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1. OBJETIVO

Establecer el procedimiento para realizar afiliaciones al Sistema General de Riesgos
Laborales de los servidores publicos, practicantes y judicantes, colaboradores
vinculados a través de contrato por prestacion de servicios profesionales y de apoyo a
la gestion, y mujeres que presten servicios de utilidad publica como forma sustitutiva de
cumplimiento de la sancidn penal en el Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud por parte de la dependencia para la afiliacion de Riesgos
Laborales— ARL del servidor publico, practicante y judicante, contratista de prestacion
de servicios (profesionales y de apoyo a la gestién) o mujeres que presten servicios de
utilidad publica en la entidad y finaliza con la verificacion del certificado de afiliacion a
la Administradora de Riesgos Laborales— ARL.

3. POLITICAS DE OPERACION

3.1 En la Sede de la Direccion General y Regionales la solicitud de afiliacion de ARL
para contrato de prestacion de servicios (profesionales y de apoyo a la gestion), debera
realizarse por parte del enlace de contratacion de cada dependencia. La cobertura del
Sistema General de Riesgos Laborales se inicia el dia calendario siguiente al de la
afiliacion; para tal efecto, dicha afiliacién al Sistema debe surtirse como minimo un dia
antes del inicio de la ejecucion de la labor contratada. La finalizacion de la cobertura
para cada contrato corresponde a la fecha de terminacion del mismo.

3.2 No se permite modificacion de fechas de afiliacion posteriores a la fecha de inicio
de cobertura.

3.3 Si no se efectua la firma del contrato de prestacion de servicios en la fecha inicial
programada, el profesional de Grupo de Desarrollo del Talento Humano en la Sede de
la Direccion General y el profesional del Grupo Administrativo, o Gestion Humana o
Gestion de Soporte de la Regional debera inmediatamente anular la afiliacion o realizar
el respectivo retiro, previo reporte de la novedad por el enlace de contratacion de la
dependencia, o la persona designada en la regional maximo el dia habil siguiente a la
fecha inicial de cobertura y se debe realizar una nueva afiliacion como minimo un dia
antes del inicio de la ejecucion del contrato. Asi mismo, en el caso que no se suscriba
el contrato se debe anular la afiliacion o realizar el respectivo retiro de ARL, la novedad
debe ser reportada por el enlace de la dependencia, o persona designada en la regional
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maximo el dia habil siguiente a la fecha inicial de cobertura. El equipo de seguridad y
salud en el trabajo no procedera a realizar modificaciones sin la solicitud previa en los
tiempos determinados en el Decreto 1072 de 2015 del Ministerio de Trabajo.

Las novedades de modificacion de fechas de inicio de cobertura se deben solicitar
méaximo al segundo dia habil de la afiliacion y dentro del mismo mes por parte del enlace
de la dependencia en la Sede Direccién General al Profesional del Grupo Desarrollo
del Talento Humano; y en las regionales al Profesional del Grupo Administrativo,
Gestion de Soporte o Gestion Humana, o quien este delegado previa solicitud de la
dependencia correspondiente. Se aclara que esta modificacion solo aplica para el
cambio en fechas anteriores al inicio de la cobertura de la afiliacion.

3.4 Conforme lo establecido en la ley las novedades de desafiliacion (egreso) de
dependientes se deben tramitar las novedades en la planilla de pagos, por el Grupo de
Nomina de la Sede de la Direccion General o enlace de nédmina en regionales, en
cumplimiento de lo establecido en el Articulo 2.2.4.2.1.6. Contenido del formulario de
novedades Decreto 1072 de 2015.

3.5 Las novedades de desafiliacion (egreso) de supernumerarios se deben tramitar
desde el portal transaccional de la ARL, opcion novedades: retiros del trabajador, de
fechas actual o posterior a la actual por el profesional de Grupo de Desarrollo del
Talento Humano en la Sede de la Direccion General y el profesional del Grupo
Administrativo, o Gestibn Humana o Gestion de Soporte de la Regional previa solicitud
de la dependencia correspondiente; las desafiliaciones con fechas anteriores a la actual
debera tramitarse por medio de la planilla de pagos de acuerdo con las necesidades y
el periodo de vinculacion por el Grupo de Nomina de la Sede de la Direccién General y
el profesional de némina de la Regional o por medio de solicitud de retiro al profesional
de Grupo de Desarrollo del Talento Humano en la Sede de la Direccion General.

3.6 La desafiliaciéon de riesgos laborales de los contratistas de prestacion de servicios
(profesionales o de apoyo a la gestidon) cuando se presenta una cesion de contrato o
terminacion anticipada, es responsabilidad del contratista de prestacién de servicios y
el enlace de contratacion o su designado debera informar al contratista.

3.7 Al diligenciar el formato de afiliacion ARL se debe identificar que el NUumero de
documento del contratante es 899999239 (sin el codigo de verificacion).

3.8 Cddigo de la actividad economica de acuerdo con el Decreto 768 de 2022: si el
colaborador hace parte de un centro zonal el cédigo a ejecutar sera: 2862102, en
Regionales y Sede de la Direccion General el codigo sera: 1841201, en las actividades
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de operario de mantenimiento el codigo sera: 3432101. Estos codigos hacen parte del
nivel de riesgo asignados para la Entidad.

3.9 Para los contratistas de prestacion de servicios (profesionales y de apoyo a la
gestion) que seleccionen una Administradora de Riesgos Laborales diferente a la ARL
Positiva, deberan realizar su proceso de afiliacion ante la ARL directamente y remitir
copia de la afiliacion en la Sede Direccion General al enlace de contratacién de cada
dependencia, al jefe inmediato y al Profesional del Grupo Desarrollo del Talento
Humano, y en las regionales al Profesional del Grupo Administrativo, Gestion de
Soporte o Gestion Humana, o quien este delegado previa solicitud de la dependencia
correspondiente, en los tiempos estipulados en la politica 3.1. Asi mismo tramitar su
desafiliacion cuando se requiera.

3.10 Las afiliaciones correspondientes a las mujeres de servicio de utilidad publica
debera realizarse por el profesional de Grupo de Desarrollo del Talento Humano en la
Sede de la Direccion General y el profesional del Grupo Administrativo, o Gestion
Humana o Gestion de Soporte de la Regional previa solicitud por el enlace de
contratacién o quien este delegado, mediante el portal transaccional de la ARL por la
opcion de independiente de acuerdo con lo estipulado en la norma, valor contrato:
salario minimo legal vigente.

4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Enlace de la
Remitir mediante correo electronico la planilla Dependencia .
bR ., ; 0 Grupos de Trabajo :
- de afiliacion digital diligenciada con los datos . Planilla de
Solicitud por ; P ! Profesional del Grupo de e
completos del servidor publico, practicante, - afiliacion por
1 parte de la N . S Registro y Control o
- judicante, contratista de prestacion de ; correo
dependencia L ) o Profesional del Grupo i
servicios 0 mujeres que presten servicios de L . electrénico
- - LN Administrativo, de
utilidad publica para la afiliacion ante la ARL. -
Gestion Humana o
Gestion de Soporte
Profesional del Grupo
Ingresar la plantilla Excel de la solicitud de Desarrollo del Talento
Solicitar la afiliacion  trabajadores  dependientes o | Humano de la Direccién
I independientes una vez diligenciados todos de Gestion Humana .
afiliacion a la - Planilla de
2 los campos a la plataforma de la ARL Positiva, o
ARL Portal " - - . . afiliacion
Transaccional mod_ulo opcion Aflllar Trabaj_adores, Ingreso Prof_eglona_l del Grupp
Masivo de Trabajadores, realizar el cargue en | Administrativo, Gestion
la plataforma. de Soporte o Gestién
Humana
Verificar que Si presenta error, se debe verificar el tipo de Profesional del Grupo
3 no se error (el sistema describe lo que se debe Desarrollo del Talento Planilla de
presenten modificar mediante una plantilla de Excel), | Humano de la Direccion Excel
inconsistencia | realizar los ajustes y cargar huevamente. de Gestién Humana
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No Actividad Descripcion de la Actividad Responsable Registro
Profesional del Grupo
Administrativo, Gestion
de Soporte o Gestién
Humana
Profesional del Grupo
Descargue el certificado de afiliacion y Desarrollo del Talento
verifique que estén todos los registros | Humano de la Direccién
Descargar descritos en la plantilla; remita al enlace o de Gestion Humana o
4 ificado de | colaborador que solicit6 la afiliacion ozt el
P || G q : : Afiliacién ARL
afiliacion Profesional del Grupo
ARL POSITIVA: Administrativo, Gestion
https://www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/ de Soporte o Gestién
Humana
El servidor publico, practicante, judicante,
contratista de prestacion de servicios
(profesionales y de apoyo a la gestion) y Servidor publico,
mujeres que presten servicios de utilidad practicante, judicante,
publica deberd verificar el estado de su | contratista de prestacion
5 Verificar la afiliacion a la Administradora de Riesgos de servicios Certificado de
" afiliaciéon Laborales y reportar si se presenta una | (profesionalesy de apoyo Afiliacion
novedad al Profesional del Grupo Desarrollo a la gestion) o mujeres
del Talento Humano de la Direccion de | que presten servicios de
Gestion Humana, y en las Regionales al utilidad publica
Profesional del Grupo Administrativo, Gestion
de Soporte o Gestiébn Humana.

P.C Punto de Control

5. RESULTADO FINAL: Afiliaciones a ARL de todos los servidores publicos,
practicantes, judicante, contratistas y mujeres que presten servicios de utilidad publica
del ICBF a nivel nacional.

6. DEFINICIONES:

e Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y
privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los
trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles
con ocasion o como consecuencia del trabajo que desarrollan.

e Afiliacion: Proceso mediante el cual las empresas y sus trabajadores ingresan al
Sistema General de Riesgos Laborales.

o Afiliados: Trabajadores que tienen cobertura en el Sistema General de Riesgos
Laborales.
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e Afiliados en Cobertura: Numero de trabajadores totales que se encuentran
cubiertos por servicios de la Administradora de Riesgos Laborales.

e ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

e Clase de riesgo: Codificacion definida por el Ministerio de Trabajo y Seguridad
Social para clasificar a las empresas de acuerdo con la actividad econdémica a la que
se dedican. Existen cinco clases de riesgo, comenzando desde la | hasta la V.

e Cobertura: Periodo durante el cual, una persona o0 una empresa esta activa en el
Sistema y tiene derecho a recibir los servicios que presta la ARL, ya sea directamente
0 a través de terceros.

e Desafiliacion: Es el proceso mediante el cual una empresa y sus trabajadores se
retiran del Sistema General de Riesgos Laborales o de una ARL en particular para
trasladarse a otra.

e Fechas de cobertura: Espacio de tiempo dentro de un rango de fechas en el cual
las empresas afiliadas y sus trabajadores tienen derecho a los servicios prestados por
la ARL.

e Novedades: Comprende todo hecho que afecte el monto de las cotizaciones a cargo
de los aportantes o de las obligaciones econdmicas que éstos tienen frente al Sistema
General de Riesgos Laborales.

e Trabajador Independiente: Se entiende como trabajador independiente toda
persona natural que realice una actividad econdmica o preste sus servicios de manera
personal y por su cuenta y riesgo, mediante contratos de caracter civil, comercial o
administrativo, distintos al laboral. Art. 2°. decreto 2800 de 2003.

e Trabajador Dependiente: Se entiende por trabajador dependiente aquella persona
gue esta vinculada a través de un contrato de trabajo en sus diferentes modalidades
con otra que sera el empleador y en virtud del mismo se obliga a prestarle un servicio
personal bajo la continuada dependencia o subordinacion. Art. 22, Codigo Sustantivo
del Trabajo.

e Servicio de utilidad publica: Pena sustitutiva de la prision que aplica para las
mujeres cabeza de familia que cumplen con lo establecido en los articulos 38-H y 38-I
del Cddigo Penal. Consiste en servicios en beneficio de la sociedad de caracter no
remunerado que se ejercen en la libertad a través de instituciones publicas,
organizaciones sin animo de lucro o no gubernamentales. Estos servicios se ejerceran,

iAntes de imprimir este dJocumento... piense en el medio ambiente!
Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.
LOS DATOS PROPORCIONADOS SERAN TRATADOS DE ACUERDO A LA POLITICA DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES DEL ICBF Y A LA LEY 1581 DE
2012




i“ PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO P36.GTH 21/11/2024
: PROCEDIMIENTO PARA AFILIACIONES DE RIESGOS B o
E}\mfms LABORALES Version 3 Pagina 6 de 7

en libertad, en el municipio de domicilio o arraigo de la mujer condenada y de su nucleo
familiar.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Ley 100 de 1993 Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se
dictan otras disposiciones

e Decreto Ley 1295 de 1994 Por el cual se determina la organizacion y administracion
del Sistema General de Riesgos Profesionales

e Ley 776 de 2002 Por la cual se dictan normas sobre la organizacion, administracion
y prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales.

e Ley 1562 de 2012 Por la cual se modifica el Sistema de Riesgos Laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de Salud Ocupacional

e Decreto 723 de 2013 Por el cual se reglamenta la afiliacion al Sistema General de
Riesgos Laborales de las personas vinculadas a través de un contrato formal de
prestacion de servicios con entidades o instituciones publicas o privadas y de los
trabajadores independientes que laboren en actividades de alto riesgo y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 1072 de 2015 Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector Trabajo

e Resolucion 312 de 2019 Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

e Decreto 768 de 2022 Por el cual se actualiza la Tabla de Clasificacion de Actividades
Econdémicas para el Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras
disposiciones.

e Resolucion 147 de 2024 Por la cual se adopta el Formulario Unico de Afiliacion y
Reporte de Novedades al Sistema General de Riesgos Laborales

8. RELACION DE FORMATOS:

CcODIGO NOMBRE DEL FORMATO
N/A N/A

9. CONTROL DE CAMBIOS:

Fecha Version Descripcion del Cambio

Se anexa politica de operacion en referencia al servicio de
utilidad publica y supernumerarios

14/06/2023 Version 2
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Actualizacion de descripcion de actividades y responsables,
y definiciones.
Se anexa documentos de referencia:
e Decreto 147 de 2024
Se modifica objetivo, y politicas de operacion de acuerdo
con los lineamientos por parte de la ARL y del ICBF; se
actualiza actividades econémicas de la entidad de acuerdo
con el Decreto 768 de 2022 y al nivel de riesgos asignados.

L Actualizacién de descripcion de actividades y responsables,

25/06/2020 Version 1 { definiciones. P yresp

Se actualiza documentos de referencia:
e Decreto 768 de 2022
e Decreto 1072 de 2015
e Decreto 723 de 2013
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