
Novedad de Trabajador

Paso a paso



Deje siempre habilitados 
los flags en los recuadros 
marcados de azul.

El sistema auto diligenciará 
automáticamente el campo 
Número de Trámite y Fecha 
de Trámite al enviar el 
trámite
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En el bloque de datos 
de la empresa, la 
información está 
resaltada en gris para 
evitar que sea editada
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Elija el tipo de 
identificación, 
introduzca el número 
correspondiente y, a 
continuación, haga 
clic en el botón 
"Cargar Datos".
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Después de cargar los 
datos en los campos, 
haga clic en el botón 
"Editar" para 
desactivar el bloqueo 
de edición en los 
campos grises.
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Si el trabajador tiene 
estado civil 'Casado' o 
'Unión Libre', presiona 
'Editar' para registrar 
los datos del cónyuge 
o compañero
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Para agregar personas 
a cargo, haz clic en 
"Agregar persona a 
cargo". Esto habilitará 
los campos para 
registrar la 
información 
correspondiente.



Para cargar documentos, elige "Sí" y selecciona una opción del 
listado en el campo "Documentos por persona a cargo". Esto 
habilitará los botones para cargar los documentos correspondientes.
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Autorice el manejo de datos 

personales y haga clic en "Enviar".



El portal le proporcionará 

el número de radicado para 

su trámite.
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En la sección "Consulta de Trámites", con el número de radicado proporcionado, 

puede descargar el soporte de novedad e identificar el estado de su solicitud. 

Si el estado es "Revisión documental", significa que está en proceso de revisión 

de los documentos.



Tu novedad ha quedado 

registrada en nuestro portal 

de afiliaciones

¡B uen tra ba jo!




	Diapositiva 1
	Diapositiva 2
	Diapositiva 3
	Diapositiva 4
	Diapositiva 5
	Diapositiva 6
	Diapositiva 7
	Diapositiva 8
	Diapositiva 9: 8 Autorice el manejo de datos personales y haga clic en "Enviar".
	Diapositiva 10: 9
	Diapositiva 11: 10
	Diapositiva 12: ¡Buen trabajo!
	Diapositiva 13

