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1. OBJETIVO 

Establecer los parámetros para realizarla afiliación de los estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales. 

 
2. ALCANCE 

Aplica para los estudiantes de la Universidad Surcolombiana que realicen prácticas o pasantías en entidades públicas o privadas. 

 
3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO 

Coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 
4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES 

Ver matriz de requisitos legales 

5. DEFINICIONES 
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 
   

NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

1.  
Realizar 
inducción  

Realizar inducción a los estudiantes que realizarán prácticas o 
pasantías, docentes y jefes de programas sobre el proceso de afiliación 
al Sistema General de Riesgos Laborales. 

Coordinadora del 
SG-SST 

Listado de Asistencia 

2.  
Enviar archivo 
para afiliación 

Enviar el archivo digital a los correos electrónicos de los programas y 
las decanaturas para realizar la respectiva afiliación. 

Coordinadora del 
SG-SST 

Archivo digital 

3.  
Solicitar 

documento de 
identidad 

Solicitar fotocopia del documento de identidad del estudiante y en este 
documento escribir los siguientes datos:  

 Número telefónico de un familiar o acudiente (Para casos de 
Emergencia) 

 Nombre de la EPS a la cual está afiliado el estudiante.  

 Carta de solicitud de Afiliación firmada por el docente encargado de 
la práctica o el jefe de programa.  

Docente Coordinador 
de Practica 

Archivo digital 
Fotocopia de la 

cédula 

4.  
Diligenciamiento 

del archivo 

Diligenciar de forma completa y sin errores el archivo digital para la 
afiliación de los estudiantes. El diligenciamiento se debe realizar sin 
puntos, comas o algún otro signo.  

Docente Coordinador 
de Practica 

Archivo digital 

5.  
Envío del archivo 

diligenciado 

Enviar al correo saludocupacional@usco.edu.co el archivo digital con la 
información de los estudiantes que realizarán prácticas o pasantías. Se 
debe adjuntar el documento de identificación del estudiante verificando 
que contenga la información solicitada en el numeral 4 del presente 
documento.  

Docente Coordinador 
de Practica 

Archivo digital 

6.  
Afiliación de 
estudiantes 

Una vez allegada la documentación se procede a realizar la afiliación de 
los estudiantes en la plataforma de ARL SURA. Para efectos de evitar 
problemas en la afiliación de los estudiantes la información se debe 
enviar por lo menos 24 horas antes de realizar la afiliación.  

Profesional de Apoyo 
del SG-SST 

Archivo digital 
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NRO ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN RESPONSABLE REGISTRO 

7.  

Envió de 
certificado de 

afiliación 

Enviar el certificado de afiliación de los estudiantes a la ARL a los 
programas o decanaturas que previamente enviaron la información. 

En caso de existir dudas o inquietudes sobre el proceso de afiliación 
comunicarse con la oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo al correo 
saludocupacional@usco.edu.co o al número 8754753 ext. 1247 o 1245 

Profesional de Apoyo 
del SG-SST 

Archivo digital 

 
7. OBSERVACIONES 

 
 La afiliación de los estudiantes deberá efectuarse como mínimo un (1) día antes del inicio de la práctica o actividad correspondiente, y deberá 

realizarse ante la Administradora de Riesgos Laborales en la cual la entidad, empresa o institución obligada a afiliar a los estudiantes, tenga 
afiliados a sus trabajadores artículo 2.2.4.2.3.4 Decreto 1072 de 2015. 
 

 Para la afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales, los estudiantes deberán estar previamente afiliados al Sistema General de 
Seguridad Social en Salud en cualquiera de sus regímenes, o a un régimen exceptuado o especial en salud 2.2.4.2.3.4 Decreto 1072 de 2015. 
 

 La cobertura del Sistema General de Riesgos Laborales se iniciará el día calendario siguiente al de la afiliación y se mantendrá por todo el 
tiempo que dure la práctica o actividad Artículo 2.2.4.2.3.5 Decreto 1072 de 2015. 
 

 Responsabilidades de los estudiantes los estudiantes las siguientes responsabilidades en su calidad de afiliados al Sistema General de 
Riesgos Laborales según artículo 2.2.4.2.3.8 Decreto 1072 de 2015: 
 

1. Procurar el cuidado integral de su salud. 
 

2. Dar cumplimiento a las recomendaciones en materia de prevención que le sean indicadas para el desarrollo de actividades dentro de su 
práctica. 
 

3. Utilizar los elementos de protección personal que sean necesarios para la realización de la práctica o actividad correspondiente. 
 

4. Informar a la entidad territorial certificada en educación, a la institución educativa o a la empresa o institución pública o privada que lo afilió, la 
ocurrencia de incidentes, accidentes o de enfermedades causadas por la práctica o actividad. 

 

mailto:saludocupacional@usco.edu.co
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 Obligaciones de la entidad, empresa o institución pública o privada en donde se realice la práctica. La entidad, empresa o 

institución pública o privada en donde se realice la práctica, deberá según artículo 2.2.4.2.3.10 decreto 1072 de 2015:  
 

1. Capacitar al estudiante sobre las actividades que va a desarrollar en el escenario de práctica, y explicarle los riesgos a los que va a estar 
expuesto junto con las medidas de prevención y control para mitigarlos. 

 
2. Acoger y poner en práctica las recomendaciones que en materia de prevención del riesgo imparta la Administradora de Riesgos Laborales. 
 
3. Informar los accidentes y las enfermedades ocurridos con ocasión de la práctica o actividad, a la Administradora de Riesgos Laborales y a 

la Entidad Promotora de Salud a la cual esté afiliado el estudiante, cuando la empresa o institución pública o privada en donde se realice la 
práctica no es la obligada a realizar la afiliación y el pago. 

 
4. Verificar que el estudiante use los elementos de protección personal en el desarrollo de su práctica o actividad. 
 
5. Incluir al estudiante en el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, cuando la empresa o institución pública o privada esté en 

la obligación de tenerlo. 
 

 Obligaciones de la institución de educación. Corresponde a las instituciones de educación a las que pertenezcan los estudiantes, que 
deban ser afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales según artículo 2.2.4.2.3.11. Decreto 1072 de 2015 

 
1. Revisar periódicamente que el estudiante en práctica desarrolle labores relacionadas exclusivamente con su programa de formación o 

educación, que ameritaron su afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales. 
 
2. Verificar que el espacio de práctica cuente con los elementos de protección personal apropiados según el riesgo ocupacional. 
 

 Supervisión de la práctica. La entidad, empresa o institución pública o privada en la que el estudiante realice su práctica podrá designar 
una persona que verifique el cumplimiento de las condiciones de prevención, higiene y seguridad industrial y de las labores formativas 
asignadas al estudiante. Artículo 2.2.4.2.3.12. Decreto 1072 de 2015 

 
 
 



 

UNIVERSIDAD SURCOLOMBIANA 
GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

 

AFILIACIÓN DE ESTUDIANTES AL SISTEMA GENERAL DE RIESGOS 
LABORALES 

CÓDIGO EV-SST-PR-13 VERSIÓN 1 VIGENCIA 2017 PÁGINA 5 de 6 

 

 
Vigilada Mineducación 

La versión vigente y controlada de este documento, solo podrá ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestión de Calidad. La copia 
o impresión diferente a la publicada, será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana 

 

Neiva, día de mes del año 
 
 
Señores 
 
 
Oficina de Seguridad y Salud en el Trabajo 
Atn: NOMBRE DE COORDINADOR(A) DEL SG-SST  
Coordinador(a) SG-SST.  
Universidad Surcolombiana.  
 
 
Asunto: Afiliación a la ARL de estudiante(s) para Práctica Administrativa o pasantía 
 
 
Amablemente solicito la afiliación a la ARL SURA de los estudiante(s) de XXXXXX semestre del Programa de XXXXXXXXX quienes 
realizan su práctica profesional en XXXXXXXXX desde el día de mes del año hasta el día de mes del año.  
 
La actividad a desarrollar es de riesgo XX 
 
 
Atentamente,  
 
 
 

Nombre y Apellido del docente a cargo de la práctica 

No. de Identificación 

 
Adjunto los siguientes documentos: 

 

 Archivo digital en Excel. 

 Fotocopia del documento de identidad digitalizada del estudiante indicando EPS a la cual está afiliado el estudiante y número telefónico de la persona a contactar en caso de emergencia. 
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8. CONTROL DE CAMBIOS 

 
 

VERSIÓN DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACIÓN DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS 

1 EV-CAL-FO-17 del 15 de diciembre de 2017. Creación de Documento 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

 
 
 
 

DIANA PATRICIA SANCHEZ LOSADA 
Coordinadora Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
EQUIPO DE CALIDAD 
Asesores de Calidad 

CARLOS ALBERTO GALINDO REYES 
Coordinador SGC 

 

 

 


