REPUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

RESOLUCION NUMERO DE 2019

( )

Por la cual se definen los lineamientos generales para la operacién del Sistema de
General de Riesgos Laborales-SGRL en el Sistema de Afiliacion Transaccional — SAT
y se adopta el formulario de afiliacion y traslado del empleador al Sistema General de

Riesgos Laborales

EL MINISTRO DE SALUD Y PROTECCION SOCIAL

En ejercicio de sus facultades legales, en especial, las conferidas en el numeral 23 del
articulo 2 del Decreto Ley 4107 de 2011 y los articulos 2.1.2.1 y 2.1.2.2 del Decreto
780 de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el articulo 2.1.2.1 del Decreto 780 de 2016, Unico Reglamentario del
Sector Salud y Proteccion Social, crea el Sistema de Afiliacion Transaccional - SAT y
dispuso que este Ministerio lo administrara y definira la responsabilidad de cada uno de
los actores en el registro y reporte de informacion en el sistema, la estructura de datos y
los medios magnéticos o electrénicos que se requieran para procesar la informacion del
SAT.

Que el Capitulo 2 Seccion 1 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector
Trabajo, establece la reglas sobre afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales y
en su articulo 2.2.4.2.1.2 indica que el empleador debera adelantar el proceso de
vinculacion con la respectiva entidad administradora, mediante el diligenciamiento de un
formulario provisto para el efecto por la entidad administradora seleccionada, establecido
por el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Que el articulo 21 de la Ley 776 de 2002 sefiala que los empleadores afiliados al ISS,
hoy Positiva Compafiia de Seguros S.A., pueden trasladarse voluntariamente después
de dos (2) afos, contados desde la afiliacion inicial o del dltimo traslado y en las demas
Administradoras de Riesgos Laborales, de acuerdo con el Decreto Ley 1295 de 1994 en
un (1) afio. Los efectos de traslado seran a partir del primer dia del mes siguiente a aquel
en gque se produjo el traslado, conservando la empresa que se traslada la clasificacion y
el monto de la cotizacion por los siguientes tres (3) meses.

Que el articulo 2.2.9.1.2.1 del Decreto 1078 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Tecnologias y de las Comunicaciones, sefiald6 como uno de los componentes de la
estrategia de Gobierno en Linea el denominado “TIC para servicios” que “comprende la
provision de tramites y servicios a través de medios electronicos, enfocados a dar
solucion a las principales necesidades y demandas de los ciudadanos y empresas, en
condiciones de calidad, facilidad de uso y mejoramiento continuo”.

Que el Decreto 1563 de 2016 adiciona la Seccion 5 al Capitulo 2 del Titulo 4 de la Parte
2 del Libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, a través
de la cual se reglamenta la afiliacion voluntaria al Sistema General de Riesgos Laborales,
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y establece en el articulo 2.2.4.2.5.2. que la afiliacion se realizara mediante el
diligenciamiento del formulario que defina el Ministerio de Salud y Proteccién Social.

Que el paragrafo 1 del articulo 2.2.6.1.7.7 del Decreto 1072 de 2015 prevé la afiliacion al
Sistema General de Riesgos Laborales de los estudiantes que hagan parte de los
programas de incentivos para las practicas laborales y judicatura en el sector publico, la
que se realizar4 mediante el diligenciamiento del "Formulario Unico De Afiliacion, Retiro
y Novedades de Trabajadores y Contratistas" contenido en la Resolucién 3796 de 2014.

Que mediante Resolucion 3310 de 2018, el Ministerio de Salud y Proteccion Social
adopté el formulario Unico de Afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales.

Que el Decreto 2058 de 2018 que modificé el Decreto 780 de 2016 incorporé al Sistema
de Afiliacion Transaccional, el registro de los datos de informacién basica y
complementarios de afiliacion, la afiliacion y sus novedades del Sistema General de
Riesgos Laborales.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

CAPITULO |
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1. Objeto. La presente resolucidon tiene por objeto fijar las condiciones
generales para la operacion del Sistema General de Riesgos Laborales en el Sistema
de Afiliacién Transaccional - SAT, las reglas que deben cumplir quienes intervengan en
la afiliacion, el reporte de novedades y la disposicion de la informacién relevante en
relacion con el mismo vy, adoptar el formulario de afiliacion y traslado del empleador al
Sistema General de Riesgos Laborales - SGRL.

Articulo 2. Ambito de aplicacion. La presente resolucion aplica a las entidades
administradoras de riesgos laborales-ARL, a los empleadores, a los trabajadores
independientes y trabajadores independientes afiliados voluntarios a riesgos laborales,
a las agremiaciones, asociaciones y congregaciones religiosas que realizan afiliacion
colectiva, a las cooperativas y precooperativas de trabajo asociado, a las Misiones
diplomaticas, consulares o de organismos multilaterales no sometidos a la legislacion
colombiana, a los pagadores de aportes de los concejales municipales o distritales, a las
organizaciones sindicales que celebren contratos sindicales, a las entidades territoriales
certificadas en educacion, a las instituciones de educacion y a las escuelas normales
superiores y, a las entidades, empresas o instituciones publicas o privadas donde se
realicen practicas formativas de estudiantes.

Articulo 3. Definiciones. Para los efectos de la presente resolucion se adoptan las
siguientes definiciones:

Adquisicién de capacidad de pago: es el registro que realiza una persona natural, sin
vinculo laboral, de la adquisicion de condiciones para cotizar al Sistema General de
Riesgos Laborales, a través del SAT. Este registro también aplica a las personas que,
pese a contar con un vinculo laboral, se encuentran obligadas a cotizar como
independientes.
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Autenticacion: es el proceso mediante el cual la persona ingresa su usuario y clave
para acceder al SAT.

Autorizaciones: son permisos, consentimientos o aprobaciones que el usuario otorga
al SAT, para el uso y disposicion de su informacion en los procesos que este requiera.

Centro de trabajo: es toda edificacion o area a cielo abierto destinada a una actividad
econdmica, ocupacion u oficio que se asocia a un unico riesgo laboral.

Declaraciones: son manifestaciones generales o especificas, que el usuario debe hacer
al realizar transacciones en el SAT.

Pérdida de capacidad de pago: es el registro que realiza una persona natural sin
vinculo laboral, que se encuentra cotizando al Sistema General de Riesgos Laborales,
de la pérdida o ausencia, temporal o definitiva, de condiciones para cotizar a dicho
sistema, a traves del SAT.

Registro: es el proceso mediante el cual las personas naturales o juridicas se registran
en el SAT, previa validacion de su identificacion, con base en la informacién de
referencia de las entidades responsables de la expedicion de los documentos de
identificacion.

Rol: es la condicion de un usuario registrado y autenticado en el SAT, que le da la
competencia para realizar determinadas transacciones.

Rol Administradora de Riesgos Laborales - ARL: es la condicién del representante
legal de una ARL para acceder a las transacciones que realicen sus afiliados, realizar
las verificaciones de su competencia y reportar toda la informacién relacionada con la
afiliacion de su poblacion afiliada, incluidos los empleadores.

Rol Ministerio del Trabajo: es la condicién del representante legal del Ministerio del
Trabajo para acceder a consultas de la afiliacion y novedades del SGRL.

Rol Superintendencia Financierade Colombia: es la condicion del representante legal
de la Superintendencia Financiera de Colombia para acceder a consultas y el reporte de
informacion de las actuaciones que se relacionen con las administradoras de riesgos
laborales que incidan en la afiliacion al SGRL y aquella que sea requerida para la
operacion de las funcionalidades del SAT.

Sitio de trabajo o lugar donde se realiza la practica formativa: es el lugar donde se
desarrolla la actividad laboral o la practica formativa de manera permanente.

Transaccion: es el trdmite en linea que puede realizar un usuario del Sistema General
de Riesgos Laborales en el SAT.

Usuario: persona que se registra y autentica en el SAT para realizar transacciones
propias del Sistema General de Riesgos Laborales.

CAPITULO Il
OPERACION DEL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES EN EL
SISTEMA DE AFILIACION TRANSACCIONAL
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Articulo 4. Generalidades de la operacién del Sistema General de Riesgos
Laborales en el SAT. El Ministerio de Salud y Proteccion Social incorporara, en el portal
web “miseguridadsocial.gov.co”, las funcionalidades para que los usuarios puedan
realizar las transacciones de afiliacion, reporte de novedades y consultas al Sistema
General de Riesgos Laborales-SGRL.

Los empleadores podran realizar en el SAT las transacciones de reporte de las
novedades que se derivan de su condicion de empleador, asi como aquellas que
corresponden a sus trabajadores. Los trabajadores independientes y los trabajadores
independientes afiliados voluntarios a riesgos laborales podran registrar las novedades
que les apliquen.

La afiliacion y reporte de novedades del Sistema General de Riesgos Laborales a través
del SAT, relacionadas con los empleadores, los empleados, los trabajadores
independientes y trabajadores independientes afiliados voluntarios a riesgos laborales,
no los exime del cumplimiento de las obligaciones definidas por la normativa vigente. De
igual manera, la operacion del SAT no releva a las ARL del cumplimiento de sus
obligaciones legales relacionadas con la afiliacion y verificacion de novedades, y demas
obligaciones derivadas de la afiliacion.

Articulo 5. Prevalencia del medio de reporte de informacion del SGRL en el SAT.
Una vez entre en operacion la afiliacién y novedades del SGRL a través del SAT, las
transacciones efectuadas en éste primaran sobre la afiliacion y reporte de novedades
realizadas directamente a la ARL o de las novedades reportadas a través de la Planilla
Integrada de Aportes — PILA.

Articulo 6. Transacciones en el Sistema de Afiliacion Transaccional-SAT. Los
empleadores, trabajadores independientes y trabajadores independientes afiliados
voluntarios a riesgos laborales podran realizar en el SAT las transacciones de afiliacion,
el reporte de novedades vy el registro con el “Rol Empleador”

Las funcionalidades asociadas a los roles del SGRL en el SAT y los roles del SGRL
requeridos para realizar las transacciones en el SAT se definen en los numeral 1 del
Anexo 1 que hace parte integral de esta Resolucion.

Las funcionalidades del SGRL en el SAT, atenderan los requerimientos establecidos en
la normativa vigente.

Articulo 7. Disposicion de las transacciones efectuadas. El SAT reportara en linea
la informacion a cada ARL de las transacciones de afiliacion y reporte de novedades de
los empleadores, trabajadores independientes y trabajadores independientes afiliados
voluntarios a riesgos laborales, sin perjuicio de que tales entidades consulten dichas
transacciones en el sistema.

El SAT dispondré para la consulta de los empleadores los datos basicos de la afiliacion
de las personas por las cuales se encuentran obligados a efectuar aportes al Sistema
General de Riesgos Laborales y la informacion de los trabajadores independientes y
trabajadores independientes afiliados voluntarios a riesgos laborales para su consulta.
El SAT dispondra para consulta de los demas actores del Sistema General de Riesgos
Laborales, segun el ROL, la informacion relacionada con la afiliacion y las novedades al
Sistema.
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A través del SAT se informara a las EPS la novedad de traslado de ARL efectuada por
el empleador o del trabajador independiente y trabajador independiente afiliado
voluntario a riesgos laborales.

La disposicién de informacién de que trata el presente articulo estd definida en el
numeral 3 del Anexo 1 que hace parte integral de la presente resolucion.

Articulo 8. Simultaneidad de la afiliacion y reporte de novedades a través del
Sistema de Afiliacion Transaccional y de los Formularios Fisicos. Durante la
incorporacion gradual del reporte de novedades del SGRL a través del SAT y hasta
cuando el Ministerio de Salud y Proteccién Social determine la operacién plena del SAT,
las ARL deberan reportar la informacion relacionada con la afiliacién y reporte de
novedades adelantadas por los empleadores, trabajadores independientes vy
trabajadores independientes afiliados voluntarios a riesgos laborales en el “Formulario
Unico de Afiliacion y Reporte de Novedades al Sistema General de Riesgos Laborales
—SGRL”, adoptado mediante Resolucion 3310 de 2018, o la norma que la modifique o
sustituya, o el “Formulario Unico de Afiliacién y Traslado del Empleador al Sistema
General de Riesgos Laborales -SGRL” que se adopta en el presente Resolucion, en los
archivos y estructuras definidas en el numeral 5 del Anexo 1 que hace parte integral de
la presente Resolucion.

Cuando las novedades sean reportadas a través del SAT, los empleadores, trabajadores
independientes y trabajadores independientes afiliados voluntarios a riesgos laborales
no requeriran el diligenciamiento del “Formulario Unico de Afiliacién y Reporte de
Novedades al Sistema General de Riesgos Laborales -SGRL” o del “Formulario Unico
de Afiliacion y Traslado del Empleador al Sistema General de Riesgos Laborales -SGRL”
en fisico.

Articulo 9. Operacion de las funcionalidades del Sistema General de Riesgos
Laborales en el SAT. La entrada en operacién de las funcionalidades del SGRL en el
SAT se realizard de manera gradual a partir del mes de septiembre del afio 2019 se
dispondran las siguientes novedades:

a. Afiliacion del empleador a una ARL.

b. Traslado ARL.

Administracién de centros de trabajo que incluye la creacion, actualizacién e
inactivacion de centros de trabajo.

Reclasificacion del riesgo de un centro de trabajo.

Reubicacion del trabajador a otro centro de trabajo.

Inicio y terminacion de relacion laboral.

Licencia de maternidad.

Licencia de paternidad.

Suspensién temporal del contrato de trabajo o practica formativa o licencia no
remunerada.

j. Vacaciones.

k. Incapacidad temporal por accidente o enfermedad de origen comun.

o

—~sae@~oo

Las novedades registradas en relacion con los trabajadores incluiran las funcionalidades
de interrupcién, prorroga, cancelacion o correccion de las mismas segun corresponda.

Las funcionalidades de las novedades relacionadas con el inicio y pérdida de la
adquisicion de capacidad de pago, retiro por muerte del afiliado, incapacidad temporal
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por accidente de trabajo o enfermedad laboral, licencia remunerada, y comisién de
servicios se incorporaran de acuerdo con el desarrollo operativo del SAT.

Cuando el SAT no requiera informacion y los empleadores hubieren realizado el registro
del “Rol empleador”, las ARL no podran requerir los documentos para acreditar su
identificacion y esta informacién podra ser consultada directamente al SAT.

CAPITULO I
REPORTE DE INFORMACION AL SAT

Articulo 10. Reporte de informacion del empleador. Las personas juridicas que tienen
la calidad de empleador, al momento de la activacion del “Rol Empleador”, deberan
adjuntar el Registro Unico Tributario — RUT, cuando el SAT no tenga esta informacion
de referencia. La ARL debera validar el soporte documental a través del SAT, y cuando
se trate del traslado, de manera previa a la efectividad del mismo.

Los empleadores, una vez realicen la afiliacion a la ARL, deberan registrar en el SAT los
centros de trabajo y asociar a cada uno de ellos la clase de riesgo y la actividad
econdmica segun corresponda. Igualmente deberan asociar los trabajadores, de manera
individual o masiva, que laboraran en cada centro de trabajo y seleccionar la modalidad
presencial o teletrabajo.

Cuando se produzcan cambios en los centros de trabajo, el empleador debera reportar
a través del SAT la actualizacion de la informacion o la inactivacion de los mismos.

Articulo 10. Reporte de informacién de las ARL. Las ARL deberan reportar, a través
del SAT, la siguiente informacion:

a. Las afiliaciones y reporte de novedades que se realicen a través de los
Formularios fisicos “Formulario Unico de Afiliacién y Reporte de Novedades al
Sistema General de Riesgos Laborales ~SGRL” o del “Formulario Unico de
Afiliacion y Traslado del Empleador al Sistema General de Riesgos Laborales -
SGRL".

b. La mora de los aportantes al SGRL.

c. Los acuerdos de pago suscritos con empleadores y trabajadores independientes.

d. La validacion del Registro Unico Tributario — RUT, cuando el SAT no tenga esta
informacion de referencia.

e. La reclasificacion de riesgo de los centros de trabajo.

Esta informacion se reportara a través de las funcionalidades definidas en los numerales
2y 3 del Anexo 1 que hace parte integral de la presente resolucion.

Articulo 11. Reporte de informacion de la Superintendencia Financiera de
Colombia. La Superintendencia Financiera de Colombia, la informacion de autorizacion
de las ARL y los actos administrativos que afecten la operacion o autorizacion de estas
entidades.

Esta informacion se reportara a través de las funcionalidades y estructuras de datos
definidas en el numeral 2 del Anexo 1 que hace parte integral de la presente resolucion.

CAPITULO IV

OTRAS DISPOSICIONES
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Articulo 12. Incorporacion de informacion de afiliacion del SGRL en SAT. El
Ministerio de Salud y Proteccion Social incorporara al SAT la informacion de afiliacion
vigente de los empleadores, personas juridicas, al SGRL, con corte al 30 de agosto de
2019, reportada por las ARL.

El reporte de la informacién por las ARL, su validacion y términos de correccion de las
inconsistencias seran definidas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social. Una vez
surtidas las validaciones se incorporaré al SAT.

De acuerdo con el desarrollo de las funcionalidades en el SAT, se incorporara la
informacion de afiliacion de los empleadores personas naturales, trabajadores
independientes y trabajadores independientes afiliados voluntarios a riesgos laborales.

Articulo 13. Incumplimiento del deber de suministrar informacion veraz, clara,
completa, suficiente y oportuna. Los usuarios que no cumplan con el deber de
suministrar informacion veraz, clara, completa, suficiente y oportuna o que no
correspondan a la verdad material de las transacciones que realicen en el SAT, deberan
ser reportados por la ARL ante las autoridades competentes.

Articulo 14. Tratamiento de lainformacion. Las entidades que participen en el acceso,
registro, consulta, flujo y consolidaciéon de la informacion seran responsables del
cumplimiento del régimen de proteccion de datos y demas aspectos relacionados con
su tratamiento, en el marco de la Ley Estatutaria 1581 de 2012, la Ley 1712 de 2014, el
Capitulo 25 del Titulo 2 del Libro 2 de la Parte 2 del Decreto 1074 de 2015 y las normas
gue las modifiquen, reglamenten o sustituyan, en virtud de lo cual se hacen responsables
de la privacidad, seguridad, confidencialidad y veracidad de la informacion suministrada
sobre los datos a los cuales tiene acceso.

Articulo 15. Divulgacion del Sistema de Afiliacion Transaccional - SAT. Las ARL
apoyaran la implementacion del Sistema de Afiliacion Transaccional a través de sus
Oficinas de Atencion al Afiliado o la dependencia correspondiente, para lo cual el
Ministerio dispondra los tutoriales en el portal web “miseguridadsocial.gov.co”.

Las entidades sefialadas en el articulo 2 de la presente Resolucion, en el ambito de sus
competencias, podran adelantar acciones tendientes a la divulgaciéon del SAT.

Articulo 16. Inspeccion, vigilancia y control. Corresponderd a las direcciones
territoriales del Ministerio del Trabajo efectuar la inspeccién, vigilancia y control a la
aplicacion de las disposiciones previstas en la presente Resolucion.

CAPITULO V

AFILIACION Y REPORTE DE NOVEDADES DE LOS EMPLEADORES Y
TRABAJADORES AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES - SGRL A
TRAVES DE SAT

Articulo 17. Formulario Unico de Afiliacion y Reporte de Novedades del Empleador
al Sistema General de Riesgos Laborales —SGRL. Para la afiliacion y reporte de
novedades de los empleadores dentro del SGRL se adopta el “Formulario Unico de
Afiliacion y Reporte de Novedades del Empleador al Sistema General de Riesgos
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Laborales -SGRL” contenido en el Anexo 2 que hace parte integral de la presente
Resolucion.

El SAT dispondra las funcionalidades para la afiliacion y reporte de novedades del
empleador al SGRL y en el caso de las transacciones de afiliacién y traslado y el
perfeccionamiento del contrato que subyace a los mismos se entendera cumplido con
la aprobacion de la transaccion, sin que se requiera documento, contrato o confirmacion
adicional. Lo anterior, sin perjuicio, de la facultad que le asiste a la entidad
administradora de riesgos laborales de reclasificar el riesgo de los centros de trabajo
informados.

Articulo 18. Disponibilidad del Formulario Unico de Afiliacion y Reporte de
Novedades del Empleador al Sistema General de Riesgos Laborales -SGRL. Las
administradoras de riesgos laborales dispondran del “Formulario Unico de Afiliacion y
Reporte de Novedades del Empleador al Sistema General de Riesgos Laborales —
SGRL” en los canales de atencion al cliente que tengan definidos, hasta tanto los
empleadores realicen su afiliacion y reporte de novedades a través del SAT.

Articulo 19. Transitoriedad del Formulario Unico de Afiliacion y Reporte de
Novedades del Empleador al Sistema General de Riesgos Laborales-SGRL. El
“Formulario Unico de Afiliacion y Reporte de Novedades del Empleador al Sistema
General de Riesgos Laborales -SGRL” en medio debe ser implementado por las
administradoras de riesgos laborales a partir del 1 de septiembre de 2019, hasta tanto
podran seguir utilizando el formulario que actual de afiliacion y traslado de empleadores.

Articulo 20. Afiliacion de los trabajadores al Sistema General de Riesgos Laborales
- SGRL. La transaccién de afiliacion de trabajadores dependientes a la Administradora
de Riesgos Laborales — ARL, en la que se encuentra afiliado el empleador, a través del
SAT requiere registrar la fecha de inicio de la relacion laboral y los demas datos que,
segun el caso, sean exigidos para el efecto.

La transaccién de afiliacion de los trabajadores independientes que estan obligados o
deseen afiliarse de manera voluntaria al Sistema General de Riesgos Laborales,
requiere seleccionar ARL y registrar los datos que, segun el caso, sean exigidos para el
efecto.

Articulo 21. Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion.
PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a los

JUAN PABLO URIBE RESTREPO
Ministro de Salud y Proteccion Social
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ANEXO 1. OPERACION SAT

El presente anexo esta dividido en 5 capitulos asi:

arNE

ROLES EN SAT

FUNCIONALIDADES EN SAT

DISPOSICION DE INFORMACION DEL SAT

REPORTE DE INFORMACION AL SAT

INCORPORACION DE INFORMACION DE AFILIACION DEL SGRL EN SAT

1. ROLES EN EL SAT

Adicionalmente a los roles establecidos en la Resolucion 768 de 2018, para operacion
del Sistema de Afiliacion Transaccional del Sistema General de Riesgos Laborales, las
transacciones se efectuaran de acuerdo con los roles que se describen a continuacion:

a)

b)

d)

Rol Empleador: Condicion del representante legal de una persona juridica o la
personal natural que tienen la calidad de empleador para efectuar las
transacciones, de acuerdo con sus obligaciones en el SGRL.

Rol Administradora de Riesgos Laborales - ARL: Condicion del representante
legal de una ARL para acceder a las transacciones que realicen sus afiliados,
realizar las verificaciones de su competencia y reportar toda la informacion
relacionada con la afiliacion de su poblacion afiliada, incluidos los empleadores.
Rol Ministerio del Trabajo: Condicién del representante legal del Ministerio del
Trabajo para acceder a consultas de la afiliacion y novedades del SGRL.

Rol Superintendencia Financiera de Colombia: Condicion del representante legal
de la Superintendencia Financiera de Colombia para acceder a consultas y el
reporte de informacion de las actuaciones que se relacionen con las
administradoras de riesgos laborales que incidan en la afiliacion al SGRL y
aquella que sea requerida para la operacioén de las funcionalidades del SAT.

Los anteriores roles, segun la utilizacion de las funcionalidades se presentan de manera
agregada en la siguiente tabla:

Tabla 1 Roles agregados

Entidades relacionadas con la afiliacion
y reporte de novedades

Entidades obligadas al reporte de
informacion

Entidades de disposicion de informacién

Administradora de Riesgos Laborales

Administradora de Riesgos Laborales

Administradora de Riesgos Laborales

Empleador

Ministerio del Trabajo

Superintendencia Financiera  de

Colombia

Superintendencia Financiera  de

Colombia

Una persona puede desempefiar uno o varios roles en el SAT, segln las transacciones
gue quiera o deba realizar en el sistema.

Los representantes legales indicados en los numerales a), b), ¢) y d) deberan ingresar
en tal calidad por primera vez y podran delegar y autorizar a funcionarios o empleados
para realizar las transacciones o acceder a las funcionalidades que en el rol que les
corresponda. Los autorizados o delegados lo podran ser para una o mas transacciones
o funcionalidades de acuerdo con lo definido por el representante legal.
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Cuando los representantes legales de las entidades descritas en los roles de los literales
a), b), ¢) y d) activan el “Rol Empleador”’, de manera automatica, se habilitan los roles
indicados en los respectivos literales.

2. FUNCIONALIDADES EN EL SAT

De acuerdo con los roles sefialados en el numeral precedente, las funcionalidades que

segun el rol pueden realizar en el SAT son:

Tabla 2 Funcionalidades segun rol

ROLES
ENTIDADES
ENTIDADES
RELACIONADAS ENTIDADES DE
FUNCIONALIDADES CON LA AFILIACION OSEL%’?Q?QSD@L DISPOSICION DE
Y REPORTE DE INFORMACION INFORMACION
NOVEDADES
Afiliacion X
Novedades X
Reporte de informacion X X
Disposicion de informacién X X X

Las transacciones relacionadas con el reporte de novedades que afectan la afiliacion
asociadas a cada rol, son:

Tabla 3 Transacciones de novedades segun rol

ROLES
No. TRANSACCIONES DE NOVEDAD Emoleador sl 6 Sulgﬁgﬂ(t:?ggeggia
p Riesgos Laborales :
Colombia
1 Afiliacion del empleador a una ARL X X
2 Traslado de ARL X X
3 Inicio de relacién laboral X X
4 terminacion de relacion laboral X X
5 Inicio de la adquisicién de capacidad de pago X X
6 Pérdida de la adquisicion de capacidad de X X
pago
7 creacion, actualizacion e inactivacion de X X
centros de trabajo
8 Reubicacion del trabajador a otro centro de X
trabajo
9 Reclasificacion del riesgo de un centro de X
trabajo
10 | Retiro por muerte del afiliado a ARL X X
11 | Licencia de maternidad X X
12 | Licencia de paternidad X X
13 Suspensién temporal del contrato de trabajo o X X
practica formativa o licencia no remunerada
14 | Vacaciones X X
15 Incapacidad temporal por accidente o X X
enfermedad de origen comin
16 Incapacidad temporal por accidente de trabajo X X
0 enfermedad profesional
17 | Comisién de servicios X X
18 | Licencia remunerada X X
19 | Habilitacion ARL X
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3. DISPOSICION DE INFORMACION DEL SAT
3.1 Administradoras de Riesgos Laborales

El SAT dispondra en linea a través de servicios web a cada ARL, las transacciones de
afiliacion y reporte de novedades que realicen los aportantes.

Adicionalmente se dispondrd en el SFTP para cada ARL, el consolidado de
transacciones efectuadas a través de SAT diariamente, cuyo nombre va de la siguiente
manera:

Tabla 4 Componente del nombre del archivo a reportar por parte de las ARL

Componente del Val_o_res s . . .
Nombre de Archivo Permitidos o Descripcion Longitud Fija Requerido
Formato
Caodigo ARL XX-XX Cddigo ARL. 5 Sl
Tema de informacién A linformacion de afiliacion a ARL 1 Sl
Fecha de Corte AAAAMMDD Fecha de corte de la informacion reportada. Es el Ultimo dia 10 Sl
calendario del periodo de informacién reportada. No se debe
utilizar ningun tipo de separador.
Extension del archivo xt Extension del archivo plano. 4 Sl

Tabla 5 Nombre del archivo a reportar por parte de las ARL
Tipo de Archivo Nombre de Archivo Longitud

Reporte de informacion de afiliacion a ARL XX-XXAAAAAMMDD.txt 20

Tabla 6 Estructura de informacion de afiliacion a la ARL

| 3%
§ Nombre del campo g:g Valores permitidos 'g
Gh =
= [¢)
1 |ID 8 Numérico X
2 | Transaccién 3 Numeérico, segun tabla 3 X
3 | Numero de radicacién 100 Alfanumérico X
4 | Fecha de radicacién 10 AAAA-MM-DD X
5 Tipo de documento 2 Segun normativa vigente X,
Vacio
, - X
6 Numero de documento 17 Alfanumérico Vacio
NUmero de secuencia para - X (NI descentralizado)
7 . 2 Numeérico .
NIT descentralizado Vacio
X (persona juridica)
8 Razén Social 500 Alfanumérico Vacio (persona
natural)
X (persona natural)
9 | Empleador | Primer apellido 60 Alfabético Vacio (persona
que realiza juridica)
10 |la .| Segundo apellido 60 Alfabético Vacio
transaccion X (persona natural)
11 Primer nombre 60 Alfabético Vacio (persona
juridica)
12 Segundo nombre 60 Alfabético Vacio
13 Naturaleza juridica del 1 Numeérico X
empleador
14 Tipo de aportante 2 Numeérico X
X (aportantes
15 Tipo de afiliado cotizante 2 Numeérico independientes)
Vacio
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o
R 2
S Nombre del campo §’§ Valores permitidos 'g
i =
= e}
X (independientes
16 Fecha fin de contrato 10 AAAA-MM-DD obl'lgados a dfiliarse a
riesgos laborales)
Vacio
17 A(fm.”dad economica / 7 Numérico X
Cédigo Ocupacion
18 Nombre sede principal 500 Alfabético X
19 Direccién 100 Alfanumeérico X .
Vacio
20 Departamento Cédigo DANE Departamento X
21 Municipio Cédigo DANE Municipio X
U — Urbana
22 Zona 1 R — Rural X
. - X
23 Correo electronico 100 Alfanumérico Vacio
24 Teléfono 7 Numérico X .
Vacio
25 Celular 10 Numérico X,
Vacio
26 Codigo ARL 5 Alfanumérico X
Datos de Fecha de inicio de la
27 | afiliacion N 10 AAAA-MM-DD X
afiliacion
Tabla 7 Estructura de informacion de traslado de ARL
38 3
g Nombre del campo %E Valores permitidos _‘g’
93 =
= o
1 1D 8 Numérico X
2 Transaccion 3 Numérico, segun tabla 3 X
3 Numero de radicacién 100 Alfanumérico X
4 Fecha de radicacion 10 AAAA-MM-DD X
) . . ) X
5 Tipo de documento 2 Segun normativa vigente Vacio
6 Numero de documento 17 Alfanumérico X’
Vacio
Numero de secuencia para X (NI
7 . P 2 Numérico descentralizado)
NIT descentralizado .
Vacio
X (persona juridica)
8 Razén Social 500 Alfanumérico Vacio (persona
natural)
X (persona natural)
9 Primer apellido 60 Alfabético Vacio (persona
juridica)
10 Segundo apellido 60 Alfabético Vacio
Empleador I
ue realiza ' B X (per§0na natural)
11 Iqa Primer nombre 60 Alfabético Vacio (persona
transaccion — Jur|d|(?a)
12 Segundo nombre 60 Alfabético Vacio
13 Naturaleza juridica del 1 NUMmérico X
empleador
14 Tipo de aportante 2 Numérico X
X (aportantes
15 Tipo de afiliado cotizante 2 Numeérico independientes)
Vacio
16 Aqt'\.”dad economica / 7 Numeérico X
Cédigo Ocupacion
17 Nombre sede principal 500 Alfabético X
18 Direccién 100 Alfanumérico X .
Vacio
19 Departamento 2 Codigo DANE Departamento X




RESOLUCION NUMERO

DE 2019

HOJA No 13

Continuacioén de la resolucién “Por la cual se definen los lineamientos generales para la operacion del Sistema
de General de Riesgos Laborales-SGRL en el Sistema de Afiliacion Transaccional — SAT y se adopta el formulario
de afiliacion y traslado del empleador al Sistema General de Riesgos Laborales”

_ 38
2 Nombre del campo g)g Valores permitidos 'g
S =
= o
20 Municipio Cdédigo DANE Municipio X
U — Urbana
21 Zona 1 R — Rural X
22 Correo electrénico 100 Alfanumérico X .
Vacio
23 Teléfono 7 Numeérico X .
Vacio
24 Celular 10 Numeérico X’
Vacio
o5 Fecha inicio de la afiliacién 10 AAAA-MM-DD X
a la nueva ARL
26 Datos del Cédigo de la ARL de la 5 Alffanumérico X
traslado cual se traslada
NUumero total de - X
21 trabajadores 6 Numérico
Tabla 8 Estructura de informacioén del detalle del traslado de ARL, no aplica
ara independientes
o
_ R g
2 Nombre del campo gvg Valores permitidos g
gz =
= e}
1 ID 8 Numeérico X
2 | Transaccién 3 Numérico, segun tabla 3 X
3 | Numero de radicacion 100 Alfanumérico X
4 | Fecha de radicacion 10 AAAA-MM-DD X
5 Tipo de documento 2 Segun normativa vigente X
Empleador , - X
6 que realiza la Numero de documento 17 Alfanumérico
transaccion NUumero de secuencia X (NI
7 h 2 Numérico descentralizado)
para NIT descentralizado vaci
acio
8 Tipo de documento 2 Segln normativa vigente X
9 NUmero de documento 17 Alfanumérico X
Datos de las x
10 | personas Primer apellido 60 Alfabético
dependientes
11 | o estudiantes | Segundo apellido 60 Alfabético Vacio
12 Primer nombre 60 Alfabético X
13 Segundo nombre 60 Alfabético Vacio
14 Tipo de afiliado cotizante 2 Numeérico X
Datos, Modalidad presencial o P — Presencial
15 | relacion ; 1 ’ X
teletrabajo T — Teletrabajo
laboral —
U — Unica
16 Jornada 1 T —Turnos X
R — Rotativo
Actividad econdémica
17 asociada al centro de 7 Numeérico X
trabajo
18 Cédigo de sede 4 Alfabético X
19 Nombre de sede 500 Alfabético X
Datos centro — - ™
20 | 4e trabajo Cddigo centro de trabajo 4 Alfabético X
Nombre del centro de ”
21 trabajo 500 Alfabético X
22 Direccion 100 Alfanumérico X .
Vacio
23 Departamento 2 Codigo DANE Departamento X
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o
33 g
S Nombre del campo g)g Valores permitidos E»
S 2 z
24 Municipio 5 Cédigo DANE Municipio X
U — Urbana
25 Zona 1 R — Rural X
26 Correo electrénico 100 Alfanumérico X .
Vacio
27 Teléfono 7 Numérico X’
Vacio
28 Celular 10 Numérico X’
Vacio
Tabla 9 Estructura de informacién de las novedades transitorias
o
_ 32 e
2 Nombre del campo gvg Valores permitidos g
S8 =
1 |ID 8 Numérico X
2 | Transaccién 3 Numérico, segun tabla 3 X
3 | Numero de radicacion 100 Alfanumérico X
4 | Fecha de radicacion 10 AAAA-MM-DD X
5 Tipo de documento 2 Segln normativa vigente X
6 Emplea(_Jor Numero de documento 17 Alfanumeérico X
que realiza la
transaccion , . X (NI
Numero de secuencia . ;
7 ) 2 Numérico descentralizado)
para NIT descentralizado .
Vacio
Numérico
1.Licencia de maternidad.
2.Licencia de paternidad.
3.Suspensién temporal del contrato de
trabajo o practica formativa o licencia
no remunerada.
Tipo de novedad 1 4.Vacaciones.
transitoria 5.Incapacidad temporal por accidente
o enfermedad de origen comun.
6.Comision de Servicios no
remunerados por el empleador.
7.Incapacidad temporal por accidente
de trabajo o enfermedad profesional
8.Licencia remunerada
Datos 9.Comision de servicios
8 | novedad Numérico
transitoria .
Tipo de actualizacion 1-Registro
1 2-Interrupcion
novedad X
3-Prorroga
4-Correccion
5-Cancelacion
X (Tipo de
Fecha inicio de aplicacién actualizacion
10 AAAA-MM-DD novedad 1,4)
novedad .
vacio
X (Tipo de
actualizacion
Fe(;ha 5 terminacion  de 10 AAAA-MM-DD novedad ?.,2,3,4)
aplicaciéon novedad vacio
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Tabla 10 Estructura de informacién del detalle novedades

o< S
58 S
z NOMBRE DEL CAMPO Y E VALORES PERMITIDOS 5
Oow 3
- a [an]
()
1 |ID 8 Numeérico X
2 | Transaccién 3 Numérico, segun tabla 3 X
3 | Numero de radicacion 100 Alfanumérico X
4 | Fecha de radicacion 10 AAAA-MM-DD X
5 Tipo de documento 2 Segun normativa vigente X
Empleador , - X
6 que realiza la Numero de documento 17 Alfanumérico
transaccion Ndmero de secuencia X (NI
7 para NIT descentralizado 2 Numeérico descentre}llzado)
Vacio
8 Tipo de documento 2 Segln normativa vigente X
9 NUmero de documento 17 Alfanumérico X
Datos de las x
10 | personas Primer apellido 60 Alfabético
dependientes
11 | o estudiantes | Segundo apellido 60 Alfabético Vacio
12 Primer nombre 60 Alfabético X
13 Segundo nombre 60 Alfabético Vacio
Datos de ) 1. Reubicacion
novedad Tipo novedad 1 2. Jornada X
14 Modalidad presencial o 1 P — Presencial X
Datos teletrabajo T — Teletrabajo
relacién U — Unica
15 | laboral Jornada 1 T — Turnos X
R — Rotativo
Actividad econdémica
17 asociada al centro de 7 Numeérico X
trabajo
18 Cédigo de sede 4 Alfabético X
19 Nombre de sede 500 Alfabético X
20 Cadigo centro de trabajo 4 Alfabético X
Nombre del centro de »
21 trabajo 500 Alfabético X
22 Datos centro Direccion 100 Alfanumérico Vaﬁ:l’o
23 | de trabajo Departamento 2 Cédigo DANE Departamento X
24 Municipio 5 Cédigo DANE Municipio X
U — Urbana
25 Zona 1 R — Rural X
L, . . X
26 Correo electrénico 100 Alfanumérico vacio
27 Teléfono 7 Numeérico X’
Vacio
28 Celular 10 Numeérico X,
Vacio

3.2 Caracteristicas de los archivos planos

Cuando apligue, los archivos deben ser tipo texto y cumplir con las siguientes
especificaciones técnicas:

caracteres especiales.

ANSI.

a) Los valores permitidos no especificados se deben entender como texto con

b) Todos los datos deben ser grabados como texto en archivos planos de formato
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c) Los nombres de archivos y los datos de los mismos seran grabados en letras
MAYUSCULAS, sin caracteres especiales y sin tildes.

d) El separador de campos es pipe (|) y es usado exclusivamente para este fin. Los
campos que corresponden a descripciones o direcciones no incluyen el caracter
especial pipe (|)-

e) Cuando dentro de un archivo de datos se definan campos que no son obligatorios
y que no sean reportados, este campo no llevara ningun valor, es decir ira vacio
y se reportard en el archivo entre dos pipes, por ejemplo, si entre el datol y el
dato3, el dato2 esta vacio se reportara asi: datol||dato3

f) Ningun dato en el campo ira encerrado entre comillas (“”) ni ningun otro caracter
especial.

g) Los campos numéricos se enviaran sin ningun formato de valor ni separacion de
miles. No se utilizaran decimales.

h) Los campos de tipo fecha se enviaran en formato AAAA-MM-DD incluido el
caracter guion, a excepcion de las fechas que hacen parte del nombre de los
archivos.

i) Las longitudes de campos definidas en los registros de control y detalle de este
anexo técnico se deben entender como el tamafio maximo del campo, es decir
que los datos pueden tener una longitud menor al tamafio méaximo.

j) Los valores registrados en los archivos planos no tendran ninguna justificacion,
por lo tanto, no se les completara con ceros ni espacios.

k) Los archivos planos no traerdn ningun caracter especial de fin de archivo ni de
final de registro. Se utiliza el ENTER como fin de registro.

l) Los archivos planos no llevan el nombre del campo en su contenido.

6. REPORTE DE INFORMACION AL SAT
6.1 Administradoras de riesgos laborales

Afiliacion y reporte de novedades: Las ARL deberan reportar y mantener
actualizada la informacion relacionada con la afiliacion y reporte de novedades de su
poblacion afiliada. A partir del 1 de septiembre de 2019, todas las transacciones
relacionadas con la afiliacién y reporte de novedades de empleadores, personas
juridicas y naturales, que se realicen directamente en las ARL, deberan ser reportadas
por éstas al SAT a través de las funcionalidades dispuestas para tal fin,
posteriormente se incorporaran las funcionalidades para el reporte de informacién de
los trabajadores independientes y trabajadores independientes voluntarios a riesgos
laborales.

Acuerdos de pago: La ARL informara en la funcionalidad del SAT, la suscripcion, el
cumplimiento o no de acuerdos de pago de aportes al SGRL y si se trata de
empleadores la informacion de los trabajadores comprendidas en el mismo.

Mora: La ARL informara en la funcionalidad del SAT, lamora en el pago de los aportes
al SGRL de los empleadores, los trabajadores independientes y los trabajadores
independientes afiliados voluntarios a riesgos laborales.

Reclasificacion del riesgo de la empresa y los centros de trabajo: La ARL
informara en la funcionalidad del SAT, la reclasificacion de la empresa y los centros
de trabajo de los empleadores, los trabajadores independientes y los trabajadores
independientes afiliados voluntarios a riesgos laborales.
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Validacion de documentos: Cuando el SAT no disponga de informacion de
referencia de las personas juridicas al momento de la activacién del “Rol Empleador”,
la ARL debera reportar, en la funcionalidad del SAT la aprobacién o rechazo del
Registro Unico Tributario — RUT suministrado por el empleador, persona juridica, para

7. INCORPORACION DE INFORMACION DE AFILIACION DEL SGRL EN SAT
7.1 Administradoras de riesgos laborales

La informacion vigente de afiliacion al SGRL y el reporte de novedades de los
empleadores, personas juridicas y sus trabajadores, con corte al 30 de agosto de 2019,
sera reportada por las ARL e incorporada al SAT con los datos de las fuentes de
referencia, con excepcion de:

1. Las personas juridicas que no se encuentren en las fuentes de referencia las
cuales deberan solicitar la activacion con el “Rol Empleador” en el SAT.
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ANEXO 2 FORMULARIO DE AFILIACION Y NOVEDADES DEL EMPLEADOR AL
SISTEMA GENERAL DE RIESGOS LABORALES -SGRL

No. de Radicacién del Fecha de Fecha de inicio Fecha final de
LOgO ARL tramite Radicacion de la afiliacion afiliacion
1. DATOS DEL TRAMITE (Lea las instrucciones que se encuentran anexas al formulario antes de diligenciarlo) P3gina 1de 2
1. Tipo de Tramite 2.Naturaleza juridica del empleador [3. Tipo de aportante

A. Afiliacién I:I B Traslado I:I Codigo I:I:I Codigo

C.Terminacién de la afiliacidn
11. DATOS BASICOS DEL EMPLEADOR
4. Apellidos y nombres o razén social

5. Tipo de documento 6. Niumero del documento o NIT

[ LI 1 1T P 7 [ 1 F-71

11l. DATOS COMPLEMENTARIOS DEL EMPLEADOR

7. Sede principal Direccién

Municipio/Distrito Zonaz

Urbana [ ] Localidad/C Departament
Rural |—| ocallda omuna epartamento

8. Apellidos y nombres del Representante Legal

9. Tipo de documento 10. Nimero del documento 11. Correo electrénico
L 1 1yt 1T 1T T 1 11

A. AFILIACION

T
12. Cédigo de la actividad econémica principal 13. CTase de riesgo

IV. SEDES Y CENTROS DE TRABAJO

14. Namero de sedes 15. Namero de centros de trabajo
16. Numero inicial de trabajadores 17. Valor total de némina
B. TRASLADO
19. Namero total de 20. Monto total de la
18. ARLde la cual se traslada ] L,
trabajadores cotizacion
22. Céd.
21. Céd. centro actividad 23. Nombre actividad econémica 24. Numero de 25. Clase | 26. Monto de la
de trabajo econdmica trabajadores de riesgo cotizacion
[TTTITTTTTTTITI] [T T T T T I T T T T T]
Al dia ]
27. Estado de cuenta del |:| 5 I T
En mora
empleador
IOV ATATATA] OIOIAATATATA]
V. FIRMAS
28. El Empleador o su Representante Legal 29. Nombre y Firma del funcionario de la Administradora de
Riesgos Laborales

Recuerde que |a firma al final del formulario, valida las declaraciones marcadas y/o diligenciadas y perfecciona la afiliacién o el
traslado al Sistema General de Riesgos Laborales y se constituye el respectivo contrato de administracion de riesgos laborales, regido
en todos sus aspectos por lo dispuesto en la Ley 100 de 1993, el Decreto 2885 de 1994, la Circular Basica Juridica (C.E. 029/14) de la
Superfinanciera, la Ley 776 de 2002, Ley 884 de 2012,el Decreto 1072 de 2015 y demds normas que los modifican, adicionan o
complementan.

Instructivo para el diligenciamiento del Formulario de afiliacion y novedades del
empleador al Sistema General de Riesgos Laborales -SGRL
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Para su diligenciamiento, utilice tinta de color negro, escriba en letra de imprenta, sin
tachones ni enmendaduras, y siga las instrucciones de este documento.

ENCABEZADO
Logo de la ARL: Espacio destinado a la ARL.

Numero de radicacion del tramite: numero que la ARL asigna en forma consecutiva a
cada tramite.

Fecha de radicacion: Este dato corresponde a la fecha en que la Administradora de
Riesgos Laborales - ARL recibe fisicamente el formulario de afiliacion y traslado del
empleador al Sistema General de Riesgos Laborales -SGRL, en dicha entidad.

Fecha de inicio de la afiliaciéon: Este dato se registra en formato dia- mes-afio.
Fecha final de la afiliacion: Este dato se registra en formato dia- mes-afio.

|. DATOS DEL TRAMITE

Estos datos se refieren a la descripcion del tramite que se realiza mediante la suscripcion
del “Formulario de afiliacion y reporte de novedades el empleador al Sistema General de
Riesgos Laborales -SGRL”, por tanto, son obligatorios para el responsable de la
afiliacion cuando se registre una afiliacion o una novedad del empleador de ARL.

1. Tipo de tramite

A. Afiliacion:
Aplica cuando se registra una afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales SGRL,
en condicion de empleador, siempre que se cumplan las condiciones para ello.

B. Traslado:
Aplica cuando se registra una solicitud de novedad de ARL por parte del empleador, en
cumplimiento de las reglas definidas en las normas que rigen para este tramite.

C. Terminacion de la afiliacion:
Aplica cuando se registra la terminacién de la afiliacion del empleador con una ARL.

2. Naturaleza Juridica del empleador

Dato obligatorio. Lo suministra quien realiza la afiliacion. Identifique la naturaleza juridica
el empleador y escriba el coédigo correspondiente de acuerdo con las siguientes
opciones:

Tabla 11 Naturaleza juridica del empleador

Codigo Naturaleza Juridica del empleador

Publica

Privada

Mixta

Organismos Multilaterales

g b W N -

Entidades de Derecho publico no sometidas a la legislacion
colombiana

3. Tipo de aportante: Dato obligatorio. Lo suministra quien realiza la afiliacion.
Identifique el tipo de afiliado y escriba el cédigo correspondiente de acuerdo con las
siguientes opciones:
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Tabla 12 Naturaleza juridica del empleador

Cddigo Naturaleza Juridica del empleador
01 Empleador
02 Independiente
03 Entidades o universidades publicas de los regimenes especial y de excepcion
04 Agremiaciones, asociaciones o congregaciones religiosas
05 Cooperativas y precooperativas de trabajo asociado
07 Organizaciones administradoras del programa de hogares de bienestar
08 Pagador de aportes de los concejales municipales o distritales
09 Pagador de aportes contrato sindical
10 Pagador programa reincorporacién

II. DATOS BASICOS DEL EMPLEADOR

1.

Nombre o Razdn Social del Empleador: Obligatorio. Lo suministra el empleador,
escriba el nombre completo de la razén social o el nombre completo del empleador.

Tipo de documento de identificacion: Dato obligatorio. Debe colocar en las casillas
correspondientes el coédigo del tipo de documento de identificacion segun
corresponde de acuerdo con las siguientes opciones:

Tabla 13 Tipo de documento de identificacion del empleador

Codigo Nombre tipo de documento de identificacién

NI Numero de identificacion tributaria
Tarjeta de Identidad, es el documento expedido por la Registraduria Nacional del Estado Civil con el que se

TI . o o . . P
identifican los menores entre de edad entre 7 y 17 afios .Debe ser reemplazada por la cédula de ciudadania.

CcC Cédula de ciudadania , es el documento expedido por la Registraduria Nacional del Estado Civil con el que se
Identifican las personas al cumplir 18 afios de edad.

CE Cédula de extranjeria, es el documento de identificacion expedido por Migracion Colombia, que se otorga a
los extranjeros titulares de una visa superior a 3 meses y a sus beneficiarios, con base en el Reporte de
Extranjeros. La Vigencia de la Cédula de Extranjeria sera por un término de cinco (5) afios.

PA Pasaporte, es el documento que acredita la identidad de un extranjero que cuenta con una visa para trabajar
en Colombia y no se encuentra obligado a tramitar una cédula de extranjeria, y de los extranjeros menores de
7 afios.

CD Carnet diplomatico, es el documento que identifica a extranjeros que cumplen funciones en las embajadas,
legaciones, consulados y delegaciones en representacion de gobiernos extranjeros.

SC Salvoconducto de permanencia, es un documento de caracter temporal expedido por la Unidad Administrativa

Especial de Migracion Colombia a los extranjeros que deban permanecer en el pais mientras resuelven su
situacion de refugiados o asilados. Tiene una validez de tres meses y debe ser renovado o sustituido por la
cédula de extranjeria.

PE Permiso Especial de Permanencia, es un documento expedido por el Ministerio de Relaciones Exteriores
mediante la Resolucion 5797 de 2017, para los nacionales venezolanos.

6. Nimero del documento de identificacion. Dato obligatorio. Es el nimero con el
cual se identifica como persona Unica y debe registrarlo exactamente como figura en
el documento de identificacion.

DATOS COMPLEMENTARIOS DEL EMPLEADOR

Sede principal. Datos obligatorios. Estos datos aplican para la afiliacion de
empleador.

Direccién

Teléfono fijo

Teléfono celular

Correo electrénico

Municipio/Distrito

Zona: Urbana o Rural donde se ubica la residencia

Localidad/Comuna si existen en su ciudad
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e Departamento

En el caso de Bogoté, D.C., debe escribir en el campo departamento: Bogota, D.C.

8.

Apellidos y nombres del Representante Legal. Datos obligatorios. Estos datos
deben ser registrados en las casillas correspondientes, en forma idéntica a como
aparecen en el documento de identificacion.

e Primer apellido

e Segundo apellido (Cuando aplique)

e Primer nombre

e Segundo nombre (Cuando aplique)

. Tipo de documento de identificacién: Dato obligatorio. Debe colocar en las casillas

correspondientes el cédigo del tipo de documento de identificacién del trabajador
segun corresponde de acuerdo con las siguientes opciones:

Tabla 14 Tipo de documento de identificacion del afiliado

Cédigo Nombre tipo de documento de identificacién

NI Numero de identificacion tributaria

Tarjeta de Identidad, es el documento expedido por la Registraduria Nacional del Estado Civil con el que se

Tl identifican los menores entre de edad entre 7 y 17 afios .Debe ser reemplazada por la cédula de ciudadania.

CcC Cédula de ciudadania, es el documento expedido por la Registraduria Nacional del Estado Civil con el que
se identifican las personas al cumplir 18 afios de edad.

CE Cédula de extranjeria, es el documento de identificacion expedido por Migracién Colombia, que se otorga a
los extranjeros titulares de una visa superior a 3 meses y a sus beneficiarios, con base en el Reporte de
Extranjeros. La Vigencia de la Cédula de Extranjeria sera por un término de cinco (5) afios.

PA Pasaporte, es el documento que acredita la identidad de un extranjero que cuenta con una visa para trabajar
en Colombia y no se encuentra obligado a tramitar una cédula de extranjeria, y de los extranjeros menores
de 7 afios.

CD Carnet diplomatico, es el documento que identifica a extranjeros que cumplen funciones en las embajadas,
legaciones, consulados y delegaciones en representacion de gobiernos extranjeros.

SC Salvoconducto de permanencia, es un documento de caracter temporal expedido por la Unidad
Administrativa Especial de Migracion Colombia a los extranjeros que deban permanecer en el pais mientras
resuelven su situacion de refugiados o asilados. Tiene una validez de tres meses y debe ser renovado o
sustituido por la cédula de extranjeria.

PE Permiso Especial de Permanencia, es un documento expedido por el Ministerio de Relaciones Exteriores
mediante la Resolucion 5797 de 2017, para los nacionales venezolanos.

10.

11.

12

13

Numero del documento de identificacion. Dato obligatorio. Es el nimero con el
cual se identifica como persona Unica y debe registrarlo exactamente como figura
en el documento de identificacion.

Correo electronico. Debe escribir la cuenta de correo, inclusive los caracteres
especiales (_, -).

CAPITULO A. AFILIACION

. Cbdigo de la actividad econdémica principal. Dato obligatorio. Registre segun
corresponda el codigo que se encuentra asignado en la tabla de clasificacion de
actividades econdmicas para el Sistema General de Riesgos Laborales, de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1607 de 2002 o aquel que lo modifique, adicione o
sustituya.

. Clase deriesgo: Dato obligatorio. Identifique y marque con una X la clase de riesgo
de quien realiza la afiliacion al Sistema General de Riesgos Laborales SGRL de
acuerdo con las siguientes opciones:

Tabla 15 Clase de riesgo
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V.

14

15.

16.

17.

18.

19.

cédigo Clase de riesgo
| Clase |
Il Clase Il
" Clase lll
v Clase IV
Vv Clase V

CENTROS DE TRABAJO

Numero de sedes: Dato obligatorio. Registre el nimero de sedes con que cuenta
la empresa que se afilia al Sistema General de Riesgos Laborales SGRL.

Numero de Centros de Trabajo: Dato obligatorio. Registre el nimero de sedes con
gue cuenta la empresa que se afilia al Sistema General de Riesgos Laborales SGRL.
Cuando la empresa no tenga centros de trabajo la sede principal se debe registrar
como un centro de trabajo.

Numero inicial de trabajadores: Dato obligatorio. Registre el numero de
trabajadores con que cuenta la empresa al momento de afiliarse al Sistema General
de Riesgos Laborales SGRL.

Valor total de la nGmina: Dato obligatorio. Registre el valor total de la nébmina de la
empresa al momento de afiliarse al Sistema General de Riesgos Laborales SGRL.

CAPITULO B. TRASLADO

ARL de la cual se traslada: Dato obligatorio. Registre el nombre de la ARL de la
cual se traslada la empresa.

Tabla 16 Nombre de la administradora de riesgos laborales

Codigo Nombre de ARL
ARL

14-04 Seguros De Vida Colpatria S.A.
14-07 Cia. De Seguros Bolivar S.A.
14-08 Compafiia De Seguros De Vida Aurora
14-17 Seguros De Vida Alfa S.A.
14-18 Liberty Seguros De Vida
14-23 Positiva Compafiia De Seguros
14-25 Riesgos Profesionales Colmena S.A Compaiiia De Seguros De Vida
14-28 Compafiia Suramericana Administradora De Riesgos Profesionales Y Seguros Vida
14-29 La Equidad Seguros De Vida Organismo Cooperativo - La Equidad Vida
14-30 Mapfre Colombia Vida Seguros S.A.

Numero total de trabajadores: Dato obligatorio. Registre el nUmero de total de
trabajadores con que cuenta la empresa que estad tramitando el traslado de
administradora de riesgos laborales.
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20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Monto total de la cotizacién: Dato obligatorio. Registre el valor total de la
cotizacion del total de trabajadores sobre los cuales se esté tramitando el traslado
de administradora de riesgos laborales.

Cdédigo centro de trabajo: Dato obligatorio. Registre segun corresponda el cédigo
del centro de trabajo.

Codigo actividad economica: Dato obligatorio. Registre segun corresponda el
codigo que se encuentra asignado en la tabla de clasificacion de actividades
economicas para el Sistema General de Riesgos Laborales para el centro de trabajo,
de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1607 de 2002 o aquel que lo modifique,
adicione o sustituya.

Nombre actividad econémica: Dato obligatorio. Registre segun corresponda el
nombre de la actividad econémica que se encuentra asignado en la tabla de
clasificacion de actividades econdmicas para el Sistema General de Riesgos
Laborales, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 1607 de 2002 o aquel que
lo modifique, adicione o sustituya.

Numero de trabajadores: Dato obligatorio. Registre segun corresponda el numero
de trabajadores asociado a cada centro de trabajo.

Clase deriesgo: Dato obligatorio. Identifique y marque con una X la clase de riesgo
del centro de trabajo de acuerdo con las siguientes opciones:

Tabla 17 Clase de riesgo del centro de trabajo

cédigo Clase de riesgo
| Clase |
Il Clase Il
" Clase Il
v Clase IV
Vv Clase V

Monto de la cotizacion: Dato obligatorio. Registre el monto de la cotizacién segun
corresponda el nUmero de trabajadores asociado a cada centro de trabajo.

Estado de cuenta del empleador: Dato obligatorio. Identifique y marque con una X
segun corresponda las siguientes opciones:

Opcion

Al Dia

En mora

Cuando a opcién seleccionada es en mora, se debera registrar el periodo inicial de la
mora y el periodo final de la mora en el formato DDMMAAAA.

CAPITULO V. FIRMAS

Este formulario debe suscribirse por el responsable de la afiliacién o el afiliado, segun corresponda, de
conformidad con la normativa vigente, que tenga a su cargo la afiliacion o el reporte de novedades.
En las casillas 28 y 29 debe ir la firma de:
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28. El responsable de la afiliacién o el afiliado, segun corresponda.
29. El nombre y firma del funcionario de la Administradora de Riesgos Laborales.
Con la firma contenida en el numeral 28 el responsable de la afiliacién o el afiliado, segun corresponda,

manifiesta la veracidad de la informacion registrada y de las autorizaciones contenidas en el capitulo V
del formulario.




