustituya.

En conclusién, siempre se tomara la clase de riesgo mas alta ya sea por centro
de trabajo o por Actividad Econdmica desarrollada.
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13. A continuacién, se relaciona la tabla de cotizaciones minimas y maximas al
sistema de riesgos laborales:

Clase de L Valor Valor L. ‘.
e Valor minimo inicial maximo Actividades econdmicas
La cotizacion se  realizara
teniendo en cuenta la clase de
MINIMO | 0.348% 0.522% 0.696% riesgo, segun las actividades (ver
BAJO Il 0,435% 1,044% | 1653 |Decreto 768 de 2022 del
MEDIO Il 0.783% > 436% 4.089% Ministerio del.'lirabajo o .Ia. norma
ALTO IV 1,740% 4350% | 6060% |due€ lo modifique, adicione o
MAXIMO V 3219% 6.960% 8.700% sustituya). Una vez definida la
! ! ! clase de riesgo, el contratista
cotizara por el valor
correspondiente al valor inicial.

Fuente: Decreto 1072 de 2015 del Ministerio del Trabajo

14. Cuando la persona natural perciba ingresos de forma simultanea provenientes
de la ejecucién de varios contratos, las cotizaciones correspondientes serdn
efectuadas por cada uno de ellos y el ingreso base de cotizacién para el
reconocimiento de las prestaciones econdmicas por parte de la administradora
de riesgos laborales serd igual a la sumatoria de los ingresos base de cotizacién
de la totalidad de los contratos, sin que supere el limite de los veinticinco (25)
salarios minimos legales mensuales vigentes. No obstante, cuando se alcance
este limite debera cotizarse empezando por el de mayor riesgo.

15. El ingreso base de cotizacion (IBC) de los contratistas no sera inferior a un (1)
salario minimo legal mensual vigente ni superior a veinticinco (25) salarios
minimos legales mensuales vigentes y debe corresponder a la misma base de
cotizacion para los sistemas de salud y pensiones.

16. Toda orden contractual o contrato de prestacion de servicios que requiera la
afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales en actividades asociadas a las
clases de riesgos | a V, segln la clasificacidon establecida en el Decreto 768 de
2022 o la norma que lo modifique, adicione o sustituya, debe incluir las
siguientes clausulas:

a) Clausulas de riesgos laborales:

“De conformidad con lo indicado en el Decreto 1072 de 2015, el CONTRATISTA se
afiliard al Sistema General de Riesgos Laborales a través de la UNIVERSIDAD, para lo
cual, una vez suscrito el contrato, procedera a diligenciar el formulario respectivo o
documento equivalente, el cual se entiende como manifestacidon de afiliacion.

Paragrafo 1: La afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales por parte del
CONTRATISTA no configura ninguna relacion laboral con la UNIVERSIDAD.
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Paragrafo 2: En el caso de afiliacion a riesgos |, 1l y I, el pago de los aportes a ARL sera
asumido en su totalidad por el CONTRATISTA.

Paragrafo 3: En el caso de afiliacién a riesgos IV y V, el pago de los aportes a ARL sera
asumido en su totalidad por la UNIVERSIDAD, en su calidad de contratante”.

b) Clausula de cumplimiento del Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo
para Contratistas:

“El contratista debera cumplir con el Manual de Seguridad y Salud en el Trabajo para
Contratistas”.

c) Clausula de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucidn, con el siguiente
contenido:

Para érdenes contractuales de prestacién de servicios sin garantia:

“La presente orden contractual se perfecciona y legaliza con la suscripciéon por las
partes y el registro presupuestal.

Para su ejecucion se requiere que el drea de contratacion cuente con el soporte escrito
o la verificacidn de la afiliacidon del contratista a riesgos laborales.

Con el cumplimiento de los anteriores requisitos y los demds pactados en la presente
orden contractual podra darse inicio a su ejecucién”.

Para érdenes contractuales de prestacién de servicios con garantia:

“La presente orden contractual se perfecciona con la suscripcién por las partes.

Para su legalizacion se requiere la constitucidn por parte del contratista de la garantia
exigida y la aprobacion de la misma por parte de la Universidad.

Para su ejecucidn se requiere el registro presupuestal y que el drea de contratacion
cuente con el soporte escrito o la verificacidon de la afiliacion del contratista a riesgos
laborales.

Con el cumplimiento y aprobacién de los anteriores requisitos y los demas pactados en
la presente orden contractual podra darse inicio a su ejecucién”.

17. Sélo hasta la fecha en la que el 4rea de contratacién cuente con el soporte
escrito o la verificacion de la afiliacién se dara por cumplido el requisito de ley
y, solo a partir de dicho momento, se podra comunicar al contratista y al
supervisor o interventor que puede darse inicio a la ejecucién de la orden
contractual o contrato.

Los contratistas, independientemente del tipo de orden o contrato, deberan
realizar la induccion en el SGSST, por lo tanto, tendran que comunicarse con la
respectiva area de seguridad y salud en el trabajo de la sede, la cual emitira la
constancia de asistencia correspondiente. El certificado que se expida contara
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con una vigencia de tres afos; una vez vencido, se debera realizar nuevamente
la induccién. Esta certificacion debe ser entregada al drea de contratacién
respectiva, con el fin de que se incluya en el expediente contractual.

18. Cuando el contratista sea persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO)
contratado para el desarrollo de actividades en el nivel nacional o en los niveles
centrales de las sedes y requiera del uso de elementos de proteccion personal
(EPP), la Universidad realizara la entrega de los mismos a través de las areas de
seguridad y salud en el trabajo.

Para el caso de personas naturales contratadas por las facultades, institutos,
centros, proyectos o para el desarrollo de actividades de extensién que
requieran el uso de EPP, la facultad, el instituto, la dependencia o el proyecto
por medio del cual se efectuara la contratacion debera planificar y asumir la
adquisicion y entrega de dichos elementos. Dichos EPP deberan cumplir con las
especificaciones técnicas exigidas por la Universidad, la legislacién colombiana
y las normas internacionales, por lo que deberan contar con concepto técnico
previo del drea de seguridad y salud en el trabajo (SST) correspondiente.

La constancia de la asignacién de los elementos se realizarda mediante el
diligenciamiento del “Formato para asignacion masiva de EPP y dotacidn de
seguridad con cddigo U.FT.08.007.053”. Una vez entregados los EPP y esté
firmado el formato, se enviara copia de este ultimo al drea de seguridad y salud
en el trabajo (SST) correspondiente.

Por su parte, cuando el contratista persona natural cuente con personas a cargo
para la ejecucion del contrato y requiera del uso de EPP, éste debera asumir la
adquisicion y entrega de los elementos para si mismo y las personas que tenga
a cargo. En este caso, igualmente, se debera cumplir con las especificaciones
técnicas exigidas por la Universidad, la legislacidn colombiana y las normas
internacionales.

Los EPP incluyen los elementos necesarios para la realizacion de actividades
que impliquen trabajos en alturas y espacios confinados, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 4 del Decreto 676 de 2020, o aquel que lo
complemente, modifique o sustituya.

19. El supervisor(a) o interventor(a), previo a la firma de la constancia de
cumplimiento de las obligaciones del contratista, deberd verificar el
cumplimiento del pago de aportes al Sistema de Seguridad Social, dentro de los
gue se encuentran los referidos al Sistema General de Riesgos Laborales.

20. La administradora de riesgos laborales debera verificar la clasificacion de la
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actividad econdmica con la cual fue afiliado el contratista, para lo cual podra
pedir copia del contrato firmado, y, en caso de encontrar inconsistencia,
realizara la reclasificacion, de lo cual la ARL debera informar a la Universidad,
quien a su vez informara al contratista, para efectos de la reliquidacién y pago
de las cotizaciones, sin perjuicio de las sanciones a que haya lugar.

21. Cuando se prorrogue, suspenda o finalice de manera anticipada una orden o
contrato con persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) que se
encuentre vigente, dicha novedad debera estar debidamente perfeccionada por
las partes, a mas tardar con un dia habil de anterioridad a la fecha de inicio de
la_respectiva prorroga o suspension de la orden contractual de prestacién de
servicios. El responsable de la afiliacion debera reportar la novedad ante la
administradora de riesgos laborales como minimo con 15 dias de anticipacion.
Aguellas novedades que no sean previsibles deben ser reportadas maximo al
dia habil siguiente a aquel en el cual se tenga conocimiento.

22. En el caso en el que el contratista realice la preafiliacién en el portal
transaccional de la ARL SURA, la oficina de contratacidon deberd aprobar dicha
afiliaciéon. Si no se realiza la aprobacion, el contratista no quedard afiliado a la
Administradora de riesqos laborales — ARL SURA. En el caso de afiliacion en el
portal de la ARL POSITIVA se deberd dar click en el botén “Generar certificado
de afiliacién”, para avalar la efectiva afiliacion del contratista.

23. La inactivaciéon en el Sistema General de Riesgos Laborales es realizada por la
administradora de riesgos laborales de manera automatica el dia que finaliza la
orden contractual o contrato de prestacion de servicios (OPS, OSE, OCO, ODO,
CPS, CSE, CCO) suscrita con la Universidad, de acuerdo con la informacién
registrada en su sistema en el momento de la afiliacién. Por tal razén, después
de esta fecha, el contratista en riesgos clase I, Il o Ill no deberd continuar
pagando aportes a la ARL por su afiliacién al Sistema General de Riesgos
Laborales, asi como tampoco debera seguir ejecutando actividades asociadas a
dicha orden contractual, teniendo en cuenta que no serdn cubiertas las
prestaciones econdmicas y asistenciales en caso de cualquier evento
relacionado con accidentes o enfermedades laborales. Para afiliados al Sistema
General de Riesgos Laborales en clases de riesgo IV y V, la Universidad sélo
realizard aportes durante el plazo de ejecucién pactado en la orden contractual
y reportard en la autoliquidacién las novedades de ingreso, variacidn transitoria
o permanente del ingreso base de cotizacion.
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2. Desarrollo del contenido

En este instructivo se relaciona cada una de las actividades que se debe seguir para realizar la afiliacién y el pago
de aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de personas naturales que suscriban drdenes contractuales
o contratos de prestacion de servicios (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) con la Universidad Nacional de
Colombia.

(Para ir a revisar cada una de las tareas a efectuar segun el mddulo, puede emplear los enlaces que aparecen a
continuacion).

n Afiliacidn de contratista persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO).

a Pago al Sistema General de Riesgos Laborales del contratista persona natural (OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO)
clase de riesgo laboral |, Il o lll.

a Pago de aportes al Sistema General de Riegos Laborales de contratistas persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO,
CPS, CSE, CCO) a clase de riesgo laboral IV o V.

o Pago extemporaneo de los aportes al Sistema General de Riegos Laborales de contratistas persona natural
(OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) clase de riesgo laboral IVo V.

o Reporte de novedades de contratistas persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) afiliadas al
Sistema General de Riesgos Laborales.

a Anexo 1. Procedimiento de afiliacion de contratista persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) a las
Administradoras de Riesgos Laborales ARL Positiva y ARL SURA.

A. AFILIACION DE CONTRATISTAS PERSONA NATURAL (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS,
CSE, CCO)

La persona natural a contratar mediante OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO es libre de elegir la
administradora de riesgos laborales (ARL) a la cual desea afiliarse. La afiliacién debe realizarse a mas tardar
con un (1) dia habil de anterioridad a la fecha de inicio de la respectiva orden contractual o contrato de
prestacion de servicios personales.

a) El contratista elige la administradora de riesgos laborales (ARL) a la cual se quiere afiliar, para lo cual
puede consultar cuales estan autorizadas en el territorio nacional en el listado de ARL de la seccion
“Condiciones Generales” numeral 6 del presente instructivo. Recuerde que el formulario de afiliacién o
documento equivalente podrd ser diligenciado en medio fisico o electrénico, de acuerdo con los
parametros y herramientas tecnoldgicas establecidas por la ARL seleccionada.

b) Para hacer la afiliacion, se cuenta con las siguientes opciones:
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i. Que el contratista haga la autogestién de su afiliacidn en linea, a través de la pagina web de la ARL
Positiva o Sura, en caso de elegir afiliarse a dichas ARL. Para dicho fin debera seguir las indicaciones
establecidos en el Anexo 1.

ii. Que la Universidad afilie al contratista en linea, a través de la pagina web de la ARL Positiva o Sura,
en caso de elegir afiliarse a dichas ARL. Para dicho fin debera seguir las indicaciones establecidos en
el Anexo 1.

iii. Que el contratista haga el trdmite de su afiliacidn de manera presencial en las oficinas de las
respectivas ARL.

c) Para identificar la clase de riesgo a la cual debera afiliarse el contratista, se debe tener en cuenta el
Decreto 768 de 2022, “por el cual se modifica la Tabla de Clasificacién de Actividades Econdmicas para el
Sistema General de Riesgos Profesionales y se dictan otras disposiciones” o la norma que lo modifique,
adicione o sustituya, y se recomienda atender lo siguiente:

i. Revisar las actividades a ejecutar en la OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO e identificar cual de estas
genera mayor riesgo, para lo cual podrd guiarse por el Decreto 768 de 2022 o la norma que lo
modifique, adicione o sustituya.

ii. La clase de riesgo que se debe registrar en el proceso de afiliacién corresponde a la clasificacion de
mayor riesgo, ya sea por las obligaciones especificas a desarrollar por el contratista o el centro de
trabajo de la Universidad donde desarrollara sus actividades (ver numeral 13 de condiciones
generales del presente instructivo).

iii. En el formato de afiliacidon, donde se solicite el nivel de riesgo, se debera colocar el nimero que se
registra en la casilla indicada como “Clase de Riesgo” (ver tabla 1). Algunas ARL le facilitaran
herramientas para la identificacidn de la clase de riesgo; sin embargo, el Decreto se podra consultar
en la pagina web del Ministerio de Trabajo.

Tabla 1. Ejemplo de estructura del cddigo de actividades econdmicas del Decreto 768 de 2022.

CLASE DE RIESGO | Cddigo final Descripcion
2 2011501 Empresas dedicadas a la produccion especializada de cereales y oleaginosas
4 4011502 Empresa dedicada a la produccion de aceite de palma

d) Centro de trabajo: para diligenciar este campo tenga en cuenta lo descrito en “definiciones” y el numeral
13 de “condiciones generales del presente instructivo”.

e) El contratista debera tener disponibles como minimo los siguientes documentos para su tramite de
afiliacién:

i. Formulario de afiliacion o documento equivalente, fisico o electrénico, de acuerdo con los
pardmetros y herramientas tecnoldgicas establecidas por la administradora de riesgos laborales
(ARL) seleccionada.

ii. Copia del documento de identificacion.
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iii. Copia de la OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO, debidamente suscrita y legalizada, donde se
evidencie el valor de los honorarios, el plazo de ejecucidn, la fecha exacta de inicio y finalizacion
(dia, mes y afio) y el lugar de ejecucion.

iv. Copia del certificado de afiliaciéon a salud y pensién o copia de la ultima constancia de pago al
Sistema General de Seguridad Social de salud y pensidn, con fecha no superior a un mes.

NOTAS:

a) Los documentos a anexar para la afiliacién pueden variar, de acuerdo con los requisitos particulares
fijados por la administradora de riesgos laborales que haya escogido la persona natural para su
afiliacion.

b) Sera responsabilidad de la persona natural realizar el diligenciamiento o el suministro de la
informacidn correspondiente al formulario de afiliacién, junto con sus anexos, ante la respectiva
administradora de riesgos laborales (ARL) escogida.

f) Sdlo hasta la fecha en la que el drea de contratacidn cuente con el soporte escrito o la verificacion de la
afiliacion se dara por cumplido el requisito de ley y, solo a partir de dicho momento, se podra comunicar
al contratista y al supervisor o interventor que puede darse inicio a la ejecucion de la OPS, OSE, OCO,
0ODO, CPS, CSE, CCO.

g) La persona natural también debera informar al supervisor(a) o interventor(a) de la OPS, OSE, OCO, ODO,
CPS, CSE, CCO acerca de su afiliacion a la administradora de riesgos laborales.

h) En los casos que se suscriba una prérroga o suspensién de la orden contractual o contrato de prestacidn
de servicios, el responsable de la afiliaciéon debera seguir el procedimiento establecido por la
administradora de riesgos laborales (ARL), para reportar la prorroga o suspension respectiva, la cual
debe estar debidamente perfeccionada por las partes, a mds tardar con un dia hdbil de anterioridad a la
fecha de inicio de la respectiva prérroga o suspension de la orden contractual de prestacion de servicios.

B. PAGO AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES DEL CONTRATISTA PERSONA
NATURAL (OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) CLASE DE RIESGO LABORAL I, 11 O II.

1. Inscribir el pago de riesgos laborales en la planilla unificada de aportes al Sistema General de
Seguridad Social

Una vez realizado el tramite de afiliacién, la persona natural contratista (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE,
CCO) debera inscribir su afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales en un operador de pagos
unificado (ejemplos: Enlace Operativo, SOI, Mi Planilla, ASOPAGOS, PILA, entre otros), incluyendo,
ademas, el nivel de riesgo laboral, con el fin de que el contratista realice, por su cuenta, el pago mensual
de los aportes que correspondan.
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2. Dar a conocer al supervisor o interventor la obligacidon de verificaciéon del pago de aportes al

Sistema General de Seguridad Social por parte de |la persona natural contratista (OPS, OSE, OCO,
ODO, CPS, CSE, CCO).

El drea de contratacion comunicara al supervisor(a) o interventor(a) de la OPS, OSE, OCO, ODO, CPS,
CSE, CCO, mediante el formato Comunicacion de legalizacion de orden contractual o contrato, de
manera explicita, la obligacidon que éste tiene en cuanto a verificar el cumplimiento del pago de aportes
al Sistema General de Seguridad Social (incluyendo riesgos laborales) por parte de la persona natural,
previo a la expedicion de la constancia de cumplimiento para autorizar cada pago pactado en la orden
contractual.

Ver formato: Comunicacion de legalizacion de orden contractual o contrato

Ir al procedimiento: Contratar la prestacion de servicios profesionales y de apoyo a la gestion mediante
ordenes contractuales (OPS) con personas naturales

¢La orden contractual o contrato requiere de prérroga o suspensiéon?

Si: realizar la novedad ante la administradora de riesgos laborales (ARL) por prérroga o suspension de la
orden contractual o contrato.

Ir al apartado A item (g), reportar la novedad de afiliacion a la administradora de riesgos laborales (ARL)
por prérroga o suspension de la orden contractual.

No: fin del Literal B

C. PAGO DE APORTES AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES DE
CONTRATISTAS PERSONA NATURAL (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) A CLASE
DE RIESGO LABORALIVO YV

1. Dar a conocer al supervisor o interventor la obligacién de verificacién del pago de aportes al
Sistema General de Seguridad Social por parte de la Universidad

El drea de contratacion comunicara al supervisor(a) o interventor(a) de la OPS, OSE, OCO, ODO, CPS,
CSE, CCO, mediante el formato Comunicacion de legalizacion de orden contractual o contrato, de
manera explicita, la obligacidon que éste tiene en cuanto a verificar el cumplimiento del pago de aportes
al Sistema de Seguridad Social (incluyendo el pago al sistema general de riesgos laborales por parte de
la Universidad), previo a la expedicion de la constancia de cumplimiento para autorizar cada pago
pactado en la orden contractual.

Ver formato: Comunicacion de legalizacion de orden contractual o contrato
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Ir al procedimiento: Contratar la prestacidn servicios profesionales y de apoyo a la gestion mediante
ordenes contractuales (OPS) con personas naturales

2. Informar sobre las érdenes contractuales de prestacion de servicios (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS,
CSE, CCO) con riesgos IV y V que requieren del pago de aportes por parte de la Universidad

El responsable del area de contratacién de cada dependencia debera:

a) Revisar las ordenes contractuales o contratos con riesgos IV y V, vigentes y en ejecucion a su cargo, y
establecer el valor total a pagar en el mes, por cada orden contractual o contrato y por proyecto, y
verificar que esté acorde con lo reportado a la ARL.

b) Una vez estimados los anteriores valores, debera requerir a los directores de proyecto o jefes de
dependencia para que procedan a solicitar el certificado de disponibilidad presupuestal por el valor
total a pagar por los aportes al Sistema General de Riesgos Laborales de las OPS, OSE, OCO, ODO,
CPS, CSE, CCO de cada proyecto y el valor de la contribucion especial (sequn aplique en cada caso) por
el rubro de la siguiente manera:

- Funcionamiento: 210100202020701 Servicios Financieros y Servicios Conexos

- Inversion Calidad y Fomento de la Educacién Superior: 210220202020701 Servicios Financieros y
Servicios Conexos

- Inversion Fortalecimiento de la Gestién y Direccién del Sector Educacidn: 210290202020701
Servicios Financieros y Servicios Conexos

- Destinacion Especifica - Fondos Especiales: 210400501020701 Servicios Financieros y Servicios
Conexos

c) Elaborar una resolucion motivada con su anexo detallado [modelo Resolucién de pago ARL de
contratistas persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) con riesgos IV y V y formato
“Anexo resoluciéon — pago ARL de contratistas persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO)
con riesgos IV y V”] para el pago de los aportes a la administradora de riesgos laborales (ARL),
relacionando cada uno de los proyectos que tengan personas naturales contratadas mediante OPS,
OSE, OCO, 0DO, CPS, CSE, CCO, con riesgos IV y V, la cual debe registrarse presupuestalmente. Se
debe elaborar una sola resolucion por facultad, instituto, nivel central de sede o unidad especial.

i. Ver modelo: Resolucién de pago ARL de contratistas persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS,
CSE, CCO) con riesgos IVy V

ii. Ver formato: Anexo Resolucién - Pago ARL contratistas persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS,
CSE, CCO) riesgos IVy V

d) Las sedes y Unisalud deberan consolidar la informacién de las dependencias, facultades e institutos a

su cargo que deban realizar el reporte y subir dicha informacion en la pagina web del operador de
pagos unificado, con el fin de generar la planilla, de manera oportuna.
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3. Efectuar el pago de aportes ante la administradora de riesgos laborales (ARL) contratistas
persona natural OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO.

a) Las sedes y Unisalud deberan gestionar con la correspondiente tesoreria el pago de dichas planillas a
mas tardar el octavo dia habil de cada mes.

b) Las sedes y Unisalud deberan pagar mes vencido el valor de la cotizacién al Sistema General de
Riesgos Laborales cuando las actividades a ejecutar por la persona natural contratada mediante OPS,
OSE, OCO, 0ODO, CPS, CSE, CCO tengan riesgo IV o V, conforme a la clasificacion de actividades
econdmicas establecidas en el Decreto 768 de 2022 o la norma que lo modifique, adicione o
sustituya, independientemente del tiempo de contratacidon (mayor o menor a un mes).

NOTA:

El pago extemporaneo de los aportes de ARL de riesgos IV y V de personas naturales contratadas por
OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO genera pago de intereses moratorios por parte de la
Universidad a las ARL, procesos operativos adicionales y las responsabilidades a que haya lugar. Por
lo tanto, cualquier inconveniente que llegare a presentarse por el pago inoportuno sera
responsabilidad del jefe de contratacidon o quien haga sus veces, del tesorero del area respectiva o
del jefe de dependencia o director de proyecto responsable de autorizar los recursos para el pago,
asi como la afectacion en el cubrimiento de las prestaciones econdmicas y asistenciales por parte de
la ARL, en los casos en que se llegara a presentar un accidente de trabajo e implicaciones legales a la
Universidad.

4. Informar a la persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) sobre el pago realizado de
aportes para los riesgos laborales

Una vez efectuado, por parte de la Universidad, el pago correspondiente de los aportes al Sistema
General de Riesgos Laborales de las personas naturales contratistas clasificadas dentro de los riesgos
IV o V, lastesorerias de las sedes y Unisalud deben validar el soporte de pago de ARL al momento de
efectuar el pago de honorarios a la persona natural, en cumplimiento de las condiciones de pagos
pactados en la OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO y se debera informar al contratista.

¢éLa orden contractual o contrato requiere de una prérroga o una suspension?

Si: realizar la novedad ante la administradora de riesgos laborales (ARL) por prérroga o suspension de la
orden contractual o contrato.

No: fin del literal C

D. PAGO EXTEMPORANEO DE LOS APORTES AL SISTEMA GENERAL DE RIESGO
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LABORALES DE CONTRATISTAS PERSONA NATURAL (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS,
CSE, CCO) CLASE DE RIESGO LABORALIVOV

En aquellos casos en que, excepcionalmente y por razones justificadas, se reporte la informacién para el
pago de aportes de ARL de las personas naturales contratistas OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO cuyas
actividades estan calificadas en riesgos IV y V en fechas que impliguen la generacién de intereses
moratorios, el director del proyecto o de la dependencia solicitante debera contemplar la liquidacidn,
disponibilidad presupuestal y pago del valor adicional correspondiente a los intereses de mora causados
por el no pago en los términos de ley.

El drea solicitante debera gestionar la liquidacién extempordnea de la planilla de pago de aportes. Una
vez se haya elaborado la planilla de pago extempordneo, el drea solicitante debera remitir la resoluciéon
de pago registrada presupuestalmente a la correspondiente tesoreria, de acuerdo con el “Modelo
Resolucién de pago ARL de contratistas Persona Natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) con
Riesgos IVy V”.

Ver modelo Resolucién de pago ARL de contratistas persona natural OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO
conriesgos IVy V

Ver formato Anexo Resolucién - Pago ARL contratistas persona natural (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE,
CCO) riesgos IVy V

Posteriormente, se deberan realizar las actividades contempladas en los numerales 3 y 4 del titulo C del
presente instructivo.

E. REPORTE DE NOVEDADES DE CONTRATISTAS PERSONA NATURAL (OPS, OSE, OCO,
ODO, CPS, CSE, CCO) AFILIADAS AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES

El Area de Gestién Estratégica - Adquisiciones de la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa,
dentro de los 10 primeros dias calendario de cada mes, debera enviar un reporte mensual a la Division
Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo divsat_nal@unal.edu.co, con la informacidn de las nuevas
OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO suscritas y de las prorrogadas o suspendidas en el periodo
reportado con obligacion de afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.

Dicho reporte deberd contener:

Sede

Numero de la OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO
Afio de suscripcion

Dependencia solicitante

Fecha de inicio y de terminacion

Nombres y apellidos de la persona natural

+ho o0 T
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BosgTETIoS®

Numero de identificacion de la persona natural
Correo electrénico de la persona natural
Teléfono de contacto de la persona natural

Objeto general
Obligaciones especificas
Clase de riesgo (IVy V)

. Plazo de la prérroga, con su fecha de terminacién (cuando aplique)

Plazo de la suspension, con su fecha de terminaciéon (cuando aplique)
Nombre del supervisor/interventor
Correo electrénico del supervisor/interventor

Con el fin de contar con la informacién relacionada con las clases de riesgo IV y V (ya que QUIPU no
registra esta informacién), las sedes y Unisalud deberan consolidar la informacién de las dependencias,
facultades e institutos a su cargo con la informacién de los contratistas con dichos riesgos. Este reporte
se deberd enviar al componente de Adquisiciones del Area de Gestién Estratégica de la Gerencia
Nacional Financiera y Administrativa al correo informes_nal@unal.edu.co a mas tardar el quinto dia
calendario del mes, utilizando el formato “Anexo Resolucién - Pago ARL de contratistas persona natural
(OPS, OSE, OCO, 0ODO, CPS, CSE, CCO) con riesgos IVy V”.

Fin del Instructivo.

Monica Inés Chaves
Julio Cesar Acevedo
Morales Martha Lucia Valencia
Castafieda Astudillo Alvaro Vifia
Elaboré: Xiomara Garcia Revisé: Juanita Martinez Fonseca | Aprobé: | Vizcaino/Marlon Rojas
Moreno Andrea Sendoya Ospina Luna
Andrea Sendoya Gabriel Cristancho
Ospina Buitrago
Leonardo Flérez Torres
Asistentes
Administrativos Gerente Nacional
Area de Gestion Contratista DNSST Financieroy
Estratégica Jefe de la DNSST Administrativo
e Gerencia Nacional T G Director Nacional de
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ANEXO 1.
PROCEDIMIENTO DE AFILIACION DE CONTRATISTAS PERSONA NATURAL (OPS, OSE, OCO,
ODO, CPS, CSE, CCO) A LAS ADMINISTRADORAS DE RIESGOS LABORALES ARL POSITIVAY
ARL SURA

Las administradoras de riesgos laborales a las cuales se encuentran afiliados los contratistas en mayor
porcentaje son la ARL Positiva y ARL SURA, por lo tanto, a continuacidn, se especifica el procedimiento que se
debe para la afiliacién de personas naturales contratistas (OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO) que hayan
elegido alguna de estas ARL:

I.  Que el contratista haga la autogestion de su afiliacién
a) ARL Positiva:

El contratista debera seguir las indicaciones del instructivo “Mddulo transaccional para
trabajadores independientes”, disponible en la pagina web de la Direccién Nacional de Personal
Académico y Administrativo; Seguridad y Salud en el Trabajo/ Informacion SST para contratistas
enlace
http://personal.unal.edu.co/fileadmin/docs/DNSOO/INSTRUCTIVO_MODULO_DE_INDEPENDIEN
TES_ARL_POSITIVA.pdf o ver el video de afiliacibn en el siguiente enlace
https://youtu.be/0A8MCn2f-18.

Tenga en cuenta que dispone de cinco (5) dias calendario, a partir de la fecha de la generacion
del formulario de dfiliacion, para adjuntar los documentos solicitados por la ARL Positiva, de
acuerdo con las especificaciones indicadas; de no hacerlo, deberd nuevamente realizar el proceso
de registro de la informacion. Recuerde que su fecha de inicio de cobertura corresponderd al
dia habil siguiente de haber cargado los soportes requeridos y serd confirmada una vez
realizada la validacion de los mismos por parte de la ARL.

b) ARL Sura:

El contratista deberd seguir las instrucciones del “Instructivo para el trabajador independiente
(contratista)”, publicado en la pagina www.personal.unal.edu.co / seguridad y salud en el
trabajo / informacién para SST contratistas o puede ingresar por medio del siguiente enlace:
http://personal.unal.edu.co/fileadmin/docs/DNSOO/INSTRUCTIVO_DEL_INDEPENDIENTE_AFILIA
CION_ARL_SURA.pdf

Tenga en cuenta que este proceso es un preregistro, por lo tanto, requiere del aval del area de
contratacidn. Es indispensable que gestione su afiliacidon tan pronto como sea informado de la
asignacion de la orden contractual o contrato o, a mas tardar, el dia habil previo a la fecha de
inicio de la OPS, OSE, OCO, ODO, CPS, CSE, CCO.
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Il.  Que la Universidad afilie al contratista en linea a través de la pagina web de la respectiva
ARL

a) ARL Positiva:

La persona autorizada para hacer la afiliacién por el drea de contratacidn o el area definida en la
sede debera registrarse en el portal de Positiva; si ya se encuentra registrado deberd ingresar al
portal transaccional con el usuario y contrasefa asignado.
(https://www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/).

Para realizar la afiliacién individual o masiva, la persona autorizada por el drea de contratacién
debera diligenciar los formularios, siguiendo las instrucciones del “Manual de usuario escritorio
empresarial”, disponible en la pagina web de la Direccién Nacional de Personal Académico y
Administrativo; Seguridad y Salud en el Trabajo/ Informacién SST para contratistas, en el enlace:
http://personal.unal.edu.co/fileadmin/docs/DNSOO/INSTRUCTIVO_UNIVERSIDAD _NACIONAL D
E_COLOMBIA.pdf, desde alli puede descargar los formatos en Excel y las instrucciones para su
diligenciamiento. Si el cargue masivo llega a presentar algun error, la plataforma indica en el
archivo de Excel cuales son los inconvenientes que se estan presentando, para que sean
subsanados y de esa manera hacer la afiliacién correcta de los contratistas.

De igual forma, en este mddulo usted puede realizar prorrogas de la afiliacion en los casos que el
contrato sea modificado.

Una vez finalizado el proceso debera dar click en el botén “Generar certificado de afiliacion”
para avalar la efectiva afiliacién del contratista a la ARL y el sistema envia un correo, junto con
el certificado de afiliacidn al contratista, indicando que el proceso de afiliacidn ha culminado.

b) ARL SURA:

El area de contratacion deberd tener asignados dos roles: i) el de afilador, y ii) el de verificador y
aprobador.

La persona del area de contratacién con el rol de afiliador debera seguir las indicaciones que se
le envian al correo electrénico para solicitar la clave de acceso al portal transaccional; si ya se
encuentra registrado deberd ingresar al portal con usuario y contrasefa.
https://www.arlsura.com/

Para la afiliacién del contratista, la persona del area de contratacion con el rol de afiliador
deberd escoger la opcidon “Afiliacion de independientes por prestacién de servicios de
contratantes no afiliados a ARL Sura”, siguiendo las indicaciones del “Instructivo de afiliacién

para el contratante — ARL SURA”, el cual se encuentra publicado en la pagina
www.personal.unal.edu.co / seguridad y salud en el trabajo / informacién para SST contratista,
en el enlace:

http://personal.unal.edu.co/fileadmin/docs/DNSOOQO/INSTRUCTIVO_DEL_INDEPENDIENTE_AFILIA
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CION_ARL_SURA.pdf

lll.  Verificacidon y aprobacién de la afiliacion por parte de la Universidad cuando el contratista
hace la autogestion de su afiliacidén en linea a través de la pagina web de la respectiva ARL

a) ARL Positiva:

El area de contratacion encargada podra verificar la informacién de la afiliacién a través de la
plataforma de Positiva, sin que sea necesario exigir a la persona natural el soporte. Ver
instructivo “Mddulo transaccional para el trabajador independiente (contratista)", el cual se
encuentra disponible en la pagina www.personal.unal.edu.co / seguridad y salud en el trabajo.

b) ARL Sura:

Debe existir una aprobacion de la preafiliacidon del contratista por parte de la Universidad.

La persona del area de contratacidon con el rol verificador y aprobador debera ingresar a los
servicios transaccionales con el usuario y clave asignado, para aprobar o rechazar la pre-
afiliacion del independiente. Se debe tener en cuenta el “Instructivo del contratante —
aprobacion preafiliacion ARL SURA”, el cual se encuentra disponible en |la
pagina www.personal.unal.edu.co / seguridad y salud en el trabajo, en el enlace:
http://personal.unal.edu.co/fileadmin/docs/DNSOO/INSTRUCTIVO_DEL_CONTRATANTE_-
_APROBACION_PREAFILIACION_ARL_SURA.pdf

En caso de aprobacioén, la persona con el rol verificador y aprobador debera dar click en el botdn
de aceptar y posteriormente dar click en el botdn de confirmar. El sistema recibe la confirmacion
y envia un correo al contratista y a la Universidad dando su bienvenida.

En caso de rechazo de la afiliacién, la persona con el rol verificador y aprobador debera
diligenciar una justificacién y dar click en el botdn confirmar, para que el sistema
automaticamente le envie un correo al contratista indicando que la afiliacién no fue aprobada
por la Universidad.

La persona con el rol verificador y aprobador debera aprobar dicha afiliacién en el portal
transaccional de ARL SURA. Si no se realiza la aprobacion, el contratista no quedara afiliado.
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