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INDEPENDIENTES: Un trabajador independiente es toda
persona natural que no esta vinculada a una empresa
mediante un contrato de trabajo, sino mediante un contrato



de prestacion de servicios con entidades o instituciones
publicas o privadas y cuyos contratos pueden ser civiles,
comerciales o administrativos. Estos son remunerados bajo
la figura de honorarios; a su vez cuentan con autonomia
técnica y administrativa para realizar su labor.

Ingresos y Retiros:

1. Ingreso: Puedes realizar el ingreso de independientes
en forma individual o grupal.

1.1.

En la opcién Independientes selecciona la pestafia
INGRESOS Y RETIROS y luego la opcién Ingreso:

Individual:
INGRESOS Y RETIROS

Ingreso

Individual

Grupal
Retiros -

Después ingresa la informacion del tipo y numero de
documento del independiente, a continuacion, puedes
hacer clic en el boton BUSCAR:

CONSULTA DE INDEPENDIENTE

Tipo SELECCIONE UNA OPCIGN Documento BUSCAR
documento

Registra la informacion del trabajador. Ten en cuenta registrar la fecha inicial y final
de su contrato. Recuerda que la cobertura del trabajador independiente debe
notificarse 1 dia antes al inicio de labores; al finalizar el registro del trabajador haz
clic en INGRESAR EMPLEADO:



Por favor ingrese los datos del trabsjador independiente

REGISTRO DE EMPLEADO NUEVD

Recuerde que:
@Los campos con * son obligatorios.

Tipo de Documento * Mumero de Documento =
CEDULA 2326

Primer Nombre * Segundo Nombre

Primer Apellido * Segundo Apellido

Fecha Nacimiento *

£
Género * Estado Civil *
SELECCIDNE UNA OFCISH SELECCADNE UNA OPCASN
Fecha Inicio Contrato * Fecha Final Contrato =
=
Fecha Inicio Cobertura *
=
Maturaleza del contrato * Forma Pago Cotizacion *
SELECCIONE UNA OFCIGN SELECCIONE UNA ORCAIN
No. de meses * i
Suministra transporte = 51 MO
Valor del contrato * Ingreso mensual *
Ingreso Base de Cotizacion (IBC) * Cargo ™
Empreza en Mision * Sucursal *

SELECCIDNE UNA OFCISH SELECCIONE UNA SUCUR3AL



Centros de Trabajo * Tasa de Riesgo

SELECCIDNE UN CENTRO DE TRABAID

Administradora EPS * Administradora AFP *
SELECCADNE UNA DPCIGN SELECCIONE LINA 0PCIGN

Departamento de domicilio = Cindad de domicilio *
SELECCADNE UNA DPCIGN SELECCIONE LINA 0PCIGN

Direccion Teléfono

Celular * Correo electronico

Grupo Ocupacion * Tipo de Ocupacidn *

SELECCIONE UNA OPCIGH

Por favor antes de enviar los datos lea el contrato de prestacion de servicios

desempenar por el Contratista en [ ejecucion del contrato base de esta afiliacion v conozco Tes obligaciones ante el
SGRP en mi calided de contretants, &si mismo certifico que el CONTRATISTA, menifestd su voluntad de gfiliarze &l
ziztema generzl de riesgos Isborales v declard que sabe que ests afiliacidn sdlo empars los riesgos de |8 sctividad
contratads, limitados &l horario v al lugar donde desarmrollard su actividad. Por dltimo certifico, gue la empresa estard
en disposicidn de entregar la documentacion gue soporte esta &fligcion en & momento en que ARL COLPATRIA |5
solicite.

0 Acepto O Mo Acepto
NOTAS

RECUERDE QUE ESTA NOVEDAD SERA EFECTIVA A PARTIR DEL SIGUIENTE DiA DE REALIZADA ESTA
TRANSACCION.

INGRESAR EMPLEADD

SE DEBE LLENAR TODOS LOS CAMPOS MARCADOS
CON ASTERISCO ROJO PARA QUE DEJE REALIZAR
LA AFILIACION UNA SE FINALICE LE DAMOS CLIC EN
INGRESAR EMPLEADO Y APARECE LO SIGUIENTE



CONSULTA DE INDEPENDIENTE

Tipo couLE Documento 2325 BUSCAR
documento

DATOS INDEPENDIENTE

Tipo de Documento MNimero de Documento
cEpuLa 2526

NOMBRE FECHA INICIO COBERTURA
JuaN 07/D2/2022

Nimero de contrato Empresa en Mision =
00001 ]

Sucursal * Centros de Trabajo *
105 CTRAS DO1

FECHA Y HORA TRANSACCION

02,02/2022 11:45:02

IMPRIMIR COMPROBAMNTE IMPRIMIR CARNE

1.4. Si deseas podras IMPRIMIR COMPROBANTE de la
transaccion o también IMPRIMIR CARNE en formato

PDF:

Les recuerdo que el comprobante no es el certificado solo es un soporte de la
afiliacion realizada.

Certificados:

1. Vigentes:
1.1. Enla opcién Independientes selecciona la pestafia
CERTIFICADOS y luego la opcion Vigentes:

CERTIFICADOS

Vigentes

1.2. Puedes realizar la generacién de certificados por
medio de los filtro Documento de identidad,

Y Filtrar por: Documento de identidad - Ciudad - Centro de trabajo -

# de proceso Fecha Mimero de registros Estado Nomibre Archivo Detalle



Documento de identidad:

1.3. Deberas digitar el tipo y nimero de identificacion del
independiente a certificar; da clic en el botdn
AGREGAR DOCUMENTO y luego ve a FILTRAR:

Y Filtrar por: Documento de identidad ~ Ciudad ~ Centro de trabajo ~

Tipo CEDULA Nimero de 1011011011 FILTRAR
identificacion
+ AGREGAR DOCUMENTO

Tipo Nimero Eliminar

cédula 1011011011 ®

1.1. Visualizaras la informacién del trabajador a certificar.
Puedes seleccionar las opciones: Tasa de riesgo
del centro de trabajo, si deseas incluir el nivel de
riesgo al cual se encuentra afiliado el independiente
y Otros datos asociados al trabajador, si deseas
incluir la empresa en misién y sucursal a la que
pertenece el independiente. A continuacién, haz clic
en el item Exportar o en el boton CERTIFICADO
INDIVIDUAL para obtener en formato PDF el

certificado:
UNIVERSIDAD

D Tasa de riesgo del centro de trabajo

‘ NIT: 8600

Numero de afiliacion: 1540
D Otros datos asociados al trabajador
Vostrando resultados
EMPLEADOS
Seleccion Tipo Doc. Documento Nombre empleado Fecha Inicio Practica Numero Contrato Exportar
cédula 3 sarmiento mahecha david 17,/07/2016 7520 B

Novedades futuras:



1. Prorroga contrato independientes: Esta opcion, te
permitira modificar la fecha de finalizacion del contrato de los
trabajadores independientes:

NOVEDADES FUTURAS
Prorroga contrato independisnts-
Indriduaal

Individual:

1.1

Tipo SELECCIONE UNA 0RCIGN
documento
Tipo CEDULA
documento

Tipo de Documento *

cEouLa

MNombre completo

JUAN CAMILG RAMIREZ ARANGD

Fecha Inicio Cobertura

07/02/2022

Documento Mdmero de contrato

2326 1

1.3.

Digita el Tipo y numero de documento del trabajador
a modificar; a continuacién, haz clic en BUSCAR:

CONSULTA DE INDEFENDIENTES

Documento BUSCAR

Visualizaras la informacion del trabajador; selecciona
el nimero de contrato a modificar y haz clic sobre el
enlace ubicado en la accién Prérroga:

CONSULTA DE INDEFENDIENTES

Documento 2326 HTEE

DATOS PERSONALES

Nimero de Documento

2326

Cargo
SUPERYIICA
Valor Salario
5400000
Momibre Fecha inicio Fecha Fin Promoga
JUAN CAMILO RAMIREZ ARANGO 07,/02/2022 10/02/2022

Registra la nueva fecha de finalizacion de contrato y
haz clic en PRORROGAR CONTRATO:



Prorroga Contrato

Fecha Fin Contrato

10/02/2022

CERRAR PRORROGAR CONTRATO

1.4. De este modo finalizaras el proceso de actualizacion
de fecha fin de contrato del trabajador; si deseas el
comprobante de la transaccion haz clic sobre
IMPRIMIR COMPROBANTE en formato PDF:

CONSULTA DE INDEPENDIENTES

Tipo cEnuLe Documento 2326 BUSCAR
documento

DATOS PERSONALES

Tipo de Documento * Nimero de Documento

2326

CEDULA

Nombre completo Cargo
JUAM CAMILE RAMIREL ARANGD SUPEAYEOR
Fecha Fin Contrato Anterior Fecha Fin Contrato Nueva
10/02/2022 = 01/04/2032 =

IMPRIMIR COMPROBANTE

Retiros: Los retiros de trabajadores independientes se pueden
reportar a si su fecha de finalizacién sea futura por si el contrato

finaliza antes de tiempo,

2.1. Enla opcion Independientes selecciona la pestafia
INGRESOS Y RETIROS y luego la opcion Retiros:



INGRESOS ¥ RETIROS

Ingreso-

Retiros -

indivigdua!

2.2. Ingresatipo y numero de documento del trabajador a
retirar; a continuacién, haz clic sobre BUSCAR:

CONSULTA DE EMPLEADO INDEPENDIENTE

Tipo documento SELECCIONE UNA OFCION Documento

BUSCAR

2.3. Visualizaras la informacion del trabajador a retirar.
Digita la fecha de retiro, selecciona el contrato a y
haz clic en RETIRAR:



RETIRO DE EMFLEADO INDEFENDIENTE

Nombre completo

JUAN CAMILO RAMIRET ARANGD

Tipo de Documento Niomero de Documento
cEDuLa 2325

MIT Empresa en Mision Nombre Empresa en Mision
] CEMCO3UD COLOMEIA S.A

Codigo de Sucursal Nombre de Sucursal
108 TIENDA EXPAE3S JALITRE CENCOAUD

Cadigo Centro de Trabajo Nombre Centro de Trabajo
CTRAE 001 PLASTICOS 5.4.3.

Fecha Inicio Contrato

07/02/2022

Fecha de Retiro:
=
Selecionado Mimero de Contrato Fecha de Inicio Fecha Finalizaciin Mezes Tipo ‘alor
] 1 a7/02/2022 10,/03/2022 1 ADM 5000000

RETIRAR

2.4. Si deseas generar el comprobante de esta
transaccion en formato PDF haz clic en IMPRIMIR:



DATOS EMPLEADO

Nombre Tipo de Documento
CAMILA JIMENEZ MORA CEDULA

Nimero de Documento Fecha Retiro
1011011011 12.09-2016

Fecha Hora Transaccion NIT de empresa en mision
09/03,2016 02:33:55 PM. |

Cédigo sucursal Cddigo centro de trabajo
SUC BBOGOTA 1 101

IMPRIMIR

Actualizaciones: Este menu te permitiria realizar la actualizacién o
correccion de la informacion consignada de los trabajadores
independientes menos cambio o correcciones de tipo y numero de
documento y salario.

1. Datos de Independiente:
1.1. Enla opcién Independientes selecciona la pestafia
ACTUALIZACIONES vy luego la opcion Datos de
Independiente:

ACTUALIZACIONES

Oatos de Indspendisnts

1.2. Debes digitar tipo y numero de documento del
estudiante a actualizar y hacer clic en BUSCAR:

CONSULTA DE INDEPENDIENTE

Tipo SELECCIONE LINA 02CIGN Decumento BUSCAR
documento

1.3. Podras realizar el proceso de actualizacion de
informacion del trabajador. Una vez finalices el
proceso de actualizacion de datos del trabajador,



selecciona el contrato a modificar y haz clic en el
boton ACTUALIZAR EMPLEADO:

Recuerde qgue:
@30lo podré realizar una modificacion diaria para cads campo o deto.

INFORMACION DEL EMPLEADO

Tipo de Documento Mimero de Documento

CEDULA 2526
Primer Nombre * Segundo Nombre
AN CAMILD
Primer Apellido * Segundo Apellido
RAMIREZ ARANGOD
Fecha Nacimiento * Género ©
01,06/ 1880 = SR
Administradora EPS * Administradora AFP *
CAIANAL PROTECCION
Departamento de domicilio = Ciudad de domicilie *
11-BOGOTA D. C. BOGOTA D.C.
Direccion Teléfono
Direccion Tel&fono
Celular * Correo electrénico

002558075

Protecclon de Datos *

FUDIERAN ORIGINARSEY CUMPUR CON LA3 NORMAS'Y JURISPRUCENCIA WISENTE APLICAELE, V) OFRECER COMIUNTA O SEPARADAMENTE CON TEACERDS O
# NOMEBRE DE TERCERDA, SEAVICIOS FINANCIERDS, COMERCIALES, DE SEGURIDAD J0CIALY COMEXDS, A3l COMO REALZAR CAMPARIAS DE PROMOCIGN,
EENEFICENCIA O 3ERVICIO 30CIAL O EN COMIUNTO COM TERCERDS, W) ATENDER LAS NECESIDADES DE 3ERWICIDS, TECNICAS, OPERATIVAS, DE RIESE0 O DE

SEGURIDAD QUE FUDIERAN SER RAZDNABLEMENTE ARLICABLES. L) ANTERIOR EN CONSIDERACISN A SUS3 SINERGIAS MUTUAS ¥ 5U CAPACIDAD COMIUNTA i
o Autorizo el tratamiente da la mformacion que he soministrado
CONTRATOS
Mum. Tipo MNOmero Nombire Nit Empresa en Codigo Nomibre Codiga MNomibre Tasa  Seleccionar
Contrato ~ Doc. Doc. Misidn sucursal sucursal Centro Centro de de
e trabajo riesgo
trabapo
1 CEaus 2326 RAMIREZ o CEMNCOSUD 102 TIENCA. CTRAE PLASTICOS 0,522 o]
ARANGD COLOMELA EXPRESS ool S.A5.
JuAN SA BALITRE
CAMILD CENCOSUD

ACTUAI R EMPLEADO

1.4. Si deseas puedes IMPRIMIR COMPROBANTE o
IMPRIMIR CARNE en formato PDF:



DATOS INDEPENDIENTE

Tipo de Documento Nimero de Documento
cEDuLA 2526

Nombre Completo Fecha Y Hora Transaccion
JUAN CAMILD RAMIAEI ARANGD 02/02/2022 12:35:24

DATOS BASICOS ACTUALIZADOS

EPS AFP
ALANSALLD BEVA HOREONTE
Teléfono fijo Celular
3002355075

DATOS DE CONTRATO

Nimero de contrato Empresa en Mision *
1 0

Sucursal * Centros de Trabajo *
108 CTRAS 001

DATOS DE CONTRATO ACTUALIZADOS
Suministra transporte

IMPRIMIR COMPROBANTE IMPRIMIR CARNE

NO





