Como reportar y afiliar
A TUS TELETRABAJORES A ARL SURA




Desde ARL SURA hemos realizado los debidos ajustes tecnol6gicos a nuestras
plataformas, paralaimplementacion y publicacion del formato de afiliacion al
Sistema de Riesgos Laborales para el teletrabajo en todos los canales virtuales,
con la posibilidad de que la empresa haga la descripcién de las actividades que
gjecutara el teletrabajador, el lugar en el cual desarrollara su labor, el horario de
trabajo, la clase de riesgo correspondiente a las labores ejecutadasy la
correspondiente ala empresa, entidad o centro de trabajo.

;Como afiliar a tus teletrabajadores?

En el sitio transaccional ya tenemos la opcion para ingreso
individual y masivo de trabajadores en casa, teletrabajadoresy
trabajadores remotos. También puedes cambiar la modalidad de
trabajo de una persona que ya esté registrada en la plataforma.

Para realizar el proceso
de afiliacién, debes:

¢ Ingresar ala pagina www.arlsura.com con el usuario y clave que tienes
asignada.

¢ Daclic en el boton Gestion Administrativa.

e Dirigete ala opcion Mis trabajadores.

e Finalmente da clic en Ingresos y retiros.



Una vez estés en Ingresos y retiros, podras afiliar a tus teletrabajadores de
manera individual, es decir reportando un solo teletrabajador, o de manera
masiva, reportando a varios teletrabajadores.

Opcién individual

El proceso es el mismo que se tiene para ingresar a un trabajador en modalidad
presencial, solo debes sequir los mismos pasos del apartado anterior, pero una
vez llegues a la opcidn Ingresos y retiros, encontraras las cuatro opciones:

1. Presencial
2.Teletrabajo: sieliges esta opcidn, el sistema
te mostrara las tres modalidades existentes:

® Auténomo
e Movil

e Suplementario

3. Trabajo Remoto
4.Trabajo en casa




Una vez diligencies todos los datos requeridos en el ultimo paso, la plataforma
te dara la opcion para que cargues, si asilo deseas, el horario y la descripcion
de las funciones a realizar.

Ten en cuenta que las opciones de teletrabajo, trabajo remoto y trabajo en
casa solo aplican para colaboradores dependientes, no es aplicable a
independientes.
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Opcién masiva

En esta opcion, puedes ingresar colaboradores que no estén afiliados a ARL en
la modalidad de trabajo remoto, teletrabajo o trabajador en casa; si estos ya
estan en ARL como trabajadores presenciales, puedes cambiarlos a cualquiera
de las modalidades descritas, o si alguno se encuentra en una de las
modalidades de trabajo y deseas cambiarlo a presencial, también podras hacerlo
utilizando el mismo archivo, el cual se descarga en la siguiente ruta: Gestion
administrativa / Mis trabajadores / Procesos masivos / Carta teletrabajador /
Trabajo remoto / Trabajo en casa. Alli, podras descargar la plantilla para
diligenciarla completamente, teniendo en cuenta las ayudas y observaciones
que se tienen en la misma; posteriormente, debes subirla a la plataforma. Si
deseas hacer seguimiento del resultado, solo debes dirigirte a la pestana
Consultar cargas y acceder con el codigo que te arroja el sistema una vez subes
el archivo.
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Linea de atencion: 018000 511 414

Te asesoramos
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