Tecnologia, Innovacion, Software; La triada del cambio y la mejora.



Hola; soy Siru. TIS

Trabajo en TECNOINNSOFT,; espero ayudar para que nuestros
amigos y usuarios realicen de manera facil sus procesos virtuales,
tecnoldgicos o magnéticos.

En esta presentacion, te vamos a proporcionar; en 10 PASOS, Ia
manera facil, rapida y apropiada para que te registres como
Intermediario de seguros en riesgos laborales ante el Ministerio del
Trabajo en Colombia. El proceso puede tardar entre 30 y 40 minutos
y debes cargar todos los soportes solicitados.

Es importante aclarar que este registro es el que se solicita por
medio del Decreto 1637 de 2013 y esta presentacion es una
herramienta informativa que desarrollamos para brindar una guia en
este proceso.

Recuerda que la obligacion y cumplimiento de los requisitos depende
de ti.



;Qué es el RUI

El Registro Unico de Intermediarios (RUI) es una herramienta web
disefiada por el Ministerio del Trabajo para que los agentes,
agencias y corredores de seguros realicen su proceso de inscripcion
ante esta entidad en cumplimiento del Decreto 1637 de 2013.

A continuacion te presentamos un procedimiento sencillo para
ayudarte en este proceso de inscripcion.



D i CE—
Te presentamos algunas recomendaciones que debes tener en cuenta, antes de S
iniciar con el registro:

. El diligenciamiento del formulario tardara en promedio 40 minutos.

. La sesion de registro del formulario se cerrarda a los 30 minutos de inactividad. La informacion
que haya diligenciado por cada una de la estructura del formulario no se perdera.

. Para la carga de los documentos, el sistema le permitird adjuntar un anico archivo en formato
PDF; con un tamafio maximo de 4 megabytes.

. Para el caso de Agencias o Corredores, en el item “IDONEIDAD PROFESIONAL - Listado de
personas que ejercen la labor de intermediacion”, es posible hacer el cargue masivo de éste
listado; para ello se utiliza un Unico archivo en formato EXCEL, (ver instructivo en el
aplicativo) con un peso maximo de 4 megabytes.

. Para cargar el archivo de firma. Este debe ser en formato imagen: jpg o png.

. Una vez finalizado el diligenciamiento del formulario, el sistema genera una ventana
emergente con el numero del registro. Adicionalmente al correo indicado por usted, le llegara
una comunicacion informandole que ha sido registrado.

NOTA

Diligenciado el formulario, manifiesto bajo la gravedad del juramento que la informacion
suministrada es veraz y corresponde a la realidad y cuento con los requisitos establecidos en el
Decreto 1637 de 2013 y Resolucion 892 de 2014; informacion que puede ser verificada
posteriormente por el Ministerio del Trabajo.

http://app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/rui_intermediaries.xhtml



PASO 1

Ingresar a la pagina we

www.mintrabaje.gov.co



PASO 2

Dar click en cualquiera de las dos opciones:

[1 www.mintrabajo.gov.co

acompafi nto de Ia Procuraduria Genera a Nacion y...
280 acompafiamiento de la Procuraduria General de la Nacion y vorar B ResuLTADOS

[+] Mds noticias de MinTrabajo

€ = C [ wwwmintrabajogov.c

Tweets v o

MinTrabajo Colombia

iPorqué unaley de empleoy
emprendimiento especificamente
para jovenes? Conoce el ABECE|

Prevencion en riesqojpsicosocial: Sequridad y...
g@wm iR 0 A

SISTEMA DE REGISTRO

nBarreras

GESTION (
DOCUMENTAL

AgendaMinTrabajo e ) de o

w261y 27 de abril

Conforme o ko estoblecido en ¢l Decreto 1637 de 2013 Servicio al Ciudadano

ALY s esicar s e ¥ o @) | Conozch
ante el Ministerio del Trabajo, a partir del 1 de Abril de a Preguntas frecuentes Tberoamericano de Prevencion LABORAL ‘ AQU| }
en R\GSQOS LabOraleS # HORAS BXTRAL//UQUIDACIONES !

Encuentre aqui las respuestas a las preguntas que con mayor "PREVENCIA 2016"
frecuena.a hacen los ciudadanos, o realice su bisqueda de acuerdo Lugar: Centro dg SSTEMA DE REGISTRO
con as siguientes categorfas: Convenciones I UNICO DE INTERMEDIARIOS

» Incapacidad Cartagena de Indias




|

PASO 3

Ingresa por la opcion «INGRESAR AL REGISTRO RUI»:

S TODOSPORUN
(8) MINTRABAJO ( NUEVO PAIS

ienvenidos al Sistema de Registro Unico
de Intermediarios (RUI)

INGRESAR AL SISTEMA RUI '
e ————————

G



dl

PASO 4

Crea una cuenta nueva dando click en el recuadro azul:

Recuerda: Si ya habias creado tu cuenta en IMTEGRA,;
debes crearla nuevamente en el RUI.




PASO 5

Diligencia todos los datos que se te piden en el formulario. Una vez
diligenciado, debes dar en la opcion «<REGISTRARSE» que aparece

al final del formulario:

& C' | [} app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/create_user.xhtm

Tipo de Documento de Intermediario
SELECCIONE bt SELECCIONE

Debes escoger entre

: una de las opciones de
eeeeeeeee Intermediario: agente,
— T agencia o corredor de
seguros.

eeeeeeeeeeeee

Recuerda: Debes incluir una direccién de correo valida y que manejes por
gue te enviaran un e-mail de confirmacion.




-GS i S

TIS

PASO 6

Revisa tu correo donde te llegara un e-mail de
confirmacion:

<mimrabajo-rui Creacion de cuenta sistema RUI - SISTEMA DE REGISTRO UNICO DE INTERMEDIARIOS Su cuenta fia sido re@

Recibidos (3) Maribel, yo (2) Fwd: Se aproxima plazo registrarse como intermediario ante el MT - ; Quieres ser un intermediario de seguros registrado en el Minist

Destacados

Enviados

Borradores
ASESORIAY CON...
CcB

DIAN

I

0,12 GB (0%) ccupados de 15 GB Conditiones - Privatidad X
Administrar Utima actividad de la cuenta: h
Inform




PASO 6

Abre el correo que te llega desde el Ministerio del Trabajo, revisa tus
datos de creacion de cuenta (Usuario y contraseia) y da click en el
enlace que te indican al final del e-mail que te llega. No olvides
revisar la bandeja del SPAM; en caso de que no veas el correo:

Gmail - “ Eliminar etiqueta 0 ] [ ] L Y Mas 1de2
Creacion de cuenta sistema RUI  sisrL « =
Recibidos (3) mintrabajo-rui@mintrabajo.gov.co 17:21 (hace 24 minutos) - -
Destacados a para mi [+

Enviados SISTEMA DE REGISTRO UNICO DE INTERMEDIARIOS
Borradores

ASESORIA Y CON...

cCB Su cuenta ha sido registrada. Su usuario y contrasefia son los siguientes:

DIAN « Usuario
« Contrasefia
or favor, haga clic aqui para a rs

MINISTERIO DEL TRABAJO

(@ MiNTRABAIO € m?gsg":”u!

5! Salve un arbol! Piense en el medio ambiente!! No imprima este correo a menos que sea

Buscar a alguien realmente necesario



PASO 7

En este paso debes dar click al
enlace de confirmacion como se
Indica en laimagen:

TODOS PORUN

() MINTRABAJO NUEVO PAIS

Proceso de nde cuenta cgmpletado, por
fav@r haga clic aqui para infgiar

Cuando hagas click en el enlace anterior;
te abrira un recuadro donde debes incluir
tus datos (direccibn de correo vy
contrasefia). Estos son los mismos que
llegaron a tu correo y que diligenciaste en
el formulario del paso 5:

* TODOS PORUN
(&) MINTRABAJO € NUEVO PAIS

direccion tis@gmail.com

ooooooooooooooo

) INGRESAR

L’  CREARCUENTA
¢ Olvidd su contrasefia?



Ahora jHaz una pausa! s

...Aun nos quedan algunos pasos y es necesario que tomemos
una pausa para buscar los documentos necesarios para que
culminemos con éxito nuestro registro.

Por favor, ten en cuenta organizar en una carpeta magnética de tu computador los siguientes
documentos:

= Hojas de vida de los profesionales asociados (solo en caso de agencias y corredores de
seguros)
Mapa de procesos de la agencia o corredor de seguros.
Certificacion de idoneidad profesional.
Certificacion de experiencia en riesgos laborales.
Soporte de camara de comercio.
Firma digitalizada (En formato GIF o JPEG).
Certificacion de equipos tecnologicos*
Certificacion del software* parea la intermediacidon de riesgos laborales que contenga:
= Administracion de polizas.
= Administracion de siniestros.
= Administracion del SG-SST.
= Procesos y procedimientos que permitan garantizar adecuados estandares de calidad en la
prestacion de servicios.

* Estas certificaciones corresponden soportes de las facturas de compra de equipos tecnoldgicos y software.



TIS

Algunos tips que debes conocer para cargar los

archivos en la herramienta

= Los archivos correspondientes a los soportes deberan ser cargados con extension PDF y su tamafio maximo

sera de 4 MB.
= Deben tener fechas de expedicion actualizadas; minimo de 30 dias antes.

= Deben ser legibles.
= Ten activadas las ventanas emergentes en tu computador.

Cada vez que vayas a cargar un archivo se van a abrir en tu pantalla de computador; tres ventanas. La primera
te da la indicacion de cargar el archivo, en la segunda debes escoger de tu computador el archivo en la carpeta
magneética y en la tercer ventana debes subir el archivo seleccionado. Ten en cuenta las siguientes imagenes de
guia:
1. Agrega
€4 0 wpininnby 1080z

2. Selecciona

Buntnn am i

FORMULARIO UNICO DE INTERMEDIARIOS DE SEGUROS EN EL RAMO DE RIESGOS LABORALES app3 mintrabajo gov.co v
TIPOCE NTERMEDWRIO AGENTE
< 3.C
E=IE Y - ® € v o - . Caraa
Agrigarata Fim

SRS

IOQE RIESGOS LABORALES




iEn hora buena. Fis

Continuemos! P AS O 8

Una vez hayas accedido a la herramienta; debes dar click en el boton que indica
«nueva solicitud» como se observa en la imagen a continuacion:

C' | [3 app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/rui_intermediaries.xhtm| w 8
2 TODOS PORUN Mis solicitudes  MiCuenta -
#) MINTRA d
® minTraBAL0 NUEVO PAIS
Solicitudes
>
Ndmero de solicitud Tipo de Intermediario Nombre Estado

No hay solicitudes



[ app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/rui_wizard.xhtm|

Segundo Nombre: I

Primer Apellido: *

Segundo Apellido

Departamento: * CUNDINAMARCA

PASO 8

En el formulario que se muestra debes dar click en la opcién «Cargar datos de mi
cuenta» como se observa en la imagen a continuacion para que la herramienta
traslade esos datos y no debas diligenciarlos nuevamente:

Ciudad:* |BOGOTADC

Ayuda

Recuerda:

Para ingresar la informacion general, por favor, ten

en cuenta las siguientes instrucciones:

= El nimero de identificacion debe ser mayor de 3
digitos.

= Los nombres y apellidos debe ser de maximo 25
caracteres.

= El ndmero de teléfono no debe ser menor de 7
digitos ni superior a 10 digitos.

= El ndmero de mdvil no debe ser superior a 10
digitos.



PASO 8

Para continuar con el proceso de registro y una vez cargada la
iInformacidn general; debes dar click en el botdn «siguiente» como
se indica en laimagen a continuacion:

[ app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/rui_wizard.xhtml ok
MINTRABAJO Lﬂlﬁm’ﬁ; Mis registros Mi Cuenia -

FORMULARIO UNICO DE INTERMEDIARIOS DE SEGUROS EN EL RAMO DE RIESGOS LABORALES
TIPO DE INTERMEDIARIO: AGENTE

Informacién General Idoneidad Profesional Infraestructura Humana Infraestructura Operativa Firma Digitalzada

Informacion General Ayuda




PASO 9

En el formulario que se despliega, te van a solicitar la informacion correspondiente
a la idoneidad profesional. Debes contar con las certificaciones correspondientes
para cargar los archivos. Ten en cuenta las recomendaciones siguientes:

C' [ app3mintrabajo.gov.co/Rui-war/ml_wizard xhtl
Informacion General Idoneidad Profesional Infraestructura Humana Infraestructura Operativa Firma Digitalizada
Ards « -+ Siguiente
ldeneidad Profesional Ayuda

Digite a informacion referente a los conocimientos especificos sobre el Sistema General de Riesgos Laborales que usted ha cursado.

Tipo de Documento * Primer Nombre - * Primer Apellido . * Enfidad Curso . *

No. Identficacian :* Segundo Nombre Segundo Apelido Fecha Curso (ddimm/aaaa). *
Limpiar  Agregar

Accio Entidad curso Fecha curso Soporte
i 300372016 Bl

K

Debes dar click en el boton «agregar» para subir
los soportes correspondientes

5

Recomendaciones:

Se debe ingresar la informacion de la persona en
los campos correspondientes.

Posteriormente seleccionar el boton "Agregar".
En la medida que usted active el botdn agregar, se
va alimentado la tabla que se encuentra al final.
Cuando termine de digitar una a una la relacién
de personas, en la columna Soporte, se debe
adjuntar el archivo que certifique la aprobacion
de las materias minimas requeridas del curso de
conocimientos especificos.

Los archivos correspondientes a los soportes
deberan ser cargados con extension PDF y su
tamafio maximo sera de 4 MB.



PASO 9

Para continuar con el proceso de registro y una vez cargada la
iInformacidn general; debes dar click en el botdn «siguiente» como

se indica en laimagen a continuacion:

[ app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/rui_wizard.xhtml T
: TODOS PORUN : : R
| Mis registros ~ Mi Cuenta -
MINTRABAJO NUEVO PAIS g e

FORMULARIO UNICO DE INTERMEDIARIOS DE SEGUROS EN EL RAMO DE RIESGOS LABORALES

TIPO DE INTERMEDIARIO: AGENTE

Informacion General ldoneidad Profesional Infraestructura Humana Infraestructura Operativa Firma Digitalzada
L_______________________________________________________________________________________________]

Ayuda

Idoneidad Profesional



PASO 9

En el formulario que se despliega, te van a solicitar la informacion correspondiente
a la infraestructura humana. Debes contar con las certificaciones correspondientes
para cargar los archivos. Ten en cuenta las siguientes recomendaciones:

N « Recomendaciones:

= Los documentos que sean requeridos adjuntar o
, = cargar en el sistema deben tener extension PDF y
— 1 | su tamafio maximo de 4MB.

= El Agente debe registrar por lo menos una

Empresa Nombre del jefe inmediato Fecha de inicio ({dd/mm/aaaa)

experiencia. Por cada experiencia del Agente, se
debera de forma obligatoria cargar un archivo que
) certifique la experiencia.

inmediato inmediato (dd/mm/aaaa’ ) (dd/mm/aaaa) S
/032015 )1/08185 = B H
e ““O - Para ver los soportes debes dar click en

algunas de las opciones que se te
presentan en este espacio.

Cargo Teléfeno del jefe inmediato

Debes dar click en el botén «agregar» para subir
los soportes correspondientes



PASO 9

Para continuar con el proceso de registro y una vez cargada la
Infraestructura humana; debes dar click en el botdn «siguiente»
como seindica en laimagen a continuacion:

1 app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/rui_wizard.xhtml

L G NUEVOPAIS TeyEe—————

FORMULARIO UNICO DE INTERMEDIARIOS DE SEGUROS EN EL RAMO DE RIESGOS LABORALES
TIPO DE INTERMEDIARIO: AGENTE

Informacién General Idoneidad Profesional Infraestructura Humana Infraestructura Operativa Firma Digitalizada

Infraestructura Humana

Ayuda



Tecno

Infraestructura Operativa




Infraestructura Operativa Ayuda
* Soporte de procedimientos para * Soporte de certficacion de
prestar fa labor * ﬁ Software * ﬁ
* Soporte matricula de camara de * Soporte de certficacion de
comercio ﬁ equipos tecnoldgicos * ﬁ

Linea telefonica 1:*
Linea telefonica 2
Linea felefonica 3

Namero delFax

Correo Electronico: *

Direccion de oficina de atencion al
tiudadano: *

Presta Servicios en Segfidad y SiONo
Salud en el TNQajo: *

Fecha de vencimiento de licencia
Licencia en Seguridad y Salud en el
Trabajo (dd/mm/aaaa)*

PASO

Debes indicar si prestas o no
los servicios profesionales en
seguridad y salud en el
trabajo. En caso afirmativo;
debes ingresar los datos de la
licencia correspondiente y en
caso negativo; solamente
debes indicar la respuesta
negativa.



PASO 9

Para continuar con el proceso de registro y una vez cargada la
Infraestructura operativa; debes dar click en el boton «siguiente»
como seindica en laimagen a continuacion:

[ app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/rui_wizard.xhtml 7
3 TODOS PORUN i i Cue -
MINTRABAJO NUEVDPJ“S_ Mis registros Mi Cuenta

FORMULARIO UNICO DE INTERMEDIARIOS DE SEGUROS EN EL RAMO DE RIESGOS LABORALES
TIPO DE INTERMEDIARIO: AGENTE

Informacion General Idoneidad Profesional Infraestructura Humana Infraestructura Operativa Firma Digitalizada

Infraestructura Operativa

Ayuda
* Soporte de procedimientos para . * Soporte de certificacion de —
prestar la labor * @ Ul Software * @ df
* Soporte mafricula de camara de - * Soporte de certificacién de -
comercio @ il equipos tecnologicos * @ il



!.

o

El formulario de «firma digital» nos pide que carguemos un
documento con nuestra firma escaneada. Debes dar click como
se indica a continuacidon y seguir los pasos para cargar el
archivo desde tu equipo. Ten en cuenta que el archivo debe ser
cargado en formato JPEG o GIF.

[ app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/rui_wizard.xhtml L]

S TODOS PORUN ¥
@ MINTRABAJO e NUEVO PAiS Mis registros Mi Cuenta

FORMULARIO UNICO DE INTERMEDIARIOS DE SEGUROS EN EL RAMO DE RIESGOS LABORALES

Infraestructura Operativa Firma Digitalizada

o
Firma Digitalizada Ayuda
@ Cargar Firma




iYa nos falta poco, animo!

PASO 9

Una vez cargada nuestra firma digital en el sistema; debes dar
click en la opcidn «registrar» que aparece al final; tal como se
indica en la siguiente imagen.

FORMULARIO UNICO DE INTERMEDIARIOS DE SEGUROS EN EL RAMO DE RIESGOS LABORALES
TIPO DE INTERMEDIARIO: AGENTE

Informacion General Idoneidad Profesional Infraestructura Humana Infraestructura Operativa Firma Digitalizada

Atras «

Firma Digitalizada Ayuda

@ Cargar Firma

—) D

Recomendaciones:
= No te debes preocupar si no te permite clickear la opcidn «registrar»; una vez que hayas cumplido con el proceso como lo indica
este procedimiento, tendras el registro y aparecera ante el Ministerio para la eventual revision de requisitos exigidos.



PASO 10

Tus datos deben aparecer

la pagina principal de la

herramienta, en la opcién «mis registros» con el estado de
«apertura». El niumero de registro sera asignado cuando sea
evaluada la informacidn que has suministrado previamente.

[ app3.mintrabajo.gov.co/Rui-war/rui_intermediaries.xhtml
= TODOS PORUN
(®) MINTRABAJOD NUEVO PAlS
Registros
Namero de registro Tipo de Intermediario
AGENTE

Nombre

Mis registros Mi Cuenta -
Capacitacién Virtual
Estado

APERTURA * Acciones



Y... Finalmente.

PASO 10

Ingresar nuevamente a la pagina principal de la herramienta y
dar click en la opcion «consultar intermediarios», registrar los
datos solicitados y dar click en «consultar». Ten en cuenta las

siguientes imagenes que te ayudan en la orientacion:

N N\

A TODOS PORUN
@ vinTRABAJO e NUEVO PAIS (B) MINTRABAJO NUEvOPRIS
5 TODOSPORUN UEVO PAIS
@ MINTRABAJO
é NUEVO PAIS

Bienvenidos al Sistema de Registro Unico Consultar Intermediarios

de Intermediarios (RUI) Consultar Intermediarios
Tipo de documento
S— |
| CEDULA DE CIUDADANIA "‘
Namero de documento
NIT
r al Inicio
uuuuuuuuu
——— | Bl nermediario regisirado con e
ACIL“ pOdraS VEr que ya te encuentras reglstrado Yy debes esperar a que Apellido N
Tipo de Intermediario  AGENTE

sea evaluada la informacién por los funcionarios en el Ministerio del
Trabajo.

Se encuentra registrado en el Ministerio del Trabajo




iFelicidades;

Si haz llegado hasta este
tengan polizas de riesgos labc

Esperamos que esta |
cumplimiento de tus

Te enviamos un




aun te podemos apoyar

iNo dudes en Contactarnos!

Teléfonos: 300 5192319
E-mail: proyectos@Tecnoinnsoft.com



http://tecnoinnsoft.com/
http://tecnoinnsoft.com/
http://tecnoinnsoft.com/
http://tecnoinnsoft.weebly.com/
http://tecnoinnsoft.weebly.com/

