


Paso a Paso 

Afiliación aportante
Trámite de afiliación virtual de aportante        

Cuando se ha corregido la información solicitada el aportante puede 
enviar la solicitud para revalidación al área de aportes y subsidio por 
medio del botón Enviar

PASO 32
El aportante podrá visualizar el estatus y observaciones emitidas por el 
funcionario y donde podrá realizar los cambios señalados

PASO 31
En caso de haber recibido observaciones en los documentos anexados se 
presiona el botón Continuar

PASO 30PASO 29
El sistema presentará únicamente las pestañas que hayan recibido 
observaciones del funcionario y donde se presentarán las observaciones 
emitidas

Y en un correo adicional recibirá los datos de su usuario para ingreso 
al portal web:

PASO 36
Una vez la solicitud sea aprobada por aportes y subsidios, el aportante 
recibirá vía correo electrónico la confirmación de su afiliación a la caja de 
compensación familiar

PASO 35
Una vez confirmada, se le notifica el correcto envió de información y 
actualización de la misma

PASO 34
Se debe confirmar si se desea enviar la información corregida al área de 
aportes y subsidios para revalidación

PASO 33

PASO 28
En caso de requerirse la actualización de información del aportante puede 
realizar lo presionando el botón Actualizar

PASO 27
Se presenta la pantalla de seguimiento de trámite mostrando el 
estatus actual del trámite además del estatus de cada uno de los 
elementos en caso de que ya haya sido procesado y validado

PASO 26
Tras ingresar la información solicitada presiona Aceptar

PASO 25     
El aportante puede consultar el estatus en el que se encuentra su 
trámite por medio del portal web, para dicha acción es requerido 
que ingrese la información que se le solicita:

PASO 24
El aportante recibirá en su correo electrónico la 
confirmación del trámite

PASO 23
El sistema emitirá un mensaje de envió de información y se 
genera el número de trámite con el cual podrá dar seguimiento 
a su trámite

PASO 22
Y confirmando la acción

PASO 21
Cuando se hayan ingresado todos los documentos solicitados el 
aportante procede a finalizar la solicitud presionando el botón Enviar:

PASO 20PASO 19
El sistema presentará la pantalla de ingreso de 
documentos requeridos para el trámite de afiliación 

Cuando se ha seleccionado un archivo PDF se presiona el botón 
Cargar para anexar el documento a los archivos cargados

PASO 18
Después de haber ingresado toda la información 
requerida presiona el botón continuar

Pestaña Declaración origen de fondos y otras declaraciones: 
En esta pestaña sus datos serán tratados conforme lo 
estipulado en la ley 1581/2012, debe descargar y firmar la 
autorización del tratamiento de datos

PASO 17
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