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INSTRUCTIVO DE AFILIACION DE
EMPLEADOR ACTIVIDADES
MERCANTILES



RECOMENDACIONES:

« Para realizar este proceso asegurate de utilizar
Google Chrome.

« No abandones el sistema durante la ejecucion
de este proceso, pues genera un bloqueo por
inactividad.



PASO 1 o INngresa a www.positiva.gov.co
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http://www.positiva.gov.co/

PASO 2.

V| Dirigete a la opcién Riesgos Laborales y selecciona Afiliaciones Em
independientes.




PASO 3.

Ingresa y lee atentamente

las indicaciones de :

bienvenida al portal dando
doble clic en el botdn

“continuar”..
\ )/
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PASO 4.

Vilingresa a la opcidn Regis’rrorse y empieza a responder las
preguntas alli indicadas.

Selecciona esta opcidén

para iniciar con el
proceso de registro
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PASO 5.

V| Selecciona la opcién “EMPE/AR" para el registro de usuario.

Selecciona Empezary
sigue las instrucciones
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PASO 6.

v Lee atentamente la politica de fratamiento de la informaciéon (PTl) vy
posteriormente das clic en la opcion “SI"” para continuar con el registro.

Selecciona “SI” para continuar
o0 “NO” para cancelar el

proceso
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PASO 7.

ViSelecciona el tipo de documento.
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PASO 8.

V1Ingresa tu nUmero de documento de identidad, luego confirmalo y
das clic en Continuar.
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PASO 9.

/1 Si el fipo de documento seleccionado es Cédula de Ciudadania, confirma
la informacion y das clic en Contfinuar.

Confirma la

informacion

© PosITIVA



PASO 10.

v

Si seleccionaste un tfipo de documento diferente a cédula de ciudadania

deberds ingresar tus nombres y apellidos y das clic en Confinuar.,
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PASO 11.

V1 sI seleccionaste el tipo de documento Cédula de Ciudadania Ingresa el correo
electrénico y nUmero de teléfono y posteriormente das clic en Confinuar.
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PASO 12.

V| si seleccionaste un tipo de documento diferente a cédula de ciudadania deberds registrar la fecha
de nacimiento, el correo electrénico y nUmero de teléfono y das clic en Continuar.
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PASO 13.

v

Al correo electronico o numero telefénico (Celular)
registrado fe enviaremos un pin de confirmacién de
registro el cual tendrd un tiempo mdximo de vigencia

de 10 minutos, ingrésalo y das clic en Confinuar.

Ingresa el Pin de verificacion
enviado al correo registrado

electronico o nimero celular

PIN CORREO ELECTRONICO

)

PIN NUMERO CELULAR

|
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PASO 14.

Flnollzo el registro de tu usuario, puedes dar clic en la opcidon aqui para que te direccione a la
asignacion de contrasena o lo puedes realizar a fravés del link enviado a tu correo electronico.

() Soporteen Linea i LIEEISE-EY]

REGISTRESE EN POSITIVA [ x|

El procesa de registro ha finalizado de forma exitosa

Al Correo registrada, han sido enviadas las instruccionaes para el ingreso a nuestra plataforma, para
continuar con su tramite ante nuestra ARL.

También puede hacer click para asignar su cantrasefia de acceso

I Finalizar I

Da clic aqui para finalizar el proceso de registro, al
correo electrdnico registrado te enviaremos un link

para la asignacidn de la contrasena
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Ingresa al link para la

asignacion de tu
contrasefa

OSITIVA



PASO 15.

V1 Realiza la asignacion de tu contrasena

Selecciona AQUI para
volver a la pagina

| principal

Ten en cuenta las
recomendaciones para la
asignacion de contrasefia
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PASO 16.

]

Ingreso al Portal Transaccional con el usuario y contrasena asignado

Ingresa con el
Usuario (nimero
de documento)

Ingresa con la
contrasefa
asignada
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PASO 17.

V| Selecciona la opcién “EMPLEADOR?”
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v

PASO 18.

Despliega en la opcion
“Nueva dfiliacion como
empleador”, lee con
detenimiento las
recomendaciones y das
clic en Continuar .

luego das clic en
Empezar_ del siguiente
anuncio.
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PASO 19.

v

Inicia el diligenciamiento
de los datos solicitados
en este paso de
ENROLAMIENTO y das
clic en Continuar cada
vez que registras la
informacion.
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SI, seleccionaste un tipo de
documento diferente a cedula
de ciudania, deberds
confirmar la fecha de
nacimiento y el sexo del
representante legal.

Continua con el
diligenciamiento de los datos
solicitados en este paso de
ENROLAMIENTO y das clic en
cada vez que
registras la informacion.



PASO 21.

V Continua con el diligenciamiento de los datos solicitados en este paso de ENROLAMIENTO y das clic en Continuar

cada vez que registras la informacion. e
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Para continuar como
empleador persona
natural con actividades
mercantiles debes
contestar en la
pregunta contratacion de
servicio domeéstico

A confinuacion
encontraras algunas
opciones para realizar
correctamente la
seleccion de tu
actividad



Debes tener cuidado al
seleccionar el tipo de
empleador sobre todo
con la opcidn de Fincas
productivas, ya que es
para un pequeno sector,
selecciona solo si
perteneces a esa
actividad, el camino de
tu afiliacion cambiara.
Das clic en

cada vez que registras la
informacion.



PASO 24,

Con’nnuo con los pasos de ENROLAMIENTO ingresa tus datos segun la pregunta y das clic en
Confinuar cada vez que registras la informacion.
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PASO 25.

“/|Continua con los pasos de ENROLAMIENTO ingresa tus datos segun la pregunta y das

clic en Continuar.
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PASO 26.

v Recuerda tener los documentos en tu equipo

en formato PDF y legibles para no generar
reprocesos

V Recuerda cargar el documento correcto que

te estamos solicitando en un tiempo no
mayor a 24 horas, cuando finalices das clic
en Confinuar.
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PASO 27.

V1 Realiza una descripcion breve de tu actividad econdmica
y das clic en Continuar
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PASO 28.

V| Si la informaciéon de tu

correo electronico es
correcta confirma y das

YiPara culminar el
proceso de registro de
la informacion de
datos del empleador

» Clic en Guardar solicifud

das clic en Finalizar

D
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PASO 29.

Recibirds el siguiente correo elecfronico con el adjunto de las
instrucciones de las etapas del proceso de solicitud de la dfiliacion del

empleador.
INSTRUCCIONES
CORREO ELECTRONICO

ETAPAS DEL PROCESO DE
REGISTRO DE AFILIACION
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En caso de que los soportes
cargados presenten alguna
inconsistencia, te enviaremos un
correo electronico con una carta
adjunta con los posibles errores
identificados. Solo se permitird
continuar cuando finalice la carga
de documentos de forma
completa vy legible.



PASO 30.

v

Una vez validada la informacién de los documentos vy si estos fueron aprobados de forma exitosa, te
enviaremos un correo electrénico con el adjunto de las instrucciones del paso a seguir:

INGRESO A LA ENTREVISTA WEB por favor ingresa al portal fransaccién como empleador y selecciona las
siguientes opciones: 1. "Predfiliacion” - 2. “Enfrevista Web”.
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PASO 31.

Despllego la opcidn PREAFILIACION y posteriormente ENTREVISTA WEB, luego debes

esperar a gue una de nuestras operadoras se conecte para iniciar con la entrevista.”
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PASO 32.

v

En esta opcidn vas a
realizar una prueba
de audio, con el fin de
garantizar una buena
comunicacion
durante la entrevista.
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PASO 33.

Culminado el proceso de entrevista te enviaremos un correo electrénico con el adjunto de las instrucciones
del paso a seguir :

FIRMA DIGITAL DEL FORMULARIO.

Ingresas al portal fransaccional como empleador y seleccionas las siguientes opciones; 1. “Preafiliacion”, 2.
“Estado de la Solicitud”, al ingresar a la segunda opcidn deberds dar clic en la opcidn "Firmar el formulario
de dfiliacion y autorizacion de tratamiento de datos". El sistema te indicard el paso a seguir, recuerda que el
tiempo mdaximo para realizar la firma digital es de 7 dias calendario a partir del inicio del proceso de
afiliacion.
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PASO 34.

V1 Continua los pasos indicados en
las instrucciones adjuntas a fu
correo electronico

[

V| Despliega la opcidn
PREAFILIACION y
posteriormente ESTADO DE
LA SOLICTUD
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PASO 35.

V

Seleccionas en la
opcion FIRMAR
FORMULARIO DE
AFILIACION Y
AUTORIZACION DE
TRATAMIENTO DE
DATOS

Luego continuas con
la validaciéon de la
firma mediante un
PIN y das clic en
Empezar
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PASO 36.

~/ A tu correo electrénico llegara un PIN, el cual
tendrd un tiempo mdaximo de vigencia de 15
minutos, das clic en la opcidon Continuary
posteriormente Terminar
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Al finalizar todos los pasos, te enviaremos un
correo de bienvenida, adjunto encontraras el
formulario de afiliacion, certificado de afiliacion y
una cartilla de autocuidado.



