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CIRCULAR N° 010 2024
PARA: FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS GOBERNACION DE NARINO
DE: SUBSECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y EQUIPO DE

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
ASUNTO: AFILIACION RIESGOS LABORALES PARA CONTRATISTAS
FECHA: MARZO 12 DE 2024

La Subsecretaria de Talento Humano a través del equipo de Seguridad y Salud en el
Trabajo, y dando alcance a la CIRCULAR N° 002-2024 emitida por el Departamento
Administrativo de Contratacién - DAC y Subsecretaria de Talento Humano, con
asunto DIRECTRICES CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS 2024, en lo
relacionado con el numeral 14 “El mismo dia la publicaciéon del contrato por parte
del Departamento Administrativo de Contratacion, el contratista debera realizar
la afiliacion de riesgos en la plataforma de ARL Positiva”; emite los siguientes
lineamientos para llevar a cabo el proceso de afiliacion a la Administradora de
Riesgos Laborales ARL, para la contratacion de prestacion de servicios profesionales,
de apoyo a la gestion y servicios artisticos:

Tener en cuenta que una vez realizada la publicacion del contrato por parte del
Departamento Administrativo de Contratacion DAC, y la aceptacion por parte del
contratista, al realizarse la afiliacion a la ARL, la cobertura inicia un dia después de
surtido este proceso.

De acuerdo a las directrices, la afiliacién se desarrollara de manera independiente
por parte del contratista teniendo en cuenta el instructivo adjunto en la presente
circular.

INSTRUCTIVO DE AFILIACION TRABAJADORES INDEPENDIENTES CON
CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS

= |nicialmente se debe revisar el video instructivo para realizar el proceso de
afiliacion, para ello se debe ingresar a
https://www.positiva.gov.co/web/guest/afiliacion-ind- gobernacionde-narino

= Una vez revisado el video instructivo, debemos ingresar www.positiva.gov.co y
realizar cada uno de los pasos, de acuerdo a lo visualizado anteriormente.

= Dar clic en la parte inferior la pestafia de Riesgos Laborales.
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Afiliaciones, el cual los  direcciona al portal transaccional.
www.portalpositiva.gov.co
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Empresa Afiliada, esta
informacién te puede interesar.

Sepuros de

aformacion general

Una vez ingresado a la pagina del portal transaccional, dar un primer clic en
continuar y nuevamente dar clic en continuar tal como se describe en la
imagen.
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Estando ya en la pagina principal vamos a la parte derecha de la plataforma y
damos en Registrarse y damos en la opcion empezar. Debemos registrar
nuestros datos personales de acuerdo a lo que se vaya solicitando. (Aceptar la
politica de tratamiento de la informacion, tipo de documento, numero de
documento del contratista que se vaya a afiliar, correo electronico personal,
teléfono.)

POSITIVA ARL enviara al correo registrado un PIN, el cual debe digitarse en la
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plataforma.

La plataforma le confirma que el registro fue exitoso.

Elproceso de registro ha finalizado de ferma exttosa

Al carreo registrado, han sido enviadas las instrucciones para el ingreso a nuestra plataforma, para continuar con

su tramite ante nuestra ARL

También puede hacer click aqui para asignar su contrasefla de acceso

Finalizar

Al correo registrado debera crear una contrasefia, teniendo en cuenta los
caracteres solicitados.

PLATAFORMA DE

INTELIGENCIA DOCUMENTAL

Asigne una nueva contrasefia Confirme la nueva contrasefia

J

Contener al menos un caricter s
Co menos una ler:
Contener al menos una ler:

Contener al menas un

No debe contener secuencias Ej. 123, 321 0 ABC, CBA.

La nueva contraseffa debe tener, minimo, § caracteres.
On@s.

la.
.

Una vez tengamos el registro del usuario en la plataforma, regresamos
nuevamente a la pagina principal del Portal Transaccional www.positiva.gov.co.

Ingresamos con nuestro numero de documento como usuario y la contrasena
que se haya asignado y damos en ingresar.
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Se debe ingresar al médulo de trabajadores solicitante de prestaciones. Tener a
la mano los documentos escaneados en pdf independientes: certificado de
salud, certificado a pensién, cédula, contrato vigente. Dar clic en afiliacion y
novedades independiente clic en afiliacion independiente y dar clic en nueva
solicitud y dar continuar.
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Una vez en la pagina de afiliacion independiente, se debera escoger el tipo de
vinculaciéon de independiente. Para el caso de los OPS escogemos el item
Independiente con contrato de prestacion de servicio, y dar siguiente para
continuar diligenciando la informacion del contrato.
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SOLICITUD DE AFILIACION DEL TRABAJADOR INDEPENDI el e e e s

©

Estimado Trabajador independiente,

= POSITIVA COMPARIA DE SEGURDS,

Diligenciamos la informacién de la empresa contratante (Gobernacion de
Narifio). Tener en cuenta:

NIT de la entidad Gobernacién de Narifio 800103923 sin digito de verificacion.

6 — c = https:/fwww. positivaenlinea.gov.co/nuevo/Menulayouthl.aspx

W Positiva

SOLICITUD DE AFILIACION DEL T

en la opcicén Sg

INFORMACIOMN DE CONTRATANTE

Tipo documento & = Documento (sin digito de veri... @ = DIigito de verificacion e
Nit ~ | mooloaszs 8 _

R < ] e = Tipo de documento representante |
Cédula Ciudadania

a8 = Segundo nombre representanie legal (=]

CABRERA

Correo electronico del contratante e

Digito de seguridad lo cual se referencia en la plataforma. Damos clic en buscar.

INFORMACION DE CONTRATANTE

Tipo documento & = Documento (sin digito de veri... @ »  Digito de verificacion o Codigo de seguridad Digite codigo de seguridad o
it - | 800103023 8 672 m
Razon social 0 nombre 0 = Tipode documento representante legal @ + Nimero de documento representante fegal o
DEPARTAMENTO DE NARIFO Cédula Gudadania z 98383107
Primer nombre representante legal @ * Segundo nombre representante legal [} Primer apellido representante legal @ * Segundo apeliido representante legal )
ROJAS CABRERA JHON ALEXANDER
Correo electronico del contratante 0 # ArlActual o
cerficacionesth@naring gov.co POSITIVA COMPARIIA DE SEGUROS SA.

Saldra la informacion referente a la empresa contratante. Continuamos dando
siguiente.

Verificamos la informacion del trabajador y se debe digitar los campos
obligatorios que se encuentran con asterisco. (Nombre, cédula, fecha de
nacimiento, sexo, EPS, fondo de pensiones, direccion, departamento, municipio,
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celular, cargo). Dar siguiente.

= En el cargo u ocupacion escoger el adecuado a su perfil 0 en tal caso si no se
encuentra referenciado ningun cédigo, escoger el codigo como contratista el
cual es 1388.

= Diligenciar la informacion sobre su contrato. En el punto del valor del contrato la
plataforma calcula su ingreso base de liquidacion.

= El cddigo de la actividad econdmica de la Gobernacion de Narifio es el 1841201
el cual se debe digitar para contratistas que se encuentren en nivel de riesgo 1.
De lo contario para nivel de riesgo 2 y 3, escoger de acuerdo a su actividad el
codigo que mas se referencie a su nivel de riesgo. En el caso del nivel de riesgo
2, el cédigo de actividad a escoger debe iniciar con 2, de la misma manera para
actividades de riesgo 3, el codigo a escoger iniciaria con 3.

= (Anexo a la circular listado de las diferentes actividades econémicas.)
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SOLICITUD DE AFILIACION DEL TRABAJADOR INDEPEN DIELE.L el [l

EL CALCULO DEL VALOR MENSUAL SE OBTIENE DIVIDIENDO EL VALOR TOTAL INGRESADO ENTRE EL NUMERO DE MESES COMPLETOS DE LA DURACION,LOS DIAS
ADICIONALES A LOS MESES COMPLETOS NO SON TENIDOS EN CUENTA PARA EL CALCULO, SIN EMBARGO EL VALOR DEL INGRESO BASE DE COTIZACION PUEDE SER
MODIFICADO CON RESPECTO AL VALOR REAL SOBRE EL CUAL SE VA A COTIZAR Y NO PUEDE SER INFERIOR A 1 SMMLV NI MAYOR A LOS 25 SMMLV.

Actividad econdmica a ejecutar o=
(24 |~
2131301 - ACABADO DE PRODUCTOS TEXTILES, INCLUYE EL PROCESO DE BLANQUEO, TENIDO DE HILADOS Y/O PRENDAS DE VESTIR, PLISADO DE TEXTILES Y OPERACIONES SIMILARES, ARTESANAL. l o=

L 2139101 - FABRICACION DE TEJIDOS DE PUNTO Y GANCHILLO, INCLUYE LA FABRICACION Y/O ELABORACION A MANO O MEDIANTE MAQUINAS, INCLUYENDO LA TRANSFORMACION DE MATERIAL TEXTIL DE
| TEJIDOS DE PUNTO Y GANCHILLO, Y LOS PROCESOS DE ACABADO INTEGRADOS

DA 2134102 - FABRICACION DE TEJIDOS DE PUNTO Y GANCHILLO, INCLUYE LA FABRICACION DE TEJIDOS DE PUNTQ DE URDIMBRE Y DE TRAMA, CIRCULARES ¥ OTROS, CON O SIN HILADOS ELASTICOS, AS( COMO

Tipo de documento. @ * Namerodocumento o

- ¢ B hitpsy//www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/MenulayoutM.aspx Q @ % 0 °
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SOLICITUD DE AFILIACION DEL TRABAJADOR INDEPENDI[ limpiar

L CALCULO DEL VALOR MENSUAL SE OBTIENE DIVIDIENDO EL VALOR TOTAL INGRESADO ENTRE EL NUMERO DE MESES COMPLETOS DE LA DURACION,LOS DIAS
RDICIONALES A LOS MESES COMPLETOS NO SON TENIDOS EN CUENTA PARA EL CALCULO, SIN EMBARGO EL VALOR DEL INGRESO BASE DE COTIZACION PUEDE SER
MODIFICADO CON RESPECTO AL VALOR REAL SOBRE EL CUAL SE VA A COTIZAR Y NO PUEDE SER INFERIOR A 1 SMMLV NI MAYOR A LOS 25 SMMLV.

JActividad econdmica a ejecutar L
[ 323 ] hud
| TR VIO A
ﬂﬂﬂﬂm - FABRICACION CAL Y YESO, INCLUYE LA FABRICACION DE CAL VIVA (CALIZA Y/O DOLOMITA CALCINADA); CAL APAGADA; CAL HIDRAULICA; DOLOMITA CALCINADA -
| 3239601 - CORTE, TALLADO Y ACABADO DE LA PIEDRA, INCLUYE EL TRABAJO DE LA PIEDRA EN BRUTO EXTRAIDA DE CANTERAS Y MARMOLERIAS
hA 3239901 - FABRICACION DE OTROS PRODUCTOS MINERALES NO METALICOS NCP, INCLUYE LA PRODUCCION DE PIEDRAS DE MOLINO, DE PIEDRAS DE AFILAR O DE PULIR, DE ABRASIVOS NATURALES Y '

= En la parte donde solicitan los datos de quien firma el contrato va la cédula del
Representante Legal. Escogemos como tipo de Documento CC y su numero es
98383107, nuevamente verificamos numero de cédula.

= De ahi se despliega la informacion del Representante Legal y como cargo
digitar Gobernador de Narifio.

DATOS DE QUIEN FIRMA EL CONTRATO (CONTRATANTE)
Tipo de documento o= LR
€ - Cédula Ciudadania g
Primer nombre o o Primer apellido e
ROIS
jen firma el contrato °
® + Tanfa ® + Ingreso base de cotizacion 8+
0
4 = 4
—
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Finalizamos dando clic en generar formulario.
Para descargar su certificado ingrese nuevamente a la plataforma

https://www.positivaenlinea.gov.co/nuevo/LoginDaMLayout.aspx y damos clic a
la pestana de certificados y podremos descargarlo.

¢ C B hrps//www.positivaenlinea gov.co/nuevo/LoginDakLayout aspx - a 2% 0@ :
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Registrarse

POSITIVA

CONSULTAR TUTORIAL VALIDAR

ESTADO Y/Q HERRAMIENTAS CERTIFICADOS
CERTIFICADO DE POSITIVA
AFILIACION

Cuando el objeto contractual esté directamente relacionado con actividades de
alto riesgo catalogadas en nivel de riesgo 4 o 5, la Gobernacion de Narifo
asumira el tramite de afiliaciéon y pago de cotizacion a ARL, entre tanto dure el
contrato de prestacion de servicios.

NOTA: Para el caso de trabajadores independientes que laboren en
actividades de alto Riesgo (4 y 5) y cuyo contratante se encuentre
vinculado a nuestra ARL, el proceso de afiliacion solo podra ser realizado
por medio del portal transaccional de la entidad.

Por lo tanto, inmediatamente después de tener copia de su contrato de
prestacion de servicios y/o modificatorio en caso de prérroga, debe realizar la
solicitud de afiliaciéon a la Subsecretaria de Talento Humano, antes de iniciar sus
labores contractuales, hasta el dia veinte (20) de cada mes, para ello deben
enviar un correo a certificacionesth@narino.gov.co, para lo cual es necesario:

Contar con el visto bueno del jefe de su dependencia.

La dependencia debe realizar la solicitud de afiliacion a nivel de riesgo 4 o0 5
informando los motivos puntuales que ameritan dicha afiliacion.

Remitir copia de su contrato.

Diligenciar todos los campos del formato Excel (Anexo 1). Recuerde que las
ayudas al diligenciamiento de formato se encuentran en las hojas del mismo en
la parte inferior.

Para tener en cuenta:

Si el contratista cuenta con mas de un (1) contrato de prestacién de servicios,
debe afiliarse a una sola ARL.

Se anexa matriz de cédigos de actividades econdémica.

Se adjunta numero de contacto y correo electrénico del asesor de la ARL
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POSITIVA, por si presenta alguna duda frente al tema de afiliacion.

= David Valencia 3016502857. Correo: david.valencia@positiva.gov.co

Trasy Atala Araujo Alvarez
Subsecretaria de Talento Humano

Proyecto: Leslie Gozman
Leslie Guzman
Contratista Apoyo a la Gestion de SST

Revisé:
Patricia Argoty “Fohicia Ary@
Profesional de apoyo al SG-SST
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