


Navege Seguro

Guia de procesos y servicios
administrativos

Gerencia de Operaciones ARL SURA.
D2047-DSA - Version 8.

Editorial: ARL SURA, derechos reservados

Preparado por: Gerencia de Operaciones

Revisado por: Gerencia de Operaciones

Fecha: dato pendiente

Disefio caratula: Enrique Ramirez Mesa

Publicidad, diagramacion e ilustracion: Enrique Ramirez Mesa
Impresion: dato pendiente

SEGUROS DE RIESGOS LABORALES SURAMERICANA S A.
www.arlsura.com

N ARL | SUrA



8

10
10

1
13

14
15
16

17

18
18
19

20
21

2.1.
2.2.

3

3.1

3.2.
3.3.

3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

4

4.1.
4.3.

Indice

Presentacion

Generalidades
. Qué es el Sistema General de Riesgos Laborales?
Objetivos del Sistema General de Riesgos Laborales

Afiliacion y desafiliacion de trabajadores
;Quiénes deben afiliarse al Sistema General de Riesgos
Laborales?

Responsabilidades del empleador y/o contratante

Medios para reportar las novedades de ingreso y retiro de
trabajadores

Carnetizacion de trabajadores

Definicion de centro de trabajo

Ejemplo para ilustrar las consecuencias de no reportar los
ingresos

Rete sus conocimientos

Autoliquidacion mensual de aportes
Responsabilidades del empleador o contratante

Aspectos a tener en cuenta al momento de hacer el pago de
aportes

4.3.1. Cotizacion para trabajadores independientes

4.4,

Medios para hacer el pago de aportes

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos




24 4.5  Plazos para realizar el pago de aportes
25 4.6.  Consulta de inconsistencias en los pagos realizados
25 4.7.  Rete sus conocimientos

28 5 Reporte de presunto accidente de

trabajo

28 5.1.  Generalidades

29 5.2.  Medios para reportar el presunto accidente de trabajo

31 5.3.  Procedimiento para la notificacion del presunto accidente de
trabajo

32 5.4.  Beneficios

33 6 Prestaciones economicas
33 6.1. Generalidades

33 6.2. ;Qué es unaincapacidad temporal?

34 6.3.  iCuales son los tramites previos al cobro de una incapacidad
temporal por parte de la empresa?

36 6.4, ;Quién realiza la liquidacion de incapacidades temporales?

39 6.6 ;Como realiza el trabajador el cobro porincapacidades a la
ARL SURA?

40 6.7 iComo se realiza el cobro de incapacidades cuando la empresa
afiliada a ARL SURA se traslada a otra ARL?

41 6.8.  ;Qué es una incapacidad permanente parcial?

42 6.9.  ;Quién declara la existencia de la incapacidad permanente
parcial?

42 6.10. ;Quién realiza la liquidacion de incapacidad permanente parcial?

43 6.11. i Cuéndo se considera que un trabajador esta invalido?

43 6.12. i Cuéles son los tramites previos para el pago de pension por
invalidez?

47 6.13 ;Cuando se tiene derecho a la pension de sobrevivientes?

53 6.14. Rete sus conocimientos

ARL|SUMAZ



54
54
54
55
55
57
58
59
59
60
66
66
67
68
70

71

78
78
79
83
85

87

7 Servicios administrativos
7.1, Capacitacion integral

7.2. Soporte telefdnico y via chat
7.3.  Asesor administrativo

7.4.  www.arlsura.com

7.5.  Servicios en line@

7.5.1. Soluciones en prevencion
7.5.2. Asistencia en salud

7.5.3. Respondemos

7.5.4. Gestion administrativa
7.5.5. Constancias

7.5.6. Otras herramientas

7.6. Social center

7.7. Mapeo - Redes

7.8.  Rete sus conocimientos

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos

8 Glosario

9 Respuestas a Rete sus conocimientos
Capitulo 3- Afiliacion y desafiliacion de trabajadores

Capitulo 4 - Autoliquidacion mensual de aportes

Capitulo 6 - Prestaciones econémicas

Capitulo 7 - Servicios administrativos

Listado de oficinas ARL SURA




S
ARL|SUraS



Presentacion

Estamos complacidos de tenerlo como una de nuestras empresas afiliadas y le damos una célida
bienvenida a ARL SURA, la ARL privada lider en Colombia.

En ARL SURA trabajamos con nuestras empresas afiliadas, para incentivar el desarrollo y la
implementacién de programas y modelos que buscan controlar de manera integral, los factores de
riesgo existentes, enmarcados en una Cultura del Cuidado.

Sin embargo, nuestra labor como Administradora de Riesgos Laborales va mas alld, pues conscientes
de laimportancia de los procesos administrativos de su empresa, hemos desarrollado herramientasy
un completo portafolio de formaciones para la Cultura del Cuidado en diversos temas, que facilitaran
su gestion y le ofreceran grandes beneficios en términos de rendimiento, optimizacion de recursos,
seguridad para sus trabajadores y mayor eficiencia en sus procesos, tales como:

- Capacitacion integral de procesos administrativos.
- Servicios en line(@.

- Social center.

- Mapeo - Redes.

- Asesor administrativo.

- Soporte telefénico.

Estamos seguros de que con estas opciones usted podra realizar sus labores administrativas con
ARL SURA de manera agil y segura y gestionar la salud y seguridad de forma integral dentro de su
empresa. Lo invitamos para que lea este documento y conozca los productos que hemos disefado
para usted, como apoyo a la capacitacién y al material de consulta, y a contribuir de esta forma con la
seguridad de su gente y la sostenibilidad de su negocio.

Gerencia de Operaciones ARL SURA
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Generali

www.arlsura.com

Generalidades

dades

2.1. ;Qué es el Sistema General de
Riesgos Laborales?

“El Sistema General de Riesgos Laborales es el conjunto de
entidades publicas y privadas, normas y procedimientos, destinados
a prevenir, protegery atender a los trabajadores de los efectos de las
enfermedades y los accidentes que pueden ocurrirles con ocasion o

como consecuencia del trabajo que desarrollan”.

El Sistema General de Riesgos Laborales, establecido en la Ley
1562 de 2012y la Ley 776 de 2002, forma parte del Sistema de
Seguridad Social Integral, establecido por la Ley 100 de 1993.

Las disposiciones vigentes de salud ocupacional relacionadas
con la prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, y el mejoramiento de las condiciones de trabajo, con las
modificaciones previstas en este decreto, hacen parte integrante del
Sistema General de Riesgos Laborales” (Art. 1 - Ley 1562/2012).
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2.2. Objetivos del Sistema General de
Riesgos Laborales

El Sistema General de Riesgos Laborales tiene los siguientes
objetivos:
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a. Establecer las actividades de promocion y prevencién tendientes a
mejorar las condiciones de trabajo y salud de la poblacion trabajadora,
protegiéndola contra los riesgos derivados de la organizacion del
trabajo que pueden afectar la salud individual o colectiva en los
lugares de trabajo, incluyendo los riesgos fisicos, quimicos, bioldgicos,
ergondmicos, psicosociales, de saneamiento y de seguridad.

b. Fijar las prestaciones de atencion de la salud de los trabajadores y
las prestaciones econdmicas por la incapacidad temporal a que
haya lugar frente a las contingencias del accidente de trabajoy la
enfermedad laboral.

c. Reconocer y pagar a los afiliados, las prestaciones econémicas por
incapacidad permanente parcial o invalidez, que se deriven de las
contingencias del accidente de trabajo o enfermedad laboral y de la
muerte de origen laboral.

d. Fortalecer las actividades tendientes a establecer el origen de los
accidentes y las enfermedades laborales, y el control de los agentes
de riesgos ocupacionales.




Afiliacion y

desafiliacion de
trabajadores

3.1. ;Quiénes deben afiliarse al Sistema General
de Riesgos Laborales?

De acuerdo con lo establecido en el Articulo 2° del decreto 1562, se deben afiliar de
manera obligatoria al Sistema General de Riesgos Laborales:

1. Los trabajadores dependientes nacionales o extranjeros, vinculados mediante
contrato de trabajo escrito o verbal y los servidores publicos; las personas
vinculadas a través de un contrato formal de prestacién de servicios con
entidades o instituciones publicas o privadas, tales como contratos civiles,
comerciales o administrativos, con una duracién superior a un mes y con
precision de las situaciones de tiempo, modo y lugar en las cuales se realiza
dicha prestacion.

2. Las Cooperativas y Precooperativas de Trabajo Asociado son responsables
conforme a la ley, del proceso de afiliacién y pago de los aportes de
los trabajadores asociados. Para tales efectos, le son aplicables todas
las disposiciones legales vigentes sobre la materia para trabajadores
dependientesy de igual forma le son aplicables las obligaciones en materia de
salud ocupacional, incluyendo la conformacién del Comité Paritario de Salud
Ocupacional [COPASO).

3. Los jubilados o pensionados, que se reincorporen a la fuerza laboral como
trabajadores dependientes, vinculados mediante contrato de trabajo o como
servidores publicos.
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4. Los estudiantes de todos los niveles académicos de instituciones educativas
plblicas o privadas, que deban ejecutar trabajos que signifiquen fuente
de ingreso para la respectiva instituciéon o cuyo entrenamiento o actividad
formativa es requisito para la culminacién de sus estudios, e involucra un
riesgo ocupacional, de conformidad con la reglamentacion que, para el efecto,
se expida dentro del afio siguiente a la publicacién de la presente ley por parte
de los Ministerio de Salud y Proteccion Social.

5. Los trabajadores independientes que laboren en actividades catalogadas por
el Ministerio de Trabajo como de alto riesgo. El pago de esta afiliacion serd por
cuenta del contratante.

6. Los miembros de las agremiaciones o asociaciones cuyos trabajos signifiquen
fuente de ingreso para la institucion.

7. Los miembros activos del Subsistema Nacional de primera respuesta. El pago
de la afiliacidn serd a cargo del Ministerio del Interior, de conformidad con la
normatividad pertinente.

8. Segun lo establecido en el paragrafo 3 del Articulo 2° del Decreto 1562, para
la realizacion de actividades de prevencién, promocion y salud ocupacional en
general, el trabajador independiente se asimila al trabajador dependiente y
la afiliacidn del contratista al sistema, correrd por cuenta del contratante y el
pago, por cuenta del contratista; salvo lo estipulado en el numeral seis (6) de
este mismo articulo.
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3.2. Responsabilidades del empleador y/o
contratante

- Reporte de ingreso de trabajadores

Dentro de las obligaciones administrativas del empleador y/o contratante esta
la de afiliar a sus trabajadores oportunamente al Sistema General de Riesgos
Laborales. La cobertura del Sistema se inicia desde el dia calendario siguiente al de
la afiliacion.




l Afiliacion y desafiliacion de trabajadores

Tenga en cuenta:

Se debe realizar la afiliacion de los trabajadores con un dia de anticipacion al del inicio
de sus labores para evitar sanciones legales, ademas de que, en caso de no afiliarlos,
el empleador acarreara con las prestaciones asistenciales y econémicas derivadas de
un accidente o enfermedad laboral.

- Reporte de retiro de trabajadores

Cuando se presente la terminacion del contrato de trabajo o de prestacion de servicios
por parte de un contratista independiente, el empleador o contratante debe reportar
la novedad de retiro a la ARL. Solo hasta el momento del reporte del retiro cesa la
obligacién del pago de la cotizacion del aporte a Riesgos Laborales.

Vale aclarar que el trabajador tiene cubrimiento durante todo el dia en que se informd
el retiro a la Administradora.

Tenga en cuenta:
La autoliquidacion de aportes no es el medio para ingresar o retirar trabajadores de
la ARL, el reporte de estas novedades se debe hacer para justificar el no pago de un
periodo completo.

- Afiliacion de independientes

El Decreto 0723 de 2013 establece las reglas para efectuar la afiliacién y pago de
los aportes de los trabajadores independientes. Es deber del contratante afiliar a
los trabajadores independientes a la ARL que seleccione el contratista (Trabajador
independiente).

Este decreto aplica a todas las personas vinculadas a través de un contrato formal
de prestacion de servicios, con entidades o instituciones publicas o privadas con
una duracién superior a un (1] mes. Es importante precisar que los trabajadores
independientes, que laboren en actividades catalogadas por el Ministerio del Trabajo
como de alto riesgo (IV y V), deben afiliarse sin importar la duracién de su contrato,
como lo prevé el numeral 5 del literal a) del Articulo 2 de la Ley 1562 de 2012.

ARL SURA pone a disposicion de las empresas afiliadas los Servicios en line@ para
que se reporten las novedades de ingreso y/o retiro de sus trabajadores dependientes
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e independientes. Le recomendamos hacer uso de este mecanismo para garantizar
mayor seguridad y oportunidad en sus procesos administrativos.

Los anexos a la afiliacion del trabajador independiente que deberd conservar el
contratante y que pueden ser solicitados por la Administradora o entes de control son:

a. Fotocopia del documento de identificacion del trabajador independiente.

. Fotocopia del contrato de prestacion de servicios.

c. Fotocopia de afiliacion a la EPS. Esta informacion debe corresponder con la afiliacion
a la Administradora como trabajador independiente. No son validas las afiliaciones
como beneficiario o como dependiente con otro empleador.

d.Si el trabajador independiente es pensionado, como soporte de afiliacion a la
AFP presenta la certificacion del fondo de pensiones, donde se informe que esta
reconociendo una pensiony que en virtud a ella se encuentra afiliado al Sistema de
Saludy por cual EPS.

e. En cuanto a los trabajadores del Magisterio, el Articulo 14 del Decreto 1703,
establece que en estos casos, el fondo especial debera cotizar al FOSYGA por el
mayor valor de los ingresos. En este caso lo que se le solicita a la persona, es el
certificado en el que conste que esta afiliada a un régimen de excepcion y que le
informd a dicho Fondo de la existencia de ingresos adicionales.

f. Fotocopia de afiliacion a la AFP. Esta informacion debe corresponder con la afiliacion
a la Administradora como trabajador independiente.

o

3.3. Medios para reportar las novedades de ingreso
y retiro de trabajadores

El ingreso y retiro de trabajadores tanto dependientes como independientes, se
pueden realizar de dos maneras: a través de los Servicios en line@ (www.arlsura.com)
o mediante formulario fisico.

- Através de los Servicios en linef (www.arlsura.com)
De manera &gil y sequra, a través de los Servicios en line@ en www.arlsura.com, sus
trabajadores pueden ser afiliados o desafiliados ante ARL SURA. En ambos casos,
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Afiliacion y desafiliacion de trabajadores

los Servicios en lineld de nuestro sitio web le generan un comprobante imprimible
como soporte de la transaccion realizada.

El ingreso y retiro a través de los Servicios en line@, le facilitaran la planificacion
de su trabajo, pues usted puede realizar los ingresos y retiros con varios dias
de anticipacion. Recuerde terminar el proceso generando un carné (la forma de
generar el carné se explica en el punto 3.3 de esta guia.)

- Formularios fisicos

Para las empresas que no disponen de una conexién de Internet, ARL SURA pone
a su disposicion formularios fisicos que podran ser reclamados en las diferentes
oficinas de la ARL o descargados de nuestra pagina web: www.arlsura.com, en la
seccién de procesos administrativos/formularios para su gestion. Estos formularios
deberan ser diligenciados plenamente y enviados via fax, a través de nuestra linea
de atencion 018000511414.

Tenga en cuenta:

El cddigo del centro de trabajo es muy importante, pues con este se matricula al
trabajador en el lugar de trabajo y la tarifa correspondiente, con el fin de evitar que
la empresa tenga inconsistencias en sus pagos, derivadas de una mala ubicacién
de sus trabajadores.

Lasoperacionesrealizadasatravés de los Servicios en line(d se puedenver reflejadas
de manera inmediata, por el contrario, las que se realicen en formularios fisicos
podran tardarse varios dias para verse aplicadas, aunque se respetarad siempre su
fecha original de reporte.

3.4. Carnetizacion de trabajadores

Los carnés de sus trabajadores pueden ser generados inmediatamente después
de su afiliacion y con gran facilidad en Internet, a través de los Servicios en line@
de ARL SURA.

L wwsnan ARL|SUrAS



Existen dos formas de generar el carné a través de nuestro sitio web:

- Elcarné estandar que es igual al que genera ARL SURA

- Elcarné especial, que incluye el logo de su empresa y espacio para foto,
este carné no tiene ningun costo adicional, Gnicamente se debe enviar el
logo de la empresa para la personalizacion de los carnés.

3.5. Definicion de centro de trabajo

De acuerdo al articulo 1 del Decreto 1530 de 1996, se entiende por centro de trabajo
toda edificacion o area a cielo abierto en la que laboran los trabajadores, destinada
a una actividad econémica en una empresa determinada. Cuando una empresa
tenga mas de un centro de trabajo, los trabajadores de uno o mas de ellos podran
clasificarse en una clase de riesgo diferente, siempre que se cumplan algunas
condiciones:

Debe existir una clara diferenciacién de las actividades desarrolladas en cada uno
de ellos.

Las edificaciones y/o areas a cielo abierto de los centros de trabajo deben ser
independientes entre si, de tal modo que los trabajadores de otras areas no laboren
parcial o totalmente en la misma edificacion o area a cielo abierto.

Los factores de riesgo determinados por la actividad econdmica del centro de
trabajo no deben implicar exposicion directa o indirecta para los trabajadores del
otro u otros centros de trabajo, ni viceversa.

En ARL SURA contamos con personal experto en prevencion de riesgos, quienes
asesoran a nuestras empresas en la creacion de centros de trabajo.

Sisuempresa considera que alguno de sus centros de trabajo estd mal clasificado,
debe enviar una carta solicitando una reclasificacion.

A través de los Servicios en line@ de ARL SURA, en la seccion de gestion
administrativa / empresas /centros de trabajo, se pueden realizar los procesos de
apertura, cierre o modificacion de centros de trabajo.

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos




l Afiliacion y desafiliacion de trabajadores

3.6. Ejemplo para ilustrar las consecuencias de
no reportar los ingresos

El ejemplo que se describe a continuacion, indica lo que puede costarle a un
empleador un accidente de trabajo en caso de no tener a sus trabajadores
afiliados auna Administradora de Riesgos Laborales.

Sin contabilizar los costos indirectos, el empleador debera cubrir aproximadamente

lo siguiente:
____________ Conceptos ~ Costos Aproximados®
R0 ho009 2000 201 2012
Atencienmédica - $9.000000  $9279000  $962612  $9.956210
Protesis y rehabilitacion $12.,300,000 $12,681,300 $13,154,312 $ 13,606,820

Pension de invalidez

(Durante 41 anos, considerando un $136,000,000 $152,140,000 $ 154,800,000 $ 157,500,000
promedio de vida de 71 afios)

Multa por no afiliacion

(Hasta de 500 SMLMV Art. 91 DR © $ 248450000  $257,500,000 267,800,000 $ 283,350,000
1296 de 1994 - Sanciones) :

TOTALES $ 405,750,000 $431,600,300 $ 445,380,438  $ 464,413,030

*Costos aproximados para este ejemplo, calculados con el salario basico mensual
de $1.000.000

Estos valores pueden comprometer la estabilidad econémica de la empresa. La
evasion vy elusion al Sistema General de Riesgos Laborales, le hace mas dificil a
los trabajadores acceder a sus derechos, puesto que tienen que reclamarlos por
medios méas costosos.
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3.7. Rete sus conocimientos

1. ¢Cudles son las razones para reportar oportunamente el ingreso y retiro de
trabajadores?

2. ;En qué momento se debe realizar el reporte de ingreso y retiro de
trabajadores?

3. ;Cudles son los medios para reportar el ingreso y retiro de trabajadores?

4. ;Quién es el responsable de reportar las novedades de ingreso y retiro de
trabajadores?

5. ;Cuél es el medio adecuado para realizar la creacién, cierre o modificacion
de centros de trabajo?

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos




Autoliquidacion
mensual de aportes

4.1. Responsabilidades del empleador o contratante

Una de las obligaciones mas importantes de los empleadores y contratantes, es la de
realizar las cotizaciones por sus trabajadores y presentar a la ARL la relacion de cada
uno de ellos. Esta informacion es vital para que la ARL pueda cumplir con el pago
oportuno de las prestaciones econdmicas, a las cuales tendria derecho el trabajador
en caso de un accidente de trabajo o enfermedad laboral.

Para evitar sanciones legales, el empleador debe reportar el Ingreso Base de
Cotizacidn (IBC) y la clase de riesgo correcta de cada uno de sus trabajadores.

4.2. Tasa de cotizacion

Esta tasa la determina el riesgo al que esta expuesto el trabajador y esta asociada
con los centros de trabajo que tiene la empresa.

- Toda empresa que ingresa por primera vez al Sistema General de Riesgos
Laborales, cotizara por el valor inicial de la clase de riesgo que le corresponda.

____________ Clasederiesgo  Valorinicial
| 0.522%
""""""""""""" T 7
""""""""""""" ) /S
""""""""""""" A
""""""""""""" Y 77 A
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- Recuerde que alingresar la informacidn para pagar, debe cotizar con la tasa de riesgo del
centro de trabajo en el que se encuentra ubicado el trabajador.

- Si su empresa considera que alguno de sus centros de trabajo estd mal clasificado,
debe enviar una carta solicitando una validacion y si es el caso una reclasificacion de
la tasa de riesgo.

- Encaso de que el trabajador cambie de centro de trabajo, debe reportarse este cambio a
ARL SURA, a través de los servicios en linea www.arlsura.com o de la autoliquidacion de
aportes, marcando la novedad VCT (Variacién de centro de trabajo).

- Sise cancelan las cotizaciones de los trabajadores con una clase de riesgo diferente a la
reportada, ARL SURA podréa generar cobros por el valor de la diferencia, generando con
ello mora a cargo del aportante.

Para los trabajadores independientes la clase de riesgo serd la mayor entre:
- La clase de riesgo del centro de trabajo de la entidad o institucion,
- Elpropio de la actividad ejecutada por el contratista.

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos

4.3. Aspectos a tener en cuenta al momento de hacer
el pago de aportes

- Dias cotizados: siempre se cotizaran 30 dias a menos de que exista una novedad que
justifique la cotizacién de menos dias.

- Ingreso Base de Cotizacion (IBC): total del salario reportado por la empresa
que devenga el trabajador. Se considera salario la remuneracion ordinaria y demas
retribuciones, bien sean en dinero o especie, tales como primas, sobresueldos,
bonificaciones habituales, horas extras, etc. La férmula para el calculo del IBC es la
siguiente.

Salario basico , ) )
IBC=| ———— xNo. dias trabajados | + otros valores que hagan parte de salario*
30 dias mes

* Bonificaciones, primas, horas extras, etc.
* Los otros valores no son afectados por los dias laborados.




l Autoliquidacion mensual de aportes

- No es salario la prima legal de servicio, adicional a las primas pactadas como
no salario.

- ELIBC no puede ser menora 1 SMMLYV ni superior a 25 SMMLV.

- Los trabajadores con salario Integral pueden cotizar sobre el 70% del salario
integral mensual (Art. 17 Decreto 1295/ 94y Art. 18 Ley 100/ 93).

- IBC = {[(Salario integral*70%])/30 dias mes]* # dias trabajados}+ otros valores
que hagan parte de salario*

- Recuerde: el salario integral es la remuneraciéon pactada voluntariamente, que
debera ser mayor a 10 SMMLV més el 30% como minimo de factor prestacional
[Art. 132 del C.S.T).

- Unavez encontrado el IBC se aplica la siguiente férmula, dependiendo de la tasa
de riesgo con la cual se haya afiliado el empleado o trabajador independiente.

Cotizacion = IBC x % de riesgo

Si un trabajador no labora ningun dia durante el periodo, por estar incapacitado
o en licencia, debe reportarse en la autoliquidacion con cero dias cotizados, cero
Ingreso Base de Cotizacion (IBC) y la novedad respectiva, con el fin de evitar la
generacion de la mora por el no pago injustificado de aportes y posteriores
inconvenientes al momento de solicitar una prestacion asistencial o econdmica.

4.3.1. Cotizacion para trabajadores
independientes

De acuerdo con el Decreto 723 de 2013, la cotizaciéon de los trabajadores
independientes que realicen actividades catalogadas con riesgo |, Iy Il estd a cargo
del trabajador independiente o contratista, para los casos en que se desarrollan
actividades de alto riesgo IV o V, el responsable del pago es el contratante. En
ambos casos, el pago debe realizarse de manera anticipada, segln lo definido en
el Decreto 1670 de 2007.
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De acuerdo con el Articulo 12 del Decreto 723 de 2103, cuando un
contratista o trabajador independiente perciba ingresos de forma simultanea,
provenientes de la ejecucion de varios contratos, las cotizaciones correspon-
dientes seran efectuadas por cada uno de ellos, conforme con la normativa
vigente. No obstante, cuando se alcance el limite de los veinticinco (25)
salarios minimos legales mensuales vigentes, deberd cotizarse empezando
por el de mayor riesgo.

Es importante tener presente que al contratante le corresponde verificar
el pago mensual de aportes por parte de los trabajadores independientes
al Sistema General de Riesgos Laborales. De acuerdo con lo anterior y con
el fin de poder ejercer un control real de los pagos de sus contratistas, el
contratante podra optar por la utilizacion de la planilla tipo “Y" para realizar el
pago de los aportes de sus contratistas.

4.4. Medios para hacer el pago de aportes

Todos los aportantes estan obligados por ley a realizar el pago de la Seguridad
Social a través de la planilla integrada de liquidaciéon de aportes (PILA],
ya sea de manera electronica o asistida, esta ultima habilitada solo para
empleadores con menos de 20 trabajadores. Lo anterior, de acuerdo con lo
definido por el Decreto 1931 de 2006y 1670 de 2007.

La elaboracion y pago de dicha planilla se debe realizar a través de un
operador de informacion, quien es el responsable de canalizar los recursos y
la informacidn entre las diferentes administradoras: ARL SURA recomienda
la utilizacion de Enlace Operativo como operador de la informacion.

Para consultary ampliar la reglamentacion relacionada con el tema, consulte
la seccion Centro de legislacion, decretos, leyes, resoluciones, circulares y
jurisprudencia- en www.arlsura.com, o ingrese a la pagina de Internet de
Enlace Operativo www.enlaceoperativo.com
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l Autoliquidacion mensual de aportes

Ejemplos de como calcular su cotizacion a riesgos laborales

- Ejemplo 1

Un trabajador estuvo incapacitado por enfermedad comun durante 25 dias del mes
de abril. Para este mismo periodo recibié una bonificacion de un millén de pesos
($1.000.000) que constituye salario. ; Cuél debe ser el IBC reportado por la empresa
si el trabajador devenga un salario basico de novecientos mil pesos ($900.000)?

Salario basico: $ 900.000

Dias laborados en el mes: 5

Bonificacién: $ 1.000.000

IBC = [(Salario bésico /30 dias mes] x # dias trabajados]+ otros valores que hagan
parte de salario

IBC =[[$ 900.000 / 30) * 5] + $ 1.000.000

IBC = $ 1.150.000

Se debe marcar la novedad VST e IGE.

- Ejemplo 2

Un trabajador estuvo incapacitado por enfermedad comun, durante 30 dias del mes
de junio. ;Cual debe ser el IBC reportado por la empresa si el trabajador devenga
un salario basico de dos millones de pesos ($ 2.000.000)?

IBC = [(Salario basico /30 dias mes] x # dias trabajados]+ otros valores que hagan
parte de salario

IBC = [($ 2°000.000/30)*0] + $ 0

IBC=$0

Cuando no se labora ningun dia, se debe reportar IBC cero (0] y dias laborados cero
(0).

Se debe marcar la novedad IGE.
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- Ejemplo 3
Un trabajador labora solo los fines de semana (dos dias). Con un contrato a término
indefinido y tiene un basico de veinte mil pesos ($ 20.000) por dia laborado.

i Cual debe ser el IBC reportado por la empresa si no hay novedades adicionales?

Salario basico: ($ 20.000 * 8) = $ 160.000, como es inferior al salario minimo, la
cotizacion debe ser sobre el S.M.LV, aplicando el Art. 1 Resolucion 661 de 2011.
Dias laborados: ocho (8] pero se debe marcar 30, porque no existe ninguna novedad
que justifique el no pago de los 30 dias.

Se va a suponer un smmlv de $ 815.000:

IBC = [(Salario béasico /30 dias mes) x # dias trabajados]+ otros valores que hagan
parte de salario

IBC = [($ 815.000 / 30) * 30] + $0

IBC = $ 815.000

- Ejemplo 4
Un trabajador labord durante 30 dias en el periodo de junio y tiene un salario
integral de veintidos millones de pesos ($22.000.000).

i Cual debe ser el IBC reportado por la empresa?

Salario integral: $22.000.000

Dias laborados: 30

IBC = {[(Salario integral*70%])/30 dias mes]* # dias trabajados}+ otros valores que
hagan parte de salario

IBC = {[[$ 22.000.000*70%) / 30] * 30} + $0

IBC =$ 15.400.000, para este caso el IBC por 30 dias no debe superar los 25 SMLV,
de acuerdo con el salario del afo 2013, el tope méaximo de IBC serfa de $14.167.500
($566.700%25).

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos




l Autoliquidacion mensual de aportes

4.3 Plazos para realizar el pago de aportes

La autoliquidacion mensual de aportes se presenta mes vencido para
los trabajadores dependientes y mes anticipado para los trabajadores
independientes, en las fechas establecidas por el Ministerio de Proteccion
Social y de acuerdo con el nimero de trabajadores del aportante y los dos
dltimos digitos de su NIT (Ver Decreto 1670 del 14 de mayo de 2007).

’ : ’

Dia habil Ultimo digito del NIT ¢ Ultimo digito del NIT
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Es importante recordar que el no pago de las cotizaciones por parte de los
aportantes responsables del pago, hace a estos responsables de asumir
todos los costos de las prestaciones asistenciales y econdmicas que se
deriven de un accidente de trabajo ocurrido durante el tiempo en el que la
empresa se encontrara en mora.

DL e ARL|SUMA



4.6. Consulta de inconsistencias en los
pagos realizados

ARL SURA a través de los Servicios en line@ en la seccion de gestion
administrativa/ consultas/empresas/consulta general de notas, pone a
disposicion de los empleadores la informacion de las notas generadas,
en donde se detallan todas las posibles inconsistencias presentadas en
la cotizacion de aportes. Para tener la tranquilidad de que los aportes
realizados estén de acuerdo con la informacion que contiene la ARL, se
recomienda su validacion y gestion de manera periddica.

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos

4.7. Rete sus conocimientos

1. Mencione dos responsabilidades de las empresas afiliadas con
respecto al proceso de autoliquidacion.

2. iCudl es la fecha limite de pago para una empresa de 125
trabajadores con nimero de NIT 890.833.8257

3. ;Qué implicaciones puede tener para el empleador el no pago
oportuno de las cotizaciones?

4. ;Coémo se determina al Ingreso Base de Cotizacion (IBC) para un
trabajador independiente?

5. ;Quiéneselresponsable del pago de la cotizacion para un trabajador
independiente y cual es la forma correcta de realizarlo?

6. iCoémo se denominan las entidades a través de las cuales se liquidan
los aportes al Sistema de Seguridad Social?




- Ejercicio 1
Un trabajador tiene un salario basico de $3.000.000 y durante el mes de abril se
presentaron las siguientes novedades:

Aumento de salario a $ 3'500.000

Licencia no remunerada de 10 dias

Prima Legal de Servicios [no hace parte del salario) $ 1.750.000

i Cuél debe ser el IBC y qué novedades debe reportar la empresa?
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- Ejercicio 2
Un trabajador tiene un salario basico de $900.000, durante el mes de abril se
presentaron las siguientes novedades:

Vacaciones 14 dias

Incapacidad por enfermedad comun seis dias

Horas extras $ 100.250

iCudl debe ser el IBC y qué novedades debe reportar la empresa?

- Ejercicio 3

Un trabajador tiene un salario basico de $1.400.000. Durante el mes de abril se
presentaron las siguientes novedades:

Ingreso 1° de abril

Retiro 14 de abril

i Cual debe ser el IBC, la cotizacion y las novedades reportadas por la empresa, si el
trabajador esta afiliado con una tasa de 0.522%”7

- Ejercicio 4
Un trabajador tiene un salario basico de $1.500.000. Durante el mes de abril se
presentaron las siguientes novedades:

Bonificacion (que constituye salario): $ 400.000

Incapacidad por accidente de trabajo: cinco (5) dias

iCual debe ser elIBC, la cotizacion y las novedades reportadas por la empresa, si el
trabajador esté afiliado con una tasa de 2.436 %”?

- Ejercicio 5

Un trabajador independiente tiene un contrato de prestacion de servicios de ocho
meses, por el cual recibird una remuneracion mensual de dos millones de pesos.
iCual debe ser el IBC que se debe tomar para la cotizacion?
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Reporte de presunto
accidente de trabaj

H.1. Generalidades

La notificacion e investigacion de los accidentes de trabajo, es una de las
principales actividades que la empresa necesita llevar a cabo para lograr un
mejoramiento continuo de las condiciones de salud, seguridad y medio ambiente
de los trabajadores.

La recoleccion, analisis y ordenamiento de los datos relacionados con los eventos
y las estadisticas que de alli resultan, ayudan a identificar factores de riesgo de los
oficios o secciones méas afectadas, la naturaleza de la lesion, las partes del cuerpo
afectadas, los agentes de la lesion mas comunes, entre otros aspectos; los cuales
no solo generaran estrategias de mejora empresarial, sino que también entregaran
informacion fundamental para el disefo de politicas y programas nacionales, a
través de los informes entregados al Ministerio de la Proteccién Social.

Es importante recordar que la resolucion 1570 de 2005, por la cual se establecen
las variables y mecanismos para la recoleccion de la informacion en salud
ocupacional y riesgos laborales, establece la obligatoriedad de diligenciar de
manera clara y completa el Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo
FURAT.

Es tal la importancia de esta informacion, que de ser necesario, el Ministerio
notificard por escrito a los empleadores solicitando explicacion sobre los faltantes
de informacién, lo que puede generar una sancién para el empresario con multas

v I ARL|SUrAS



sucesivas mensuales de hasta 500 SMLMV, y para las Administradoras de Riesgos
Laborales que no soliciten la informacion faltante a los empleadores o no reporten
la informacidn al Ministerio las sanciones podran alcanzar hasta 1000 SMLV.

A través de los Servicios en line@, ARL SURA, ha disefiado en www.arlsura.com,
el FURAT en line@, para evitar generarle FURAT (Formato Unico de Reporte de
Accidente de Trabajo) con faltantes en la informacion, el cual contiene todos los
requisitos exigidos por el Ministerio, evitando asi posibles sanciones.

Por ultimo, es importante que los datos que se recogen en el formato estén basados
en hechos demostrados y no en prejuicios u opiniones parcializados; también ayuda
a la validez de los datos cuando la notificacion del accidente se realiza tan pronto
como ocurre, puesto que la tardanza origina modificacién en las condiciones
existentes y variacion en las opiniones de los testigos. Lo anterior permite a ARL
SURA definir la naturaleza del evento y por lo tanto, conceder las prestaciones
asistenciales y econémicas contempladas para el Sistema de Riesgos Laborales.

5.2. Medios para reportar el presunto accidente
de trabajo

1. www.arlsura.com: de manera &gil y segura usted podréd diligenciar el
Formato Unico de Reporte de Accidente de Trabajo FURAT- a través de los
Servicios en line@. La mayoria de los campos a diligenciar se muestran
directamente desde nuestra base de datos. Solo se requiere complementar los
campos relacionados con el accidente de trabajo, los cuales quedan
grabados inmediatamente ennuestra base de datos; lo que facilita la
gestién, tanto en claridad como en agilidad en el registro.

Recuerde que una vez diligenciado completamente el FURAT, a través de Servicios
en line@, debe imprimir las copias correspondientes para: trabajador, empresa y
Empresa Promotora de Salud, y hacerlas firmar por el Representante Legal de la
empresa o por su delegado.
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l Reporte de presunto accidente de trabajo

Para acceder a los Servicios en line(@, debe solicitar la clave de acceso empresarial
a través de www.arlsura.com, opcidn-solicitud de clave para Servicios en line(@,
ubicada en accesos directos.

Importante

Recuerde que, si diligencia por Servicios en line(@ el reporte y requiere autorizacion
para atencion a través de la Linea de atencién de ARL SURA, debe informar que
el reporte se diligencid por Internet para evitar registros dobles de presuntos
accidentes de trabajo en su empresa.

Para mayor informacion visite www.arlsura.com, gestién administrativa, demos
para utilizar Servicios en line@.

2. Archivo en Excel: también puede solicitar via e-mail, un archivo en Excel
que tiene el diseno del FURAT y que le permitird tener acceso rapido a los
campos requeridos para su diligenciamiento, reenviando por correo a ARL
SURA, una vez complete los registros.

Recuerde que una vez diligenciado completamente el FURAT en el formato del
archivo en Excel, debe imprimir las copias correspondientes para: trabajador,
empresa y Empresa Promotora de Salud, y hacerlas firmar por el Representante
Legal de la empresa o por su delegado.

3. Formulario “Informe de accidente de trabajo del empleador o contratante™
ARL SURA cuenta con formularios en papel quimico que contienen un
original y tres copias, los cuales pueden ser solicitadas en la oficina de ARL
SURA mas cercana. El original se envia a ARL SURA; una copia para la
empresa, otra para el trabajador y la Ultima para la EPS.

Igualmente, tenga en cuenta que con el objetivo de cumplir con la normatividad
vigente y evitar inconvenientes en caso de visita a la empresa por parte de los
inspectores de la Direccién de Riesgos Laborales del Ministerio del Trabajo, una
vez diligenciado el FURAT, en cualquiera de los medios que tiene ARL SURA para
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reportar el presunto accidente de trabajo (FURAT en line@, o en el formato en
Excel, o en el formulario en papel quimico “Informe de accidente de trabajo del
empleador o contratante”), y una vez haya sido firmado por el Representante Legal
de la empresa o su delegado, este debe ser radicado en cualquiera de las oficinas
de ARL SURA, con el fin de ponerle el sello de recibido en el que conste la fecha'y
hora en las que se diligencid el FURAT por Internet, o en la que se radicé el FURAT.

5.3. Procedimiento para la notificacion del
presunto accidente de trabajo

ElArticulo 62 del Decreto 1295 de 1994 contempla que “todo accidente de trabajo
o enfermedad profesional que ocurra en una empresa o actividad econémica,
deberan ser informados por el respectivo empleador a la entidad Administradora
de Riesgos Laborales y a la entidad promotora de salud de forma simultanea,
dentro de los dos dias habiles siguientes de ocurrido el accidente o diagnosticada
la enfermedad profesional”.

Si un trabajador sufre un accidente en el trabajo que requiera ser remitido al
servicio de urgencias de la Institucién Prestadora de Servicios (IPS), él o sus
companeros deben notificarlo cuanto antes al supervisor o jefe inmediato.

El supervisor o jefe inmediato se comunicara con la Linea de atencion 01800 051
1414, con el fin de direccionar al trabajador accidentado a la IPS en convenio con
ARL SURA més cercana a la empresa, o para coordinar, cuando sea necesario, el
transporte del accidentado al servicio de urgencias. Lo invitamos a ver los teléfonos
locales en el listado de las oficinas nacionales de ARL SURA.

Recuerde que el FURAT debe siempre diligenciarse de acuerdo con las
indicaciones anteriormente expuestas (Medios para reportar el presunto accidente
de trabajo).

El trabajador accidentado debe asegurarse de obtenery conservar la copia que le
corresponde del reporte de su accidente de trabajo.
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Reporte de presunto accidente de trabajo

5.4. Beneficios
La notificacién oportuna y completa de los accidentes de trabajo:

- Facilita la identificacion de las causas durante la investigacion posterior.

- Evita tropiezos para calificar la profesionalidad del evento.

- Entrega informacién al Ministerio para determinar politicas y programas.

- Evita posibles sanciones de los entes de control por informacién incompleta.

- Es una clara manifestacién de la responsabilidad y el compromiso del
supervisor o administrador de linea con su equipo de trabajo.

- Para la empresa y el trabajador no solo es importante que usted reporte el
hecho correcto y oportunamente, sino que lo investigue para:

- |dentificary analizar las causas.

- Definir las acciones para evitar que sucedan hechos similares.

- Asignar un responsable de la ejecucidn de las medidas preventivas.

- Compartir la experiencia con otras personas de la empresa.

www.arlsura.com ARL ‘ Sura>




Prestaciones 2cZ

econdOmicas

6.1. Generalidades

Todo afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales que sufraun accidente
de trabajo o enfermedad profesional y como consecuencia de ello se incapacite,
invalide o muera, tendra derecho a que este Sistema General le preste los
servicios asistenciales y le reconozca las prestaciones econémicas de acuerdo
con cada caso: incapacidad temporal, incapacidad permanente parcial, pension
de invalidez, pension de sobrevivientes o auxilio funerario.

6.2. ;Qué es una incapacidad temporal?

Se entiende por incapacidad temporal, aguella que segln el cuadro agudo de la
enfermedad o lesidon que presente el afiliado al Sistema General de Riesgos
Laborales, le impida desempenar su capacidad laboral por un tiempo
determinado. Todo afiliado a quien se le defina una incapacidad temporal,
recibird un subsidio equivalente al cien por ciento [100%) de su salario base
de cotizaciodn, calculado desde el dia siguiente al que ocurrid el accidente de
trabajo y hasta el momento de su rehabilitacion, readaptacion o curacion, o
de la declaracion de su incapacidad permanente parcial, invalidez o su muerte.



l Prestaciones economicas

Para la enfermedad laboral serd el mismo subsidio, calculado desde el dia siguiente
de iniciada la incapacidad correspondiente a una enfermedad diagnosticada como
profesional.

Esta prestacion se reconoce hasta por ciento ochenta (180) dias, que podran ser
prorrogados hasta por periodos que no superen otros ciento ochenta (180 dias
continuos adicionales, cuando esta prorroga se determine como necesaria para el
tratamiento del afiliado o para culminar su rehabilitacion.

Hasta tanto no se establezca el grado de incapacidad o invalidez, ARL SURA
continuara cancelando el subsidio por incapacidad temporal, segun criterio médico.

6.3. ;Cuales son los tramites previos al cobro
de una incapacidad temporal por parte de la
empresa?

La empresa podra realizar el cobro de las incapacidades generadas por los
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales de sus empleados, siempre
y cuando los tenga debidamente afiliados a ARL SURA, teniendo en cuenta lo
siguiente:

Sura aconseja

Reportar oportunamente a ARL SURA los accidentes de trabajo o enfermedades
profesionales de sus empleados.

Todo accidente de trabajo o enfermedad profesional debe ser informado por la

empresa dentro de los dos (2] dias habiles siguientes a la ocurrencia del accidente
o al diagndstico de la enfermedad (Articulo 3 de la Resolucion 156 de 2005).
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Recibiry cancelar las incapacidades a los trabajadores

Elmédico tratante de la IPS donde se atiende al empleado por un accidente
de trabajo o una enfermedad profesional, expide sies el caso, una incapacidad
por presunto ATEP y le entrega el certificado original de dicha incapacidad al
trabajador, el cual debe hacer llegar al departamento de némina de su empresa.
El certificado de incapacidad siempre debe cumplir con las siguientes
especificaciones:

e Ser el documento original del certificado de incapacidad.

e Estar completamente diligenciado.

e Estar firmado por el trabajador.

e No presentar ningun tipo de enmendadura ni tachones.

ATENDIDO FRESUNTO ACCIDENTEDE EMPRESA

s TRES EQUIs |~ 0094216
FECHA EXPEDICION PRIMEE.APELL]DO .‘S.E.GtNDU APELLIDO NOMERE NUMERO DE CEDULA
{10 [03 [2009] PEREZ  PEREZ JUAN PABLO [98°730.140
'E DHICIODE DNCAPACIDAD TNCAPACIDAD EN LETRAS DIAGNOSTICO rICIL|I\AT
i Diez dias 10|03 [2009
110 (03 [2009 ===
: ”"““m‘ﬂ 10 dias | cooico | 882 | ¥ | = [
1 NOMERE VSELLO Daiaisbicn FIRMA DEL TRABAJADOR.
] Juan Pablo Pérez

cc 98°730.140

SENDR AFILIADD FAVORENTRECAR EL ORICINALDE ESTA INCAPACIDAD A WOAI™ A DE SU EMPRESA, PRESENTANDO
EL REPORTE DE PRESUNTO ACCIDENTE, SIN EL CUAL ESTE DOCUMENTO XO PODRA SER CANCELADO.
ESTE DOCUMENTO NO ACEPTA ENMENDADURAS

ASECURAMIENTO DE LA CALIDAD 3737 FOO21® -091IMLC

Tenga en cuenta:

El no cumplimiento de algunos de estos requisitos es causal para la no
autorizacion del descuento de dicha incapacidad.
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l Prestaciones economicas

Enviar los certificados de incapacidad a ARL SURA para su respectiva autorizacion
de descuento en la autoliquidacion de aportes.

La empresa debe enviar a ARL SURA los certificados originales de incapacidad
antes del dia 15 de cada mes, los cuales deben ser relacionados en una carta
dirigida a Prestaciones econdmicas, conservando siempre en su poder una copia
de la misma.

6.4. ;Quién realiza la liquidacion de
iIncapacidades temporales?

El proceso de liquidacion de incapacidades es realizado por ARL SURA pensando
en la comodidad de sus empresas afiliadas. Las incapacidades recibidas hasta el
dia quince (15) de cada mes, se incluiran en el proceso de liquidacién y autorizacion
del respectivo mes, para que puedan ser descontadas en la autoliquidacion de
aportes del mes siguiente. Las que sean recibidas con fecha posterior al quince
(15) del mes se tendran en cuenta para el proceso de liquidacién y autorizacion del
mes subsiguiente.

La liquidacién de incapacidades se realiza tomando el salario base de cotizacion
reportada en la autoliquidacion mensual de aportes presentada a ARL SURA. Sin
esta informacién, no es posible liquidar el valor de incapacidades, por lo cual es
indispensable el cumplimiento de este requisito por parte de las empresas clientes.
(Art. 21 numeral h. Decreto 1295/94). Las Administradoras de Riesgos Laborales
reconocen el pago de las cotizaciones para los Sistemas Generales de Pensiones
y de Seguridad Social en Salud, correspondiente a los empleadores, tal como se
explica a continuacion:
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% de cotizacion § . =

. : . - Total factor prestacional a £
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El porcentaje correspondiente al Sistema General de Pensiones se incremento a
partir de enero de 2004, segun lo establecido en el Articulo 20 de la Ley 797 del
29 de enero de 2003.

Una vez liquidadas las incapacidades, ARL SURA envia por correo certificado a
cada una de las empresas la Ultima semana del mes, la Orden de Descuento
de Incapacidades -0DI, la cual debe ser descontada en la autoliquidacién de
aportes

(ver ilustracidn).
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l Prestaciones economicas

Cuando el valor de las incapacidades autorizadas es superior al valor que
normalmente paga la empresa por cotizacion de riesgos laborales, prestaciones
econémicas de ARL SURA elabora una Orden de Pago de Incapacidades (OPI),
autorizando el pago de las mismas mediante un cheque o consignacion en la
cuenta previamente autorizada por la empresa.

NOTA: de generarse cheque, este debe ser reclamado Unicamente por el
representante legal de la empresa.

6.5 ;Coémo realiza la empresa el descuento
de incapacidades autorizadas por ARL SURA?

La empresa realiza el descuento del valor autorizado por ARL SURA, a través del
operador de informacién seleccionado para elaborar o enviar su autoliquidacion
de aportes.

Sieligi¢ a Enlace Operativo como su operador de informacidn, el proceso se hace
de la siguiente manera:

En linea

Alelaborar la planilla y presionar enviar, el sistema llevard a la seccion C “Totales”.
Alli deberd seleccionar ARL SURA vy diligenciarad en las casillas respectivas el
numero de la planilla, el valor de las incapacidades y el valor de otros riesgos. El
sistema calculard el valor a pagar teniendo en cuenta el descuento de la ODI.

En archivo plano

En el registro tipo 05 de la Resolucidn 1747 de 2008, existe el campo para nimero
de ODI, en la posicién41y de la posicién 56 hasta la 65 para colocar el valor de la
ODlI.

El validador verifica el valor total a pagar en aportes, resta el valor digitado en la
anterior posicion y obtiene la diferencia.
Importante
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La empresa solo podréa efectuar descuentos de incapacidades en la autoliquidacién
de aportes con previa autorizacion de ARL SURA.

La 0Dl debe ser descontada en la autoliquidacién del mes siguiente. Se recomienda
no dejarlas acumular para un descuento posterior.

Las ordenes de descuento y las incapacidades prescriben a los tres afios de su
expedicion [Articulo 22 de la Ley 1562 del 11 de julio de 2012).

La Orden de Pago de Incapacidades (OPI) no puede ser descontada de la
autoliquidacion de aportes, puesto que por este valor sera generado un cheque,
o0 seréa realizada una transferencia electronica si la empresa tiene matriculada la
cuenta bancaria.

La Orden de Pago de Incapacidades (OPI) no puede ser descontada de la
autoliquidacién de aportes, puesto que por este valor serd generado un cheque,
o0 seré realizada una transferencia electronica si la empresa tiene matriculada la
cuenta bancaria.

6.6 ;Como realiza el trabajador el cobro por
iIncapacidades a la ARL SURA?

El pago de incapacidades se efectla directamente al trabajador, Unicamente
en los casos en los cuales el trabajador termina su contrato laboral y continda
incapacitado por un accidente de trabajo o una enfermedad profesional ocurrida
o diagnosticada estando afiliado a ARL SURA. Previamente deben cumplirse los
siguientes requisitos:

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos




l Prestaciones economicas

- Solicitar el pago de incapacidad temporal:
El trabajador debe presentar completamente diligenciada la solicitud de pago de
incapacidad temporal que le entrega a ARL SURA.

- Adjuntar certificado original de incapacidad:
Anexo a la solicitud debe adjuntar el certificado original de incapacidad validado por
Medicina Laboral de ARL SURA, si es el caso.

- Adjuntar carta de la empresa:

Adicionalmente, el trabajador debe adjuntar una carta donde la empresa certifique
lo siguiente: fecha de terminacion del contrato de trabajoy fecha hastala cual la
empresa realizé el pago de laincapacidad. A esta carta se deberd anexar soportes
de pago de seguridad social (EPS y AFP), si es del caso para su reconocimiento.

Una vez el trabajador ha cumplido con los anteriores requisitos, ARL SURA liquida
y cancela la incapacidad al trabajador, mediante cheque o consignacion en la
cuenta previamente autorizada por él mismo.

6.7 iComo se realiza el cobro de incapacidades
cuando la empresa afiliada a ARL SURA se
traslada a otra ARL?

La empresa tramitara el cobro de las incapacidades correspondientes a los
accidentes de trabajo ocurridos durante la cobertura con ARL SURA, si ha cumplido
con los siguientes requisitos:
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- Haber reportado oportunamente a ARL SURA los accidentes de trabajo.

- Haber enviado los certificados de incapacidada ARL SURApara su respectivo
pago. Los certificados originales de incapacidad deben estar relacionados en una
carta dirigida al rea de Prestaciones Econdmicas, solicitando el reconocimiento
de la incapacidad.

- Una vez la empresa ha cumplido con los anteriores requisitos, ARL SURA
liquida y cancela la incapacidad, mediante cheque o consignacidon en la cuenta
previamente autorizada por la empresa.

6.8. ;Qué es una incapacidad permanente
parcial?

La incapacidad permanente parcial se presenta cuando el afiliado al Sistema
General de Riesgos Laborales, como consecuencia de un accidente de trabajo o de
una enfermedad laboral, sufre una disminucién parcial, pero definitiva, en alguna o
algunas de sus facultades para realizar su trabajo habitual.

Se considera como incapacitado permanente parcial, al afiliado que, como
consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad laboral, presenta
una disminucion definitiva, igual o superior al 5%, pero inferior al 50%, de su
capacidad laboral, para la cual ha sido contratado o capacitado. (Art. 5 -Ley 776
de diciembre de 2002).

Todo afiliado al Sistema General de Riesgos Laborales a quien se le defina una
incapacidad permanente parcial, tendréd derecho a que se le reconozca una
indemnizacién en cuantia Unica en proporcion al dafo sufrido, a cargo de la
entidad Administradora de Riesgos Laborales, en una suma no inferior a dos (2]
salarios base de liquidacidn, ni superior a veinticuatro (24) veces su salario base
de liquidacion.

I
<}
=
=
£
i
=
e
=]
©
I
2
g
c
@
@
>
7
o
@
o
S
2
S
o
<
&
=1
(Dl
e
El
=)
@
)
@
S
g
>
]
=z

Al



l Prestaciones economicas

6.9. ;Quién declara la existencia de la
incapacidad permanente parcial?

“Corresponde al Instituto de Seguros Sociales, Administradora Colombiana de
Pensiones -COLPENSIONES-, a las Administradoras de Riesgos Laborales ARL-,
a las Companias de Seguros que asuman el riesgo de invalidez y muerte, y a las
Entidades Promotoras de Salud EPS, determinar en una primera oportunidad la
pérdida de capacidad laboral y calificar el grado de invalidez y el origen de estas
contingencias. En caso de que el interesado no esté de acuerdo con la calificacion,
deberad manifestar su inconformidad dentro de los diez (10] dias siguientes y la
entidad debera remitirlo a las Juntas Regionales de Calificacion de Invalidez del
orden regional dentro de los cinco (5] dias siguientes, cuya decisién seré apelable
ante la Junta Nacional de Calificacion de Invalidez, la cual decidird en un término
de cinco (5) dias. Contra dichas decisiones proceden las acciones legales (Decreto
0019 de 2012, Articulo 142).

6.10. ;Quién realiza la liquidacion de incapacidad
permanente parcial?

Cuando Prestaciones Econdmicas recibe el dictamen médico laboral debidamente
avalado por Medicina Laboral de ARL SURA, liquida la indemnizacion
correspondiente segun el Decreto 2644 de 1994 y realiza el pago en un tiempo
maximo de dos semanas, siempre y cuando se tenga la historia salarial del afiliado
en ARL SURA. En caso contrario, ARL SURA enviard a la empresa una carta
solicitando los salarios de los meses necesarios para el calculo. Cuando se realiza
el pago al trabajador, se le entrega una carta en la cual se le explica el detalle de la
indemnizacion. Una copia de esta carta se envia a la empresa.
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6.11. ; Cuando se considera que un trabajador
esta invalido?

Se considera invalida la persona que por causa de origen profesional, no provocada
intencionalmente, hubiese perdido el 50% o mas de su capacidad laboral. Todo
afiliado al que se le defina una invalidez tendré derecho, desde ese mismo dia, a las
siguientes prestaciones econdmicas, segln sea el caso:

- Cuando la invalidez es superior al 50% e inferior al 66%, tendra derecho a una
pension de invalidez equivalente al 60% del ingreso base de liquidacion.

- Cuando la invalidez sea superior al 66%, tendrd derecho a una pensién de
invalidez equivalente al 75% del ingreso base de liquidacion.

- Cuando el pensionado por invalidez requiere del auxilio de otra u otras personas
para realizar las funciones elementales de su vida, el monto de la pension de
que trata el numeral anterior se incrementa en un 15%.

6.12. i Cuales son los tramites previos para el
pago de pension por invalidez?

Una vezel evento es calificado por Medicina Laboralde ARL SURA, Prestaciones

Econdmicas procede a confirmar dicha situacion a la empresa vy al afiliado que

sufrid la invalidez, para que estos realicen los tramites respectivos, entre ellos:

- Diligenciar completamente la solicitud de pension de invalidez.

- Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadania legible.

- Folio del registro civil de nacimiento autenticado. Firmar y devolver solicitud de
afiliacion a la EPS.

Sura aconseja
Dependiendo del grupo familiar, deben anexarse diferentes documentos
ademas de los ya mencionados.

I
<}
=
=
£
i
=
e
=]
©
I
2
g
c
@
@
>
7
o
@
o
S
2
S
o
<
&
=1
(Dl
e
El
=)
@
)
@
S
g
>
]
=z

43



l Prestaciones economicas

Del Cényuge:

- Fotocopia ampliada del documento de identidad.

- Registro civil de matrimonio autenticado con fecha de expedicion no mayor a 30
dias.

- Esta se realiza en notaria, en nombre propio y con dos testigos.

- Del (De la) companero(a) permanente del (De la) afiliado(a):

- Fotocopia ampliada del documento de identidad.

- Declaracion juramentada en la que se exprese cuanto tiempo convivio con el
afiliado fallecido, indicando claramente la fecha de inicio de la relacién. Esta se
realiza en notaria en nombre propioy con dos testigos.

De los hijos menores de 18 anos:

- Folio de registro civil de nacimiento autenticado de cada uno de los hijos menores
de 18 anos, en el cual conste el nombre de los padres. Si los padres del menor no
estan casados, el registro debe contener nota de reconocimiento paterno. Dicho
documento debe especificar el NUIP (NGmero Unico De Identificacién Personal).

- Fotocopia ampliada de la tarjeta de identidad (para los mayores de 7 afos]. Si
el representante legal del menor no es uno de los padres, adjuntar copia de la
sentencia que lo designa tutor o curador, copia del acta de posesion del cargo
y fotocopia de la cédula de ciudadania del tutor asignado (O nombramiento
provisional del juez respectivo).

De los hijos mayores de 18 anos y menores de 25 anos:

- Folio de registro civil de nacimiento autenticado de cada uno de los hijos menores
de 18 afios, en el cual conste el nombre de los padres. Si los padres no estan
casados, el registro debe contener nota de reconocimiento paterno.

- Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadania. Certificado original de estudio
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expedido por el establecimiento de educacién formal de preescolar, basica,
media o superior, aprobado por el Ministerio de Educacion en el cual consten:
estudios, horario e intensidad, de conformidad con lo establecido en la Ley 1574
de 2012.

- Declaracién juramentada donde conste si dependia econdmicamente del afiliado
fallecido. De los hijos mayores de 18 afos invalidos:

- Folio de registro civil de nacimiento autenticado de cada uno de los hijos menores
de 18 anos, en el cual conste el nombre de los padres. Si los padres no estan
casados, el registro debe contener nota de reconocimiento paterno.

- Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadania.

- Estado de invalidez acreditado con la calificacion expedida por la entidad
competente. Si la invalidez es mental o limita su capacidad para actuar, sera
necesaria la sentencia de declaracién de interdiccion y la designacion de un
representante o curador para representarlo legalmente y la respectiva acta de
posesion. Esta calificacion deberd ser presentada cada tres (3) afos o cuando
ARL SURA asi lo exija.

- Declaracién juramentada donde conste si dependia econdmicamente del afiliado
fallecido, esta se realiza en notaria en nombre propio o por su representante
legal.
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NOTA: Para los hijos nacidos en el extranjero, el certificado de nacimiento expedido
por la autoridad competente del pais de origen, autenticado por el Cénsul de
Colombia, debidamente traducido al espafiol.

El certificado de nacimiento debe tener el sello de apostilla expedido o autenticado

por el Consulado y refrendada su firma en el Ministerio de Relaciones Exteriores
en Bogota.

De los padres dependientes:
A falta de cdényuge, comparieralo) permanente e hijos con derecho, seran

beneficiarios los padres del causante si dependian econémicamente de este.
- Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadania de los progenitores solicitantes.
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- Declaracion juramentada ante notario donde cada padre exprese en nombre
propio si recibe ingresos, en caso contrario, debe explicar de donde derivaba su
subsistencia al momento del fallecimiento del afiliado.

- Colilla del ultimo pago de pension o salario mensual, en caso de recibir ingresos.
Sialguno de los progenitores esta fallecido, adjuntar registro civil de defuncion.

De los hermanos invalidos:

A falta de conyuge, compariera(o) permanente, padres e hijos con derecho, seréan
beneficiarios los hermanos invalidos del causante si dependian econdmicamente
de este.

- Folio del registro civil de nacimiento autenticado.

- Fotocopia ampliada del documento de identidad.

- Estado de invalidez acreditado con la calificacion expedida por la entidad
competente. Si la invalidez es mental o limita su capacidad para actuar, sera
necesaria la sentencia de declaracion de interdiccion y la designacion de un
representante o curador para representarlo legalmente y acta de posesion. Esta
calificacion deberd ser presentada cada tres (3) afios o cuando ARL SURA asi lo
exija.

- Declaracion juramentada donde conste si dependia econémicamente del afiliado

fallecido, esta se realiza en notarfa en nombre propio o por su Representante
Legal.
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Una vez el afiliado tenga debidamente diligenciada toda la documentacion, podran
enviarla por correo o directamente a una de nuestras oficinas de ARL SURA en todo
el pais. (Ver listado de oficinas al final de esta guia )

SOLICITUD PENSION DEINVALIDEZ ~ ARF SUrQA 3
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6.13. ; Cuando se tiene derecho a la pension de
sobrevivientes?

Si como consecuencia del accidente de trabajo o de la enfermedad profesional
sobreviene la muerte del afiliado, o muere un pensionado por riesgos
profesionales, tendran derecho a la pension de sobrevivientes, las personas
descritas en el Articulo13 de la Ley 797 de 2003 y su reglamentario.

Diligenciar a maquina o letra imprenta legible y clara, sin borrones ni tachones la
solicitud de:

Pension de sobrevivientes.

Documentos que se deben anexar (Por favor tener presente que todos los
documentos deben ser originales):

- Solicitar certificado a la empresa donde el empleado se encuentra vinculado,
donde conste quién se presentd a reclamar las prestaciones sociales, en calidad
de quéy a quién le fueron pagadas.

- Copia de las afiliaciones a la seguridad social.

Una vez el evento mortal es calificado como laboral por Medicina Laboral de ARL
SURA, esta lo notificard por escrito a las partes interesadas. Posteriormente, la
Division de Prestaciones Econdémicas de ARL SURA procede a contactar a la
empresa, para que esta oriente a los posibles beneficiarios con los trdmites a
seguir para el reconocimiento o no de los derechos.

Inicialmente, se deberd diligenciar la solicitud de pensién de sobrevivientes (enviada

por ARL SURA una vez calificado el evento como accidente de trabajo). En ella se
deben anexar:
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Del afiliado fallecido:

- Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadania o constancia de la Registraduria.

- Folio del registro civil de defuncién autenticado.

- Foliodelregistro civil de nacimiento del afiliado fallecido, donde conste el nombre
de los padres.

- Siel afiliado fallece en el exterior: certificado de defuncién con sello de apostilla
expedido en el consulado o autenticado por el consulado, y refrendada su firma
en el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Del cdnyuge:

- Fotocopia ampliada del documento de identidad.

- Registro civil de matrimonio autenticado con fecha de expediciéon no mayor a 30
dias.

- Declaracion juramentada donde conste si el vinculo matrimonial se encontraba
vigente al momento del fallecimiento o si ha existido separacion de hecho. Esta
se realiza en notaria en nombre propio y con dos testigos.
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De la (del) companera(o) permanente del (de la) afiliado(a):

- Fotocopia ampliada del documento de identidad.

- Partida de bautismo del afiliado fallecido y de la companeralo) solicitante, con
fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

- Declaracion juramentada en la que exprese cuanto tiempo convivié con el afiliado
fallecido, indicando claramente la fecha de inicio de la relacion. Esta se realiza en
notarfa en nombre propio y con dos testigos.

De los hijos menores de 18 anos:
- Folio de registro civil de nacimiento autenticado de cada uno de los hijos menores

de 18 anos, en el cual conste el nombre de los padres. Si los padres del menor no
estan casados, el registro debe contener nota de reconocimiento paterno. Dicho
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documento debe especificar el NUIP (Ndmero Unico de Identificacién Personal).

- Fotocopia ampliada de la tarjeta de identidad (Para los mayores de 7 afios).

- Si el representante legal del menor no es uno de los padres, adjuntar copia
de la sentencia que lo designa tutor o curador, copia del acta de posesion del
cargo y fotocopia de la cédula de ciudadania del tutor asignado (O nombramiento
provisional del juez respectivo).

De los hijos mayores de 18 anos y menores de 25 anos:

- Folio de registro civil de nacimiento autenticado de cada uno de los hijos menores
de 18 afios, en el cual conste el nombre de los padres. Si los padres no estan
casados, el registro debe contener nota de reconocimiento paterno.

- Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadania.

- Certificado original de estudio expedido por el establecimiento de educacion
formal de preescolar, basica, media o superior, aprobado por el Ministerio de
Educacién en el cual consten: estudios, horarios e intensidad, de conformidad
con lo establecido en la Ley 1574 de 2012.

- Declaracion juramentada donde conste si dependia econémicamente del afiliado
fallecido.

De los hijos mayores de 18 anos invalidos:

- Folio de registro civil de nacimiento autenticado de cada uno de los hijos menores
de 18 afios, en el cual conste el nombre de los padres. Si los padres no estan
casados, el registro debe contener nota de reconocimiento paterno.

- Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadania.

- Estado de invalidez acreditado con la calificacion expedida por la entidad
competente. Si la invalidez es mental o limita su capacidad para actuar, sera
necesaria la sentencia de declaracion de interdiccion y la designacion de un
representante o curador para representarlo legalmente y la respectiva acta de
posesion. Esta calificacion deberd ser presentada cada tres (3) afios, o cuando
ARL SURA asf lo exija.

- Declaracion juramentada donde conste si dependia econémicamente del afiliado
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fallecido, esta se realiza en notaria, en nombre propio o por su Representante
Legal.

NOTA: para los hijos nacidos en el extranjero, el certificado de nacimiento expedido
por la autoridad competente del pais de origen, autenticado por el Coénsul de
Colombia, debidamente traducido al espafol.

El certificado de nacimiento debe tener el sello de apostilla, expedido o autenticado
por el consulado y refrendada su firma en el Ministerio de Relaciones Exteriores
en Bogota.

De los padres dependientes:

A falta de cényuge, companeralo) permanente e hijos con derecho, seran
beneficiarios los padres del causante si dependian econémicamente de este.

- Fotocopia ampliada de la cédula de ciudadania de los progenitores solicitantes.

- Declaracion juramentada ante notario donde cada padre exprese en nombre
propio si recibe ingresos, en caso contrario, debe explicar de donde derivaba su
subsistencia al momento del fallecimiento del afiliado.

- Colilla del ultimo pago de pension o salario mensual, en caso de recibir ingresos.

- Sialguno de los progenitores esta fallecido, adjuntar registro civil de defuncidn.

De los hermanos invalidos:

A falta de conyuge, comparnieralo) permanente, padres e hijos con derecho, seréan
beneficiarios los hermanos invalidos del causante si dependian econdmicamente
de este.

- Folio del registro civil de nacimiento autenticado.

- Fotocopia ampliada del documento de identidad.

- Estado de invalidez acreditado con la calificacion expedida por la entidad
competente. Si la invalidez es mental o limita su capacidad para actuar, sera
necesaria la sentencia de declaracion de interdiccion y la designacion de un
representante o curador para representarlo legalmente y acta de posesion. Esta
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l Prestaciones economicas

calificacion debera ser presentada cada tres (3) afos, o cuando ARL SURA asi lo
exija.

- Declaracion juramentada donde conste si dependia econémicamente del afiliado
fallecido, esta se realiza en notarfa en nombre propio o por su Representante
Legal.

Cuando los beneficiarios solicitantes tengan debidamente diligenciada toda la
documentacion, podran enviarla por correo o llevarla directamente a una de las
oficinas de ARL SURA en todo el pais, direcciones que podra encontrar en la pagina
web www.arlsura.com.

Una vez ARL SURA recibe toda la documentacion, debe publicar dos avisos en
prensa con el objeto de que las personas que se crean con derecho a reclamar
la pension, lo manifiesten. Adicionalmente, se realiza visita domiciliaria a los
beneficiarios solicitantes.

En el término de un (1) mes, contado a partir del Gltimo aviso en prensa, ARL
SURA establece el derecho a la pension, definiendo el mejor sistema de pago de
acuerdo con la conveniencia de los beneficiarios. Posteriormente, se hace entrega
de la carta a los beneficiarios, donde ARL SURA se compromete con el pago de la
pension correspondiente, y se envia copia de esta a la empresa a la cual estaba
vinculado el trabajador. Ademas, se entrega la certificacion necesaria para que los
beneficiarios inicien los trémites con la Administradora de Fondo de Pensiones, a
la cual se encontraba afiliado el trabajador fallecido, para la devolucion de saldos
en el Régimen de ahorro individual con solidaridad (AFP Privadas), o indemnizacion
sustitutiva en el régimen de prima media con prestacion definida en el caso de
Colpensiones (antigua AFP del Seguro Sociall.

Auxilio Funerario

Elreconocimientoy pago del auxilio funerario se realizara a quien demuestre haber
sufragado los gastos de entierro en los términos de los Articulos 86 de la Ley 100
de 1993, 54 del Decreto Ley 1295 de 1994y 16 de la Ley 776 de 2002. Presentando:
- Solicitud de reclamacion (Entregada por ARL SURA, una vez se define la calidad
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de laboral del evento)

- Fotocopia del documento de identidad de quien reclama.

- Facturas originales de los gastos de entierro con sello de cancelado y los
comprobantes de caja respectivos en original.

- Registro civil de defuncién.

Cuando el evento es de origen comun

Cuando el evento mortal es calificado como de origen no laboral por ARL SURA, se
envia carta a la empresa y a las demas partes interesadas, con el fin de que esta
oriente la reclamacion de la familia a través de la Administradora de Fondos de
Pensiones a la cual se encontraba afiliado el trabajador fallecido.

SOLICITUD PENSIONDE SOBREVIVIENTES ARP SUA %%
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6.14. Rete sus conocimientos

¢Qué es una incapacidad temporal?

¢ Cuanto se reconoce en una incapacidad temporal?

¢ Qué es una incapacidad permanente parcial?

iCuando se reconoce el pago de la indemnizacién para una incapacidad
permanente parcial?

i Como se realiza el cobro de las incapacidades?

¢Quién declara la incapacidad permanente parcial?

¢ Cudles son los tramites para el pago de la pensién de sobrevivientes?

i Cudl es el monto de la pensidn de sobrevivientes?

¢Quién declara el estado de invalidez?
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Serviclos

administrativos

7.1. Capacitacion integral

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos

;Qué es?

Es un espacio propiciado por ARL SURA para los contactos de las empresas que
recién han ingresado a ARL SURA, durante el periodo de transicidny a las personas
que requieran recapacitacion. Algunos de los temas tratados son:

- Procesos de afiliaciones, autoliquidacién mensual de aportes y prestaciones
econémicas.

- Servicios en line@.

- Recaudo unificado.

Estd dirigida al 100% de nuestras empresas afiliadas.

7.2. Soporte telefdnico y via chat

El soporte telefénico y via chat en temas administrativos esta disponible para usted
de lunes aviernes, de 7:00 a.m. a 7:00 p.m. y los sdbados de 7:00 a.m. a 2.00 p.m. a
través de nuestra Linea de Atencién 01800 051 1414.

[l




l
¢ Cuales son los beneficios para nuestras empresas afiliadas?

e Se cuenta con personal especializado en procesos y servicios administrativos.
¢ | a llamada no tiene ningun costo.

7.3. Asesor administrativo

Si telefénicamente no es posible solucionar un problema de un servicio o proceso
administrativo, ARL SURA le enviard a la empresa un asesor especialmente
entrenado en estos temas, para que lo asista sin costo adicional.

7.4. www.arlsura.com

www.arlsura.com es un portal especializado para toda la comunidad de
personas interesadas en temas relacionados con riesgos laborales.

- Red asistencial: esta es una herramienta que permite encontrar las IPS
disponibles para servirle en todo el territorio nacional, realizando la
blsqueda por ciudad y municipio.

- Software pausas activas: el objetivo principal de esta herramienta de descarga
es brindar elementos préacticos para romper los ciclos de movimientos repetitivos
y posturas estaticas prolongadas, disminuyendo la fatiga laboral y el estrés
cronico, contribuyendo asi con la prevencion de trastornos osteomusculares.

- Videos para la gestion del riesgo ocupacional: esta es una plataforma de
videos desarrollados para apoyar la gestion del riesgo ocupacional de nuestras
empresas afiliadas. Esta opcién busca ofrecer un contenido que permita motivar
el cuidado de los trabajadores, buscando su bienestar y mejorar la productividad
en las companias.
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Plan de formacion virtual: sin necesidad de trasladarse a otro lugar, desde
el puesto de trabajo, nuestros afiliados pueden participar en la conferencia que
elijan, contando con una tecnologia &gil de alta calidad. Adicionalmente, esta
herramienta permite generar el certificado de participacion.

Matriz de riesgos por sector econdmico: esta es una matriz de consulta que
le proporciona informacion de los factores de riesgo de cada sector, su indicador,
posibles efectos y una guia de recomendaciones generales.

Matriz legal por factores de riesgo: esta matriz busca facilitar el acceso
a las normas legales o de obligatorio cumplimiento aplicables en Colombia por
sectores econémicos, para agilizar la bisqueda de aquellas normas de interés
particular o especifico.

Legislacion: toda la normatividad del Sistema General de Riesgos
Laborales, decretos, resoluciones, jurisprudencias y notas de interés.

Centrode documentacion: numerosos articulos, documentosy presentaciones
especializadas en temas técnicos relacionados con la prevencién de riesgos
laborales.

Glosario: consulte los términos mas utilizados en el Sistema General de
Riesgos Laborales.

Aprenda jugando: diversos moédulos interactivos donde aprenderd coémo
prevenir accidentes y recrear los escenarios ideales para consolidar una
verdadera Cultura del Cuidado, a través de divertidos juegos.

CISTEMA: una completa seccién con toda la informacién relativa al manejo de
sustancias quimicas, hojas de seguridad, sefalizacidn y articulos especializados.
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Servicios administrativos

- Guia de servicios y procesos administrativos: es una completa guia para
una mejor comprension de los procesos administrativos con ARL SURA.

- Demos: consulte nuestros demos interactivos para aprender a realizar las
transacciones a través de los Servicios en line(d.

- Boletin electrénico: suscribase y haga parte de una gran cantidad de
suscriptores que reciben mensualmente todas las novedades de www.arlsura.
com

Constantemente estamos actualizando nuestro sitio web con articulos de interés
sobre la Cultura del Cuidado. Consulte también el calendario de pagos,
simuladores de cotizaciéon e informacién a su medida. Para mantenerse
actualizado lo invitamos a visitar www.arlsura.com.

7.5. Servicios en line(d

iQué son?

Los Servicios en line@ son servicios en Internet que le permiten a nuestras empresas
afiliadas, realizar de manera &gil y segura sus procesos administrativos. Para
acceder a los Servicios en line(d debe solicitar la clave de acceso empresarial en
www.arlsura.com, a través de la opcion solicitud de clave para Servicios en line(@,
ubicada en accesos directos.

Los requerimientos minimos para utilizar los Servicios en line@ son:

- Internet Explorer 8.0 o superior.
- Resolucion 1024 x 768 pixeles.

Para la carnetizacion de sus trabajadores, es necesario instalar Adobe Reader

7.0 o superior, el cual es un software de libre acceso y se puede obtener en
www.arlsura.com
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Las opciones de los Servicios en line(d se encuentran agrupadas bajo el esquema
de gestidn del riesgo: soluciones en prevencion, asistencia en salud, respondemos
y gestion administrativa.

7.5.1. Soluciones en prevencién

Contiene las opciones relacionadas con el plan de formacion a empresas:
Transacciones

- Inscripciones: permite realizar las inscripciones a los diferentes programas de
capacitacion que ARL SURA pone a disposicion de nuestras empresas afiliadas.

- Cancelar inscripciones: permite anular las inscripciones que ya se habian
realizado.

- Plan de Emergencia: es un software interactivo que busca apoyar a las empresas
para identificar, prevenir y mitigar las situaciones de emergencia y preparar
a sus empleados, en caso de ocurrencia. El aplicativo gufa al usuario por las
diferentes etapas del ciclo PHVA, con el objetivo de orientar el modelo con un
enfoque de gestion del riesgo.

Consultas

Se pueden realizar diferentes consultas como: planes en los diferentes municipios,
trabajadores inscritos a las capacitaciones, reporte de asistentes y generar la
constancia de asistencia.

De igual manera, se puede consultar la informacién relacionada con la
accidentalidad de las empresas.

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos




l Servicios administrativos

7.5.2. Asistencia en salud

Contiene las opciones relacionadas con el reporte de accidente de trabajo.

Transacciones

- FURAT en line@: permite reportar de manera agil y sequra los accidentes de sus
trabajadores. Por ser un reporte en linea, la mayoria de los campos son tomados
directamente de la base de datos. Solo se necesitan diligenciar los campos
relacionados con el accidente.

- Carga masiva de FURAT: permite realizar el reporte de accidentes de trabajo
de forma masiva, a través de un archivo de texto delimitado por punto y coma
(Extension TXT).

Consultas

Contiene informacion sobre los reportes de accidente, los dias ganados por reintegro
laboral de los trabajadores y permite reimprimir los reportes de accidente.
Ademas, se puede consultar el ausentismo, el cual contiene no solo informacion
relacionada con el ausentismo por accidentes de trabajo, sino que ademas contiene
informacion de ausentismo generado por enfermedad general y licencia de
maternidad, siempre y cuando los trabajadores estén afiliados a EPS SURA.

7.5.3. Respondemos

Contiene las siguientes opciones:

- Consulta de trabajadores fallecidos: genera informacion de los trabajadores de
su empresa fallecidos a causa de accidentes de trabajo.

- Incapacidades temporales: esta opcion permite consultar las incapacidades que
ARL SURA ha recibido y que se encuentran autorizadas, en proceso de pago o
devueltas.

B0 wwnan ARL|SUrAS



Sura aconseja
Las consultas de inconsistencias le permiten a suempresa mantener lainformacion
actualizada de sus trabajadores y centros de trabajo en ARL SURA.

i Cudles son los beneficios para nuestras empresas afiliadas?

- Seguridad en la informacion, porque cuenta con el protocolo de seguridad en
Internet mas moderno disponible.

- Productividad, al hacer mas eficientes y efectivos los procesos administrativos.

- Tranquilidad, al confirmar en forma inmediata el resultado de la transaccion,
y contar con la posibilidad de imprimir un reporte.

- Facilidad por las ayudas ofrecidas durante la transaccion.

- Disponibilidad permanente de la informacién de su empresa.

- Acompafnamiento integral a través de nuestra linea de atencién 01800 051 1414.

- Economia, por no tener un costo adicional para las empresas clientes.
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7.5.4. Gestion administrativa

Aqui se encuentran agrupadas las opciones relacionadas con las novedades de
trabajadores, centros de trabajo y empresa, que se encuentran dirigidas al personal
de ndmina de nuestras empresas afiliadas.

Trabajadores
En esta opcién encontrara las herramientas necesarias para:

- Ingreso y retiro de trabajadores dependientes: Le permite realizar la afiliacion
y/o desafiliacién de trabajadores dependientes a ARL SURA, incluso con 365 dias
de anticipacidn. El sistema genera, en todos los casos, un comprobante de la
transaccion realizada que se puede imprimir como soporte. Esta opcion permite
ademas, elegir si el trabajador dependiente se encuentra en la modalidad de
Teletrabajo.

0




l Servicios administrativos

- Carga masiva de ingresos y retiros: a través de esta opcion se puede realizar el
ingreso y/o retiro de un volumen alto de trabajadores en una sola operacion, a
través de un archivo plano. Esta opcion es de gran utilidad para aquellas
empresas que, por su actividad diaria, tienen que reportar muchos ingresos y
retiros. Los ingresos y retiros que se reportan a través de este medio quedan
inmediatamente en la base de datos.

- Anulacion de novedad de ingreso y retiro a futuro: esta opcién permite anular
la cobertura de trabajadores a los que ya se les ha reportado novedad de ingreso
y retiro a futuro por Servicios en line@, pero que en realidad no van a laborar
en la empresa. El registro es borrado inmediata y definitivamente de la base de
datos.

- Modificacion de coberturas futuras: esta opcion permite modificar el inicio o el
fin de cobertura de un trabajador, siempre y cuando no haya iniciado o finalizado
su cobertura con ARL SURA.

- Reactivar cobertura: permite reactivar la cobertura a trabajadores que ya se les
habia reportado novedad de retiro, siempre y cuando la fecha de retiro no sea
inferior a la fecha en la que se encuentra realizando la transaccion.

- Actualizacion de datos del trabajador dependiente: permite modificar los datos
basicos de los trabajadores dependientes como: nombres y apellidos, fecha de
nacimiento, salario, EPS, AFP, cargo, entre otros.

- Ingresoy retiro de trabajadores independientes: permite realizar la afiliacion y/o
desafiliacion de trabajadores independientes a ARL SURA, incluso con 365 dias
de anticipacion. El sistema genera en, todos los casos, un comprobante de la
transaccion realizada que se puede imprimir como soporte.

- Actualizacion datos del trabajador independiente: permite modificar los datos

basicos de los trabajadores independientes como: nombresy apellidos, fecha de
nacimiento, salario, EPS, AFP y cargo, entre otros.
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Sura aconseja
A través de los Servicios en linel@ se puede reportar anticipadamente los ingresos
y retiros de sus trabajadores, lo que permite planificar sus labores administrativas.

- Carnetizacion: permite generar los carnés de los trabajadores por:
- Documento de identidad
- Fecha
- Centro de trabajo
- Empresa
- Sucursal

Sura aconseja

ARL SURA le ofrece la posibilidad de generar el carné con el logotipo de su empresa
y un espacio para foto. Si usted estd interesado en este tipo de carné, solo debe
solicitarlo a través de nuestra linea de atencidn o al e-mail afiliaciones@arlsura.
com.co

Para su comodidad, luego de tener la opcidn habilitada, la empresa afiliada debera
sequir realizando la carnetizacion de todos sus nuevos empleados y las reposiciones,
pues estos no seran generados por ARL SURA.
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Centros de trabajo

- Apertura: esta opcién permite ingresar nuevos centros de trabajo directamente
sobre la base de datos de ARL SURA.

- Cierre: esta opcion permite retirar centros de trabajo directamente de la base de
datos de ARL SURA, siempre y cuando no tenga trabajadores, nisea el Unico centro
de trabajo pagador que tenga la empresa, ni esté en proceso de reclasificacion.

- Cambio masivo de trabajadores: esta opcion permite el cambio de trabajadores
de un centro de trabajo a otro en forma masiva. Es de gran utilidad para nuestras
empresas afiliadas, puesto que permite corregir las inconsistencias que se
presentan por la incorrecta ubicacion de los trabajadores en los centros de

Kl




Servicios administrativos

trabajo. La correcta ubicacién evita la generacion de notas débito o crédito a la
empresa.

- Cambio de trabajadores de centro de trabajo: permite cambiar de manera
manual el centro de trabajo a trabajadores que se encuentran en uno incorrecto.
Puede realizarse seleccionando varios trabajadores para el mismo centro de
trabajo, o varios trabajadores a varios centros de trabajo.

- Actualizacion de informacion: permite actualizar la informacién bésica de los
centros de trabajo como: nombre, direccién, teléfonos, fax, contactos, entre otros.

- Reactivacion: permite reactivar centros de trabajo que a la fecha se encuentran
cerrados.

Empresa

- Actualizacion de informacién: permite actualizar la informacion basica de la
empresa como: nombre comercial, direccion, teléfonos, fax, contactos, entre
otros.

- Carga de informacion masiva: mediante esta opcion se puede cargar un archivo
en Excel con las respuestas a las inconsistencias registradas en las notas y
que previamente fue descargado, a través de la opcion de “Consulta general de
notas”.

- Validacion actual de trabajadores ARL SURA vs, empresa: permite realizar una
validacion répida de los trabajadores que estan afiliados a ARL SURA vs. los
trabajadores vigentes de la empresa, identificando posibles diferencias para que
se proceda con su correccion.

- Gestion de accesos: esta opcion tiene que ver con la administracion de
usuarios para Servicios en line@, cambio de clave y de empresa [en caso
de manejar los procesos de mds de una empresa, previa asignacion de los
permisos).
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En las consultas se encuentran las siguientes opciones:

Trabajadores
Através de esta opcion usted podra encontrar la siguiente informacion:

- Datos basicos dependientes: permite consultar los datos bésicos de los
trabajadores dependientes.

- Datos basicos independientes: permite consultar los datos béasicos de
independientes.

- Historia laboral: permite consultar las diferentes fechas en las que el trabajador
ha estado afiliado a ARL SURA en su empresa.

- Pagos: permite consultar los pagos que la empresa ha realizado por un
trabajador por:
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- Uno o varios periodos
- Orden alfabético

- Fecha deingreso

- Fecha de retiro

- Centro de trabajo

Centros de trabajo

- Datos basicos: contiene la informacion basica de los centros de trabajo, ya sea
pagadores o dependientes.

- Centros de trabajo pagadores y dependientes: contiene la lista de cuales son los
centros de trabajo pagadores y dependientes que tiene la empresa.

- Centros de trabajo retirados: esta consulta contiene informacion sobre los
centros de trabajo de la empresa retirados en un rango de fechas determinado.

Empresa

- Datos basicos: Contiene los datos basicos de la empresa como nombre
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l Servicios administrativos

comercial, direccion, teléfonos, fax, contactos, entre otros.

- Autoliquidacién: esta opcion permite consultar la autoliquidacion mensual de
aportes que la empresa envia a través del operador de informacion y que ARL
SURA ya ha procesado.

- Inconsistencias: contiene informacion de las inconsistencias que se puedan
presentar, una vez se ha procesado la autoliquidacion de aportes en ARL SURA,
como: trabajadores reportados en la autoliquidacion y no afiliados o viceversa, y
centros de trabajo que no existen en la base de datos de ARL SURA, que fueron
reportados en la autoliquidacion.

- Certificado de aportes: a través de esta opcion puede obtener un certificado de
los aportes realizados por la empresa en un periodo de tiempo determinado y
adicionalmente, conocer el valor de las notas débito pendientes por aclarar o
pagary los periodos en cartera.

- Consulta estado de cartera: esta opcion le permitira conocer el valory detalle de
los periodos en mora registrados al momento de la consulta.

- Consulta notas gestionadas: esta opcion permite conocer el detalle de los
archivos con respuestas de notas que ha enviado la empresa, en un periodo de
tiempo determinado.

- Certificado de pago PILA: esta consulta permite generar los certificados de
pagos realizados a través de la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes
(PILA). Contiene informacion de los Ultimos tres meses anteriores a la consulta.

- Historico de trabajadores: contiene informacion de los trabajadores activos en la
empresa en un periodo determinado.

Sura aconseja
Pensando en su comodidad, todas las consultas que realice se pueden generar en
varios formatos como lo son: PDF, HTML y TXT.

- El formato PDF permite imprimir las consultas y constancias con muy buena
presentacion.

- El formato TXT permite exportar la informacion a un archivo plano, para
manipularla en Excel, posteriormente.
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7.5.5. Constancias

- De afiliacion de empresas: permite generar la constancia de afiliacion de la
empresa a ARL SURA.

- De trabajadores dependientes: esta opcién permite generar constancias de
trabajadores dependientes, por diferentes pardmetros: trabajadores afiliados,
por fecha, por prestadora, trabajadores retirados por fecha, por centro de trabajo,
por sucursal y trabajadores retirados.

- De trabajadores independientes: esta opcidon permite generar constancias de
trabajadores independientes.

7.5.6. Otras herramientas

- ElColegio de gestion del riesgo es una herramienta desarrollada por ARL SURA
dirigida a todos los trabajadores de nuestras empresas afiliadas. Este colegio
permite:

Formar a los trabajadores en temas de prevencion en salud ocupacional
y seguridad industrial definidos por ARL SURA, con el fin de generar una
Cultura del Cuidado.

Ingresar nuevos modulos de capacitacion que las empresas definan segln
sus necesidades de formacion.

Matricular, administrar, hacer seguimiento y trazabilidad a los trabajadores
matriculados en los cursos asignados.

Personalizar los mddulos que cada trabajador debe estudiar, de acuerdo
con su labory las necesidades de formacion particulares.

Cada estudiante (Trabajador) podra obtener un certificado que garantiza
que estudié todos los mddulos y aprobd las evaluaciones correspondientes.

- El Colegio de autos y el Colegio de motos son herramientas desarrolladas para
apoyar la intervencion de las empresas en el riesgo de transito. Estos cursos
de formacidn virtual permiten aprender de una manera facil, 4gil y sencilla la
informacion esencial acerca de los autos, las motos y su conduccion. Permiten
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l Servicios administrativos

administrar la matricula de sus trabajadores y hacerles sequimiento para que
cumplan con el objetivo del colegio y logren certificarse.

- Modulo de riesgos quimicos: este mddulo interactivo para la intervencién del
riesgo quimico, fue disefiado por ARL SURA con el fin de facilitar al equipo
humano de salud ocupacional, seguridad y medio ambiente, el riesgo derivado
del manejo o la presencia de sustancias quimicas.

El objetivo principal de este mddulo interactivo es que el personal de HSE de
su empresa, vaya recorriendo paso a paso todos los aspectos que estan directa
o indirectamente, relacionados con la exposicion real o potencial a sustancias
quimicas, invitando a la revision juiciosa de cada etapa en los procesos, para incluir
este tema con mayor sequridad dentro de sus sistemas de gestion en seguridad y
salud ocupacional. Si el sistema de gestion aun no existe, este modulo igualmente
le serd de gran utilidad, sin importar cuél sea la actividad econdmica, el tamafo de
la empresa ni el nivel de desarrollo en salud y sequridad.

- Plan de formacion virtual: sin necesidad de trasladarse a otro lugar, desde su
puesto de trabajo puede participar en la conferencia que elija, de una manera agil
y con la posibilidad de certificarse. Adicionalmente, podra realizar evaluacionesy
descargar el audio de la conferencia, el documento guiay la presentacion como
material de apoyo.

7.6. Social center

- Videochat: como parte del plan de formacion ARL SURA, periédicamente se
realizan capacitaciones en vivo a través de nuestro videochat, donde un experto
nacional o internacional expone un tema especifico y los participantes pueden
hacer preguntas o comentarios a través del chat.

- Red social RIDSSO: www.ridsso.com es una red social exclusiva para temas de
salud ocupacional, un desarrollo realizado por ARL SURA, la Caja ART de Chiley
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la Mutual de Argentina. Quienes estén afiliados a estas companias tienen acceso
a todos los beneficios que esta red ofrece, algunos de los cuales son:

- Crear grupos de interés por temas especificos.

- Interactuar con colegas de la empresa que se encuentren en cualquier
parte delmundo o con personas interesadas en temas de salud ocupacional.

- Compartir documentos solo con quien usted desee.

- Estar actualizado en riesgos laborales y salud ocupacional.

- Unode los recursos mas importantes es la biblioteca donde se recopilan los
documentos, articulos y experiencias relacionados con este tema.
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Servicios administrativos

7.7. Rete sus conocimientos

Responda falso o verdadero:

2. Usted como afiliadoa ARL SURA, requiere el carné para ser atendido en caso de

ViF un accidente de trabajo.

v | F 3. LaUnica manera de obtener el carné de forma inmediata es a través de los Servicios
en line@ en www.suratep.com

v | F 4. El soporte telefénico en temas administrativos a través de la Linea de atencion ARL

SURA 01800 051 1414, solo se presta en horario de oficina.

5. Si telefonicamente no es posible solucionar un problema en un servicio
Vo F o proceso administrativo, es posible solicitar la ayuda personalizada de un asesor
administrativo.

6. Los Servicios en line@@ de ARL SURA le permiten a las empresas afiliadas tener
acceso a la base de datos de ARL SURA en tiempo real.

7. Através de los Servicios en line@ usted puede realizar de manera &gil y segura los
siguientes procesos administrativos:

- Ingreso y retiro de trabajadores dependientes.

- Administracion de trabajadores independientes.

- Impresion de carné y actualizacion de informacion.
- Generacion de constancias.

- Consultas de trabajadores.

- Consultas de empresa.

- Consultas de inconsistencias.

- Consultas de accidentalidad.

- FURAT en line@.

- Consulta de ausentismo.

- Consulta de extracto gerencial.

- Inscripciones al Plan de formacion de empresas.
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_A-
A.R.L - Administradora de Riesgos Laborales: entidad que tiene como objetivos
prevenir, protegery atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedadesy
los accidentes que puedan ocurrirles con ocasion o como consecuencia del trabajo
que desarrollan.

A.F.P: Administradora de Fondos de Pensiones.

Afiliados: todas aquellas personas que, de conformidad con la ley, pueden tener
cobertura por el Sistema General de Riesgos Laborales.

Aportante: persona o entidad que tiene la obligacidn directa frente a la entidad
administradora de cumplir con el pago de los aportes.

Ausentismo: es la no asistencia al trabajo por parte de un empleado del que se
pensaba que iba a asistir, quedando excluidos los periodos vacacionales y las
huelgas.

Autoliquidacion de aportes: proceso mediante el cual las empresas clientes
reportan mensualmente la totalidad de la cotizacién de los trabajadores a su cargo.




l Glosario

Centro de trabajo: toda edificacion o area a cielo abierto destinada a una actividad
econémica en una empresa determinada (Art. 1° Decreto 1530 de 1994).

Centro de trabajo pagador: centro de trabajo de la empresa que se encarga de
realizar el pago de aportes.

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

Cotizacion: valor que debe pagarse al Sistema General de Riesgos Laborales
por tener afiliados los trabajadores a él. Se calcula multiplicando el IBC (Ingreso
Base de Cotizacién) de cada trabajador por el porcentaje que le corresponda,
de acuerdo con la clase de riesgo de la actividad econdmica que desempena la
empresa.

Cotizaciones otros riesgos: este valor aplica solo para riesgos laborales.
Corresponde a los aportes realizados por el empleador a pensiones y a salud,
durante el tiempo de incapacidad del trabajador por accidente de trabajo o
enfermedad profesional. Es asumido por la Administradora de Riesgos Laborales
y por lo tanto, debe descontarse de la autoliquidacion de acuerdo con el valor que
aparece en el documento ODI.

-E-

Elusion: es la practica mediante la cual se cotiza al Sistema General de Riesgos
Laborales, sobre un valor inferior al realmente devengado por el trabajador.
Ejemplo: el empleador que cotiza sobre el salario minimo mensual legal vigente,
cuando en realidad el trabajador devenga una suma superior. Constituye también
elusion, cotizar por la actividad o clase de riesgo que no corresponde, cotizando
menos de lo que efectivamente debe cancelar. Estas conductas se sancionan con
multa de hasta quinientos [500) salarios minimos mensuales legales vigentes.

[ e ARL|SUrAS



E.P.S: Entidad Promotora de Salud.

Evasion: en el Sistema General de Riesgos Laborales, es la omision de la obligacion
legal del empleador de afiliar al trabajador y pagar al Sistema General de Riesgos
Laborales, que genera a la empresa o empleador una sancién de hasta quinientos
(500]) salarios minimos mensuales legales vigentes.

Factor de riesgo: se entiende bajo esta denominacion la existencia de elementos,

fendmenos, ambientes y acciones o dafos en el individuo y cuya probabilidad de
ocurrencia depende de la eliminacién o control del elemento agresivo.

FURAT: Formato Unico de Reporte de Accidentes de Trabajo. Diligéncielo mas
facilmente a través de los Servicios en lineld en www.arlsura.com

|-
I.B.C - Ingreso Base de Cotizacion: total del salario reportado por la empresa
como devengado por el trabajador durante un periodo determinado. Se utiliza para
pagar las incapacidades temporales y los auxilios funerarios. Un Ingreso Base
de Cotizacidn para salarios integrales es del 70% de dicho monto. Para 30 dias
laborados, un IBC no puede ser inferior a un salario minimo mensual vigente, ni
superior a 20 salarios minimos mensuales vigentes.

Interés de mora: porcentaje que se utiliza para calcular el cobro de mora cuando se
realizan los pagos de las cotizaciones a la Administradora de Riesgos Laborales en
fechas posteriores a las estipuladas.

I.P.S. - Institucion Prestadora de Servicios de Salud: centros para la atencion
médica a la cual deben dirigirse los trabajadores que han sufrido un accidente de
trabajo o una enfermedad profesional.
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Glosario

-N-

Nota débito: documento a favor de ARL SURA generado por diferentes motivos
tales como: pagos realizados por la empresa fuera del plazo establecido, por
diferencia entre los dias que ARL SURA tuvo en cobertura el afiliado y los dias
reportados por la empresa, diferencias en tasa de cotizacion, por personal afiliado
y no reportado en la autoliquidacion y por IBC reportados por debajo del salario
minimo.

Nota crédito: documento a favor de la empresa generado por diferentes motivos
tales como: diferencias en la tasa de cotizacion y por IBC reportado por encima de
25 salarios minimos.

Novedades: comprende todo hecho que afecte el monto de las cotizaciones a
cargo de los aportantes o de las obligaciones econdmicas que estos tienen frente
al Sistema General de Riesgos Laborales. Pueden ser de caracter transitorio o
permanente.

Novedades transitorias: son las que afectan temporalmente el monto de
las obligaciones econdmicas a cargo del aportante, tales como vacaciones,
incapacidades, suspensién temporal del contrato o licencia no remunerada vy
variaciones no permanentes del Ingreso Base Cotizacion.

Novedades permanentes: son las que afectan la cotizacién base a cargo del
aportante en relacion con una determinada entidad administradora, tales como
ingreso al Sistema General de Riesgos Laborales, cambio de empleador o retiro
y cambio permanente en el Ingreso Base de Cotizacion.

-O-

0.D.I. - Orden de Descuento de Incapacidad: documento emitido por ARL
SURA a las empresas afiliadas cuando se ha presentado un accidente de trabajo
o una enfermedad profesional que ha generado el pago de una prestacion
econdmica. En este documento se autoriza el descuento de incapacidades en la
autoliquidacién mensual de aportes.
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0.P.I. - Orden de Pago de Incapacidad: cuando el valor de las incapacidades
autorizadas es superior alvalor que normalmente paga la empresa por cotizacién
de riesgos laborales, la Division de Prestaciones Econdmicas de ARL SURA envia
una comunicacion a la empresa informandole que debe pagar normalmente su
cotizacion 'y, paralelamente, se elabora una Orden de Pago de Incapacidades
(0.P.1), autorizando el pago de las mismas mediante un cheque.

Operador de informacidn: es una entidad que facilita a través de un servicio en
linea, la creacidn y envio de la planilla integrada electronica y luego realiza el
direccionamiento de registros y pagos a las diferentes administradoras.

Los empleadores o aportantes deberan seleccionar un operador de informacion
para hacer el proceso mensual de autoliquidacion y pago a través de la planilla
integrada. Para el efecto, el aportante realizard el registro ante su operador de
informaciény después de este tramite estara en capacidad de realizar los procesos
de autoliquidacién y pago.

-P-
Plan Basico Legal Virtual: médulo descargable desde www.arlsura.com. Material
educativo virtual que le permite a las empresas afiliadas autocapacitarse en los
elementos que hacen parte del plan basico legal, con el fin de cumplir con todos
los requisitos minimos legales en materia de salud ocupacional.

Planilla asistida: la planilla asistida es una modalidad del pago unificado creada
para los pequenos aportantes, por medio de la cual podrén reportar al operador
de informacién las novedades de sus trabajadores via telefdnica y, de esta forma,
generar la planilla integrada. Esta operacion genera un nimero de planilla que
podra ser utilizado por la empresa para realizar el pago en el banco, o a través de
otras opciones que se tengan disponibles.
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l Glosario

-R-
Recaudo unificado: es un sistema de liquidacion y pago de la seguridad social
y parafiscales alternativo a los ya existentes, a través del cual la liquidacion
de los aportes se realiza de forma integrada, utilizando la Planilla Integrada de
Liquidacion de Aportes (PILA] en formato electronico. El pago se realiza también
de forma integrada, es decir, a través de un Unico pago.

Reclasificacion: acto por medio del cual la ARL, a solicitud de la empresa cliente
y previo andlisis técnico de la actividad principal de la empresa y sus centros de
trabajo, modifica la clase de riesgo de acuerdo con la actividad econdmica de la
misma.

Relacion inicial de trabajadores: es el primer reporte de trabajadores que se
afiliardn, que deben entregar las empresas cuando van a iniciar la cobertura de
sus riesgos laborales con ARL SURA.

Reporte unificado de novedades: es un medio a través del cual las empresas
afiliadas pueden reportar, de forma unificada, las novedades de ingreso a ARL
SURA, reingreso a EPS SURAy retiro de empleados afiliados a ambas compafias,
a través de los Servicios en line(@.

Salario basico: “Es la remuneracion ordinaria percibida por el trabajador y todo

aquello que reciba como contraprestacion directa del servicio” (Art. 127 del Cédigo
Sustantivo del Trabajo).

La Ley 50 de 1990 permite que la prima de vacaciones y la prima legal de servicios
(junio y diciembre] no sean consideradas salario, adicional a las primas o
bonificaciones pactadas como no salario.

Cuando se realiza cambio de salario anualmente, no es necesario enviar carta a
ARL SURA informando esta novedad. Debe hacerse mediante la autoliquidacion
mensual de aportes marcando la novedad VSP e informando el nuevo salario.
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Servicios en line@ en www.arlsura.com a través del cual las empresas
interactlan directamente en la base de datos. Permite realizar ingresos, retiros,
carnetizacion, actualizacion, consulta de informacion y reporte de presuntos
accidentes de trabajo, entre otras multiples opciones.

_T_

Trabajador independiente: se entiende como trabajador independiente a toda
persona natural que realice una actividad econémica o preste sus servicios de
manera personal y por su cuenta y riesgo, mediante contratos de caracter civil,
comercial o0 administrativo, distintos al laboral. Articulo 2, decreto 2800 de 2003.

Trabajador dependiente: se entiende por trabajador dependiente a aquella
persona que estd vinculada a través de un contrato de trabajo en sus diferentes
modalidades, con otra que sera el empleadory en virtud del mismo, se obliga a
prestarle un servicio personal bajo la continuada dependencia o subordinacion.
(Articulo 22, Cadigo Sustantivo del Trabajo).
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Respuestas a

Rete sus
conocimientos

Capitulo 3- Afiliacion y desafiliacion de
trabajadores

1. ¢Cuales son las razones para reportar oportunamente el ingreso y retiro de
trabajadores?

- Evitar sanciones legales.

- Evitar cubrir todas las prestaciones asistenciales y econémicas derivadas de
un accidente de trabajo o enfermedad profesional, por no tener afiliados a sus
trabajadores.

- Evitar la generacion de notas de cobro por no reportar el retiro del trabajador
oportunamente.

2. 2. ;En qué momento se debe realizar el reporte de ingreso y retiro de
trabajadores?
- Los ingresos deben reportarse con un dia de anticipacién al del inicio de sus
labores.
- Los retiros deben reportarse el mismo dia de su desvinculacion de la empresa.

3. 3. ;Cuales son los medios para reportar el ingreso y retiro de trabajadores
dependientes?
- Servicios en line@d
- Formulario- novedades de ingreso y retiro de trabajadores.
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4. 4. Mencione los aspectos importantes al reportar un ingreso:
- Se debe informar el cédigo del centro donde estara ubicado el trabajador.
- Diligenciar todos los campos del formulario.
- Realizar la afiliacion un dia antes de que la persona empiece a trabajar.

5. 5. ;Qué beneficios pueden tener las empresas comunes de ARL SURAy EPS
SURA en el reporte de novedades, ingresos y retiros?

- o Facilita el reporte de novedades de ingreso para ARL SURAy de reingreso para
EPS SURA'y retiro de trabajadores para ambas empresas en una sola operacion.

- o Agilidad y disminucién de procesos administrativos de la empresa afiliada.

- o Reporte oportuno de las novedades para ARL SURA 'y EPS SURA.

- o Aprovechar un solo reporte para realizar dos procesos.

- o Disminucidn en inconsistencias, generando valor para otros procesoscomo
activacion de coberturas y conciliacion de pagos.

Capitulo 4 - Autoliquidacion mensual de aportes

1. Mencione dos responsabilidades de las empresas afiliadas con respecto
al proceso de autoliquidacion:
- Realizar las cotizacionesy entregar la relacion de cada uno de los trabajadores
con toda la informacién requerida y reportar el IBC y la tasa de cotizacion
correcta de cada trabajador.

2. ¢Cudl es lafecha limite de pago para una empresa de 125 trabajadores
con el nimero de NIT 890.833.825?

- De acuerdo con el calendario de pagos, esta empresa, por ser menor a 200

trabajadoresy como el NIT termina en 25, debe pagar el cuarto dia habil del mes.

3. ;Qué implicaciones puede traer para el empleador el no pago oportuno de
las cotizaciones?

- Elno pago de las cotizaciones implica, ademas de las sanciones legales, la

imposibilidad de trasladarse de ARL y el pago de prestaciones asistenciales,




l Respuestas a Rete sus conocimientos

incapacidades, indemnizacionesy pensiones que pueden derivarse de accidentes
de trabajo o enfermedades profesionales que sufran sus trabajadores.

4. ;Quién es el responsable del pago de la cotizacion para un trabajador
independiente y cual es la forma correcta de realizarlo?

- De acuerdo a lo establecido en el articulo 13 del decreto 723 de 2013 Las
Entidades o Instituciones publicas o privadas contratantes y los contratistas,
segUn corresponda, deberdn realizar el pago mensual de las cotizaciones al
Sistema General de Riesgos Laborales de manera anticipada, dentro de los
términos previstos por las normas vigentes.

Al contratista le corresponde pagar de manera anticipada, el valor de la
cotizacion al Sistema General de Riesgos Laborales, cuando la afiliacion sea por
riesgo 1, 11 o 111, conforme la clasificacién de actividades econdmicas
establecidas en el Decreto 1607 de 2002 o la norma que lo modifique, adicione o
sustituya.

El contratante debe pagar el valor de la cotizacién de manera anticipada, cuando
la afiliacion del contratista sea por riesgo [V o V.

Paragrafo 1.El contratante debera verificar el pago mensual de aportes por parte
de los trabajadores independientes al Sistema General de Riesgos Laborales.

5. ¢Coémo se denominan las entidades a través de las cuales se realizan los
aportes en el Sistema integrado de aportes a la seguridad social?
- Se denominan operadores de informacion, es importante mencionar que Grupo
SURAcuenta con uno de los que mayor representatividad tienen en el mercado
y se llama Enlace Operativo, al cual nuestras empresas afiliadas pueden acceder
a través de la pagina www.enlaceoperativo.com.
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Ejercicio 1

Un trabajador tiene un salario basico de $3.000.000 y durante el mes de abril se
presentaron las siguientes novedades:

- Aumento de salario a $ 3.500.000.

- Licencia no remunerada de 10 dias.

- Prima legal de servicios (no hace parte del salario] $ 1.750.000.

¢Cual debe ser el IBC reportado por la empresa?

- IBC = [(Salario basico /30 dias mes) x # dias trabajados]+ otros valores que hagan
parte de salario

- IBC =[($ 3.500.000/ 30) * 20] + $0

- IBC = $2.333.333 se aproxima a $ 2.333.000

- La prima legal de servicios no se tiene en cuenta para el calculo del
IBC porque no constituye salario.

- Se debe marcar la novedad VSP y SLN.

Ejercicio 2

Un trabajador tiene un salario basico de $900.000, durante el mes de abril se
presentaron las siguientes novedades:

- Vacaciones: 14 dias.

- Incapacidad por enfermedad comun: 6 dias.

- Horas extras: $ 100.250.

¢Cual debe ser el IBC reportado por la empresa?

- IBC =[(Salario basico /30 dias mes) x # dias trabajados]+ otros valores que hagan
parte de salario

IBC=[($900.000/30) * 10] + $100.250

IBC=[$300.000] + $100.250

IBC= $400.250 Se aproxima a $400.000

- Se debe marcar la novedad VAC, IGE y VST.
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Ejercicio 3

Un trabajador tiene un salario basico de $1.400.000, durante el mes de abril se
presentaron las siguientes novedades:

- Ingreso: 1 de abril.

- Retiro: 14 de abril.

¢Cual debe ser el IBC y la cotizacion reportada por la empresa, si el trabajador

esta afiliado con una tasa de 0.522%?

- IBC =[(Salario basico /30 dias mes) x # dias trabajados]+ otros valores que hagan
parte de salario

- IBC=[($1.400.000/30) * 14] + $0

- 1BC=$653.338

- COTIZACION = IBC x % de cotizacién

- Cotizacion= $653.338 * 0.522%

- Cotizacion= $3.410 Se aproxima a $3.400

- Se debe marcar la novedad ING y RET.

Ejercicio 4

Un trabajador tiene un salario basico de $1.500.000, durante el mes de abril se
presentaron las siguientes novedades:

- Bonificacion (que constituye salario): $400.000

- Incapacidad por accidente de trabajo: 5 dias.

¢Cudl debe ser el IBC y la cotizacion reportada por la empresa, si el trabajador

esta afiliado con una tasa de 2.436 %?

- IBC =[(Salario basico /30 dias mes) x # dias trabajados]+ otros valores que hagan
parte de salario

- IBC=[($1500.000/ 30) * 25] + $400.000

- IBC=[$1.250.000] + $400.000

- 1BC=$1"650.000

- COTIZACION = IBC x % de cotizacién

- Cotizacion= ($1.650.000 * 2.436%

- Cotizacion= $40.194 Se aproxima a $40.200

- Se debe marcar cinco dias en la casilla IRP y VST.
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Ejercicio 5
Un trabajador independiente tiene un contrato de prestacion de servicios de ocho
meses por el cual recibird una remuneracién mensual de $2.000.000.

¢Cual debe ser el IBC que se debe tomar para la cotizacion?

- Remuneracion mensual: $2.000.000

- Dias laborados: 30

- IBC = {[[Remuneracién mensual*40%)/30 dias mes]* # dias trabajados}+ otros
valores que hagan parte de salario

IBC= {[$800.000/30] * 30} + $0

IBC= $800.000

Capitulo 6 - Prestaciones econdmicas

¢Qué es una incapacidad temporal?

Es una incapacidad que segun el cuadro agudo de la enfermedad o lesion que
presente el afiliado, le impida desempenar su capacidad laboral por un tiempo
determinado.

¢Cuanto se reconoce en una incapacidad temporal?

Se reconoce un subsidio equivalente al cien por ciento (100%) del salario base
de cotizacion, calculado desde el dia siguiente al que ocurrié el accidente de
trabajo. Para la enfermedad profesional serd el mismo subsidio, calculado desde
el dia siguiente de iniciada la incapacidad correspondiente a una enfermedad
diagnosticada como profesional.

¢ Qué es una incapacidad permanente parcial?

La incapacidad permanente parcial se presenta cuando el afiliado como
consecuencia de un accidente de trabajo o de una enfermedad profesional, tiene
una disminucion parcial, pero definitiva, en alguna o algunas de sus facultades para
realizar su trabajo habitual.
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l Respuestas a Rete sus conocimientos

¢Cuando se reconoce el pago de la indemnizaciéon para una incapacidad
permanente parcial?

Sereconoce el pago de laindemnizacion cuando el afiliado presenta una disminucién
definitiva, igual o superior al 5%, pero inferior al 50%, de su capacidad laboral,
para la cual ha sido contratado o capacitado.

¢Como se realiza el cobro de las incapacidades?

La empresa debe enviar a la oficina de ARL SURA méas cercana, los certificados
originales de incapacidad antes del 15 de cada mes, los cuales deben ser
relacionados en una carta dirigida a Prestaciones Econémicas, conservando
siempre en su poder una copia de la misma.

¢Quién declara la incapacidad?

La declaracion, evaluacidn, revision, grado yorigen de la incapacidad permanente
parcial, seran determinados por una comision médica interdisciplinaria de la
Administradora de Riesgos Laborales ARL SURA.

¢Cuales son los tramites para el pago de la pension de sobrevivientes?

Una vez el evento mortal es calificado como profesional por Medicina Laboral
de ARL SURA, Prestaciones Econdmicas procede a confirmar dicha situacion a
la empresa, para que esta oriente a los posibles beneficiarios con los tramites
respectivos.

¢Cual es el monto de la pension de sobrevivientes?

El monto mensual de la pensidn de sobrevivientes por muerte del afiliado es el 75%
delingreso base de liquidacidn. Sifallece un pensionado porinvalidez, el 100% de lo
que estaba recibiendo de mesada pensional, descontado el 15% del valor adicional
si lo estaba percibiendo.

¢Quién declara el estado de invalidez?

La calificacion de la invalidez es realizada por una comision médica
interdisciplinaria de la Administradora de Riesgos Laborales ARL SURA.
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Capitulo 7 - Servicios administrativos

1.

¢La capacitacion integral solo esta dirigida a empresas nuevas?
FALSO. También esta dirigida a personas de empresas ya afiliadas que
requieran capacitacion nuevamente.

¢Usted como afiliado a ARL SURA, requiere el carné para ser atendido en
caso de un accidente de trabajo?

FALSO. Para ser atendido por ARL SURA en caso de un accidente de trabajo
lo que se requiere es estar afiliado.

¢La unica manera de obtener el carné de forma inmediata es a través de los
Servicios en linefd en www.arlsura.com?
VERDADERO

(El soporte telefdnico en temas administrativos a través de la linea de
atencion 01 800 051 1414, solo se presta en horario de oficina?

FALSO. El soporte telefénico en temas administrativos esta disponible de
lunes a viernes de 7:00 a.m. a 7:00 p.m. y los sabados de 7:00 a.m. a 2:00 p.m.

¢ Si telefénicamente no es posible solucionar un problema en un servicio o
proceso administrativo, es posible solicitar la ayuda personalizada de un
asesor administrativo?

VERDADERO

¢Los Servicios en line@ de ARL SURA le permiten a las empresas clientes
tener acceso a la base de datos de ARL SURA en tiempo real?
VERDADERO




l Respuestas a Rete sus conocimientos

7. Através de los Servicios en linefd usted puede realizar de manera 4gil
y segura los siguientes procesos administrativos:
- Ingreso y retiro de trabajadores.
- Administracion de trabajadores independientes.
- Impresion de carné.
- Actualizacion de Informacion.
- Generacidn de constancias.
- Consultas de trabajadores.
- Consultas de empresa.
- Consultas de inconsistencias.
- Consultas de accidentalidad.
- FURAT en line@.
- Consultas de ausentismo.
- Consulta de extracto gerencial.
- Inscripciones al Plan de formacion de empresas.

VERDADERO

s ] ARL | SUraZ



L Istado de oficinas

ARL SURA

Oficina central

Cl. 49A 63-55, Torre SURAMERICANA

Teléfono: [4) 430 7100

Fax: (4) 231 8080

Horario de atencion:

De lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12:00 my de 1:00 a 5:00 p.m.
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Regional Antioquia y Eje Cafetero

Oficina Medellin

Cra. 52 14-30 Centro Empresarial Olaya Herrera P. 3y 4

Teléfono: (4) 350 7000

Fax: (4) 350 7189

Ndmero local Linea de atencion: 444 4578

Horario de atencidn:

De lunes aviernes de: 7:30.a.m. a 12:00 m.y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Oficina Manizales

Cra. 23 64 B-33 Edificio Centro de Negocios Siglo XXI, piso 3
Teléfono: (8) 875 6266

Fax: (8) 886 2965

Horario de atencion:

De lunes aviernes de: 7:30 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Rvi




l Listado de oficinas ARL SURA

Oficina Pereira

Cl. 15 13-110, Centro Comercial Pereira Plaza, pisos 2y 3

Teléfono: (6) 313 8444

Fax: (6) 313 8404

Horario de atencion:

De lunes a viernes de 7:00 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Regional centro

Oficina Bogota

Av. El Dorado 68 B-85 Torre Suramericana, piso 9

Teléfono: (1) 405 59 00

Fax: (1) 427 08 78

AA. 58119

Horario de atencion:

De lunes aviernes de 7:30 a.m. a 12:30 p.m.y de 1:30 p.m. a 5:00 p.m.

Oficina Bucaramanga

Cra. 29 45-94, oficina 701 Centro Empresarial Atlas, piso 7.
Teléfono: (7) 657 18 17

Fax: [7) 657 5700

Horario de atencion:

De lunes aviernes de: 7:30 a.m. a 12:00 m. y de 1:45 p.m. a 5:45 p.m.

Regional Occidente

Oficina Santiago de Cali

Cl. 64 Norte 5 B-146 Centro EmpresaL 7 -8

Teléfono: (2) 681 89 00

Fax: (2] 664 19 00

Horario de atencion:

De lunes a viernes de: 7:30 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
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Regional Norte

Oficina Barranquilla

Cra. b4 68-196 Of 304, Edificio Prado Office Center Of. 304
Teléfono: (5) 356 02 34

Fax: [5) 356 02 34 ext. 5130

Horario de atencion:

De lunes aviernes de: 7:30 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Oficina Cartagena

Cl. 32 20-128 Centro Comercial OmniPlaza L 105
Av. Pedro de Heredia Sector Pie de la Popa
Teléfono: (5) 656 17 57

Fax: [5) 65618 05 ext. 103

Horario de atencion:

De lunes a viernes de 7:30 a.m. a 12:00 m. y de 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

Navegue seguro_Guia de procesos y servicios administrativos










DE COLOMBIA

VIGILADO SUPERINTENDENCIA FINANCIERA

SEGUROS DE RIESGOS LABORALES SURAMERICANA S.A.
LINEA DE ATENCION: 01 800 051 1414
Para mas informacion visite www.arlsura.com
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