
INSTRUCTIVO DE 
ACTUALIZACIÓN DE DATOS 

TRABAJADOR A TRAVÉS DEL 
PORTAL TRANSACCIONAL



Para realizar este proceso asegúrate de utilizar 
Google Chrome.

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

RECOMENDACIONES



PASO 1 Ingresa a www.positiva.gov.co



PASO 2
Dirígete a la opción Riesgos Laborales y selecciona 
Afiliaciones Empleadores e Independientes.



PASO 3
Ingresa y lee atentamente las indicaciones de bienvenida 
al portal dando doble clic en el botón  “continuar”. 



PASO 3



PASO 4
Si ya realizaste el proceso de registro (enrolamiento), ingresa con el usuario 
y contraseña asignado, de lo contrario deberás realizar este proceso 
seleccionando la opción "Registrarse" y respondiendo las preguntas allí 
indicadas. 

Recuerda que el usuario es el mismo número de cédula y la contraseña es la 
asignada en el proceso de registro inicial  



PASO 5 Selecciona la opción “Empleador”



PASO 6 Despliega la opción "Novedades”



PASO 7
Una vez ingresas al módulo de Novedades, da clic en la opción Actualizar
Datos de Trabajador



PASO 8
Ingresa el tipo y número de documento del trabajador y tipo de vinculación 
laboral, posteriormente da clic en  



PASO 9
Utiliza este módulo para realizar actualizaciones de los siguientes datos 
básicos del trabajador: 

·Nombre
·Género 
·Fecha de Nacimiento
·Dirección residencia
·Correo electrónico 
·Teléfono residencia
·Departamento de residencia
·Ciudad de residencia
·EPS
·AFP
·Cargo/Ocupación
·Teletrabajo o Trabajo en casa

NOTA: Recuerda que el 
tiempo máximo para ver 
reflejada la novedad son 10 
minutos después de 
actualizada la información.



PASO 9

Modifica los campos 
que desees cambiar, 
posteriormente das clic 
en el botón Guardar

Da clic en Aceptar del 
anuncio de confirmación 
y modificiación de datos



PASO 10
Despliegas en la opción Información Centro de Trabajo, luego seleccionas en el 
campo de Actividad Económica la(s) actividad(des) que tenga habilitado el 
empleador y das clic en Guardar.

Recuerda que para realizar el 
cambio de riesgo del trabajador 
es necesario que el empleador 
tenga habilitada la actividad 
económica que requiere.

Das clic en Guardar para la 
actualización del riesgo.


