INSTRUCTIVO ADMINISTRADOR COLEGIO DE MOTOS

Para acceder como administrador del colegio:

1. Ingrese a: www.arlsura.com

2. Inicie sesion:

ARL |SUMA >

ENEIS8 W Oficinas ARL Sura

Contictenos Solicitud de Clave

Asesor virtual f@

Centro de legislacion Centro de documentacion Glosario Preguntas frecuentes

Lonsuliaasuas de sIencio,

Linea ética Bolsa de empleo

Qué hacer en caso de accidente de trabajo >
Afiliacion de empresas o contratante >
Independientes >
Certificado y carné de afiliacion >

Consulta de IPS en convenio con ARL SURA

Nanartamantn Seleccione.. u

3. Diligencie los datos (para las personas que manejaban la clave de servicios en
linea o la persona encargada de Seguridad y Salud en el Trabajo):

Este sitio es para uso exclusivo de personal autorizado

Por seguridad:

Realice sus transaccicnes por intemet desde un sitic seguro.

operacion.

Verifique la fecha de Gltimo ingrese a este sitio con el fin de No documento usuario

comprobar que sélo usted accede al servicio y no ha side
violado su ingreso.

Aseglrese de cefrar su sesidn una vez terminada su CEDULA n
4

Tipo documento usuario

[o]e]e

Recuerde cambiar su clave perigdicamente y no la comparta Clave __
con nadie, todas las transacciones que se realicen quedaran
a su nombre. :
Linea de atencion: 01800 051 1414 w
En Medellin: 444 4578 Solicitar clave Recordar clave
Recordar clave Seqguridad Politica de privacidad Condiciones de uso

Se recomienda utiizar este sitio transaccional con Chrome, Internet Explorer 10 o superior y Mozilla Firefox en una resolucion de 1024 x 768
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4. Se le activara la pestana Gestion de Riesgos Laborales. Acceda al Colegio de
motos en el recuadro de Formacion:

B Gestion de Riesgos Laborales
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Centro da legistacion Centro

{} Elabore su sistema de gestion g ]
ﬂ.':} da la segundad v salud en al frabao 1 AhaEi T
Busque aquf 1as soluciones de prevencidn de niesgos gue e ofrecemos 3 nuestras empresas
= 1 Intervancian accidante da
Eﬂ Grgankzacion y planificacion ;l;, Requisitos legales [!'] trabaje y enfermadad laboral
|dentificacion de peligros, evaluacion y Reportsr accidente de trabajn Consultas de accidente de traban
valoracitn e fiesgos Formate de investigacitn accidenies & Mediciones ocopacionales
Hemamientas de slecciones incidentes Certfficadn de calibracién de equipos
Administracion de contratistas Plan estratégico de seguridad vial Aprendiendo a vohrer
Premio excelencia Matrices de legislacion Riesgo biologico por animales y plantas
Pagina= 1 @ WA Biblcecs Paginas (1) @ Wl Bibickcm Pagnes1 BB O Ml Bibinecs
Prevenclon, preparacian y Auditoria, revision y - i
respuesta anle emergencias mejoramiznto | Formacidn
Plan de emargencizs Estadisticas de aocidentalidad Farmaciones presenciales
Adminisirador de recursos del plan de Acoidenies mortaies ¥ graves Colegio de gestion del niesgo
ENEgEncias Extracto gerencizl Colegio de autos y transporns de
Medevae Ausentismo meteancias peligiosas

motos

Salese quisn sepa Consulta dizs ganados por reinfegn

En esta opcidn tiene las siguientes opciones:

4.1. Listado de Participantes: Encuentra los empleados inscritos (Cédula,
Nombre Completo, Nivel, Ciudad, Fecha de finalizacidn) Estado; Editar y
Eliminar

N

COLEGIO MOTOS Farticipantes ¢.Como acceden los estudiantes?
= . . - - A
E Listado Participantes @ Registrar Participantes a Importar Participantes & Expartar Registros

Listado Participantes Registrados

Filtro Busqueda:

Fecha

Cédula * Nombre Completo Nivel Ciudad Fin

10007974 g:;g”:;%ggmm CELIS 1 PEREIRA - Sin Finalizar Editar Eimnar | |

Rietrimnidar ~ADNERAS



4.2. Registrar Participantes: En la cual puede matricular a los estudiantes,
diligenciando los datos requeridos

Participantes
~

COLEGIO MOTOS

Listado Participantes ﬁ| Registrar Participantes -ﬂ Importar Participantes m Exportar Reqistros

Registro Participante

Ciudad:

Documento Identidad:
Seleccione la ciudad de residencia

cov
MNombre Completo:

Clave Acceso:

Verificar Clave Acceso:

Cancelar

4.3. Importar Participantes: Esta opcidon le permite matricular masivamente a
los estudiantes. Para ello debe seguir las instrucciones dadas para la

generacion del archivo:

Participantes

COLEGIO MOTOS -
Listado Participantes ﬁ Registrar Participantes -ﬂ Importar Participantes m Exportar Registros
Mensaje s
Importar Participantes
& £ formato en Excel debe de tener 4 camipos como se musstra
en ka grafica infenior. .
Ciudad:
@ Recuerde que debe grabar ¢l archivo en formato CSY/ (MS-COS)
Seleccione |a ciudad de residencia u
Importar Participantes:
o A o 8 o o
1l s1053061 a1
in 92083062 pass)
3¢ 51053063 pass :
L)
(1] Tipo de documento € Nombres y apellidos
B Nimero de documento i Q comraseiia

A\ Existen varios tipos de documento:
€ Cédula Ciudadania T » Tarjeta Identidad
N> NIT P> Pasaporte
E > Cédula Extranjeria 0 Owa



4.4, Exportar Registros: Le permite generar un reporte en Excel de los
empleados inscritos al colegio, su avance y certificados:

COLEGIO MOTOS Fa“iBEﬂ"lES

E Listado Participantes E] Reagistrar Participantes 'a Importar Participantes ﬂ Exportar Registros




