
¿Qué procesos puedo realizar en el 
Formulario de Novedad de 

Empleador?



1. Ingresa por la opción “Trámites” y selecciona el formulario “Novedades 

de Empleador”.

Formulario de Novedad de Empleador

Cambio de Razón social



2. Edita el campo de Razón Social si deseas cambiar o actualizar el 

nombre legal registrado de la empresa.
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Cambio de Razón social



3. Anexa los documentos requeridos, como el certificado de existencia y representación 

legal. Si el documento tiene varias hojas, unifícalas en un solo archivo PDF y cárgalo.

Formulario de Novedad de Empleador

Cambio de Razón social



4. Da Clic en la Autorización de manejo de datos.

5. Si no vas a realizar más cambios, haz clic en el botón Enviar.

Formulario de Novedad de Empleador

Cambio de Razón social



6. Si deseas continuar con otras actualizaciones, haz clic en el botón Siguiente.
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Cambio de Razón social



1. Actualiza la dirección de correspondencia, el número de celular y el correo electrónico.

Formulario de Novedad de Empleador

Actualización de datos de contacto de la empresa

*Ten en cuenta que el nuevo correo electrónico que registres será el canal donde recibirás

todas las notificaciones relacionadas con los trámites realizados en el Portal de Afiliaciones y

los comunicados oficiales de Cafam.



2. Si no vas a realizar más cambios, haz clic en el botón Enviar.

3. Si deseas continuar con otras actualizaciones, haz clic en el botón Siguiente.

Formulario de Novedad de Empleador

Actualización de datos de contacto de la empresa



1. Selecciona la opción "Información Representante Legal" para visualizar y actualizar los 

datos correspondientes a la persona que representa legalmente a la empresa.
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Actualización de datos del representante legal



2. Verifica que los datos de contacto del representante legal (correo electrónico y

número de celular) estén actualizados. Si encuentras información incorrecta o

desactualizada, puedes editarla directamente en el formulario.
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Actualización de datos del representante legal



3. Si el representante legal que actualmente aparece registrado ya no está vinculado a la

empresa, selecciona la opción "Sí" en el campo Retiro de Representante Legal para

proceder con su retiro.
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Actualización de datos del representante legal



4. Para adicionar un nuevo representante legal, dirígete a la parte final del formulario y

selecciona la opción “Agregar Representante Legal”. Esta acción desplegará los campos

necesarios para ingresar la información del nuevo representante.
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Actualización de datos del representante legal



5. Diligencia la información del nuevo representante legal en los campos resaltados del

formulario, asegurándote de ingresar correctamente los datos solicitados.
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Actualización de datos del representante legal



6. Anexa los documentos requeridos como fotocopia legible del documento de identidad del

nuevo representante legal y Certificado de existencia y representación legal. Si el certificado

tiene varias hojas, unifica todo en un solo archivo PDF y realiza la carga correspondiente.
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Actualización de datos del representante legal



7. Si no vas a realizar más cambios, haz clic en el botón Enviar.

8. Si deseas continuar con otras actualizaciones, haz clic en el botón Siguiente.
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Actualización de datos del representante legal



1. Verifica los contactos administrativos que se encuentran registrados en el

formulario. Si necesitas retirar alguno, dirígete a la pestaña "Retiro de contacto

administrativo" y selecciona la opción "Sí" en el contacto correspondiente.
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Actualización datos de contacto administrativo



2. Para agregar un nuevo contacto administrativo, selecciona la opción “Agregar

contacto administrativo” y diligencia la información solicitada en los campos que se

despliegan.
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Actualización datos de contacto administrativo



3. Diligencia la información del nuevo contacto administrativo en los campos

resaltados del formulario, asegurándote de ingresar correctamente los datos

solicitados.
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Actualización datos de contacto administrativo



4. Anexa los documentos requeridos, como la fotocopia legible del documento de

identidad del nuevo contacto administrativo, en formato PDF.

Formulario de Novedad de Empleador

Actualización datos de contacto administrativo



5. Si no vas a realizar más cambios, haz clic en el botón Enviar.

6. Si deseas continuar con otras actualizaciones, haz clic en el botón Siguiente.
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Actualización datos de contacto administrativo



Al finalizar el proceso, se generará el número de radicado de tu trámite. La 

novedad será aplicada en un plazo de un (1) día hábil.

¡Gracias!
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