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1. Objeto 

Dar a entender las funcionalidades del sistema de registro y afiliación de cesantes. 

 

2. Alcance  

Se dará a entender funciones de los componentes del sistema. 

Acceso al sistema. 

Inicio de Sesión. 

Movimientos. 

Afiliación de trabajador detallando cada uno de los campos que son requeridos para la 
afiliación del trabajador y su núcleo familiar en caso de poseer uno. 
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3. Funcionalidad 

 

 

Antes de entrar al sistema, deberá registrarse si aún no lo está. 

Dispone de tres opciones para registrarse 

 

3.1 Registro de cesanteVerifique que esté en el cuadro de Cesante 

Presione el botón de registrarse en la esquina inferior derecha 
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Ahora le aparecerá en pantalla un cuadro como el siguiente 

 

Ahora deberá llenar los siguientes campos 

Nombres y Apellidos: deberá escribir su nombre completo. 

Tipo de documento: deberá seleccionar el tipo de documento listado. 

Número: Escriba su número de documento sin puntos, espacios, comas u otros simbolos. 

Correo electrónico: ingrese su correo electrónico principal 

Pregunta de seguridad: dispone de varias opciones para escoger la que será su pregunta de 
seguridad. 

Respuesta: aquí deberá de ingresar la respuesta a su pregunta de seguridad. 

Términos y condiciones: deberá seleccionar está casilla para poder iniciar el proceso de 
registro 
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Ejemplo de formulario lleno. 

 

Una vez diligenciados los campos deberá de hacer click en el botón Registrarse  

En unos instantes, recibirá un correo electrónico y con información que necesitará para 
ingresar a su cuenta. 
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3.2 Inicio de sesión 

En la página de inicio se puede observar un cuadro el cual contiene tres formas de acceder: 
Afiliados, Empresas y Particular. Cada opción requiere de tres campos: 

Documento, el cual muestra una lista de tipos de documentos que deberá escoger. 

Número, campo donde debe digitar el número correspondiente al   tipo de documento 
selecciona 

Contraseña, la cual se le será asignada y dada al usuario. 

 

Inicie Ingresando el usuario y contraseña que recibió en su correo electrónico. 
Por ejemplo: 
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3.3 Salir del sistema 

En la parte superior derecha observe el siguiente cuadro 

Presione el icono y verá lo siguiente 

Presione el botón Cerrar sesión y lo sacará del sistema. 

  



Gue  

 
Afiliación en linea 

Manual de Usuario 

 

Departamento de Sistemas 

 

 registrPágina 10 de 29 

 

 

 

4. Cesante o Particular 

Está Opción permite ingreso a usuarios que no se encuentran afiliados 

Deberá iniciar sesión en el módulo de Cesante 

 

Deberá seleccionar su tipo de documento y número de documento con el usuario que se 
registró. 

Una vez iniciado sesión deberá ver lo siguiente. 

 

 

A continuación, verá en la parte derecha un cuadro como el siguiente, donde podrá observar 
la información de afiliación. 

En la parte izquierda observará un panel que contiene la siguiente opción. 

Formulario de solicitud de beneficiarios a bonos por COVID-19. 
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4.1 Formulario de solicitud de beneficiarios a bonos por COVID-2019. 

Seleccione en el panel izquierdo la opción Formulario de solicitud de beneficiarios a bonos 
COVID-2019. 

La opción está visible en el panel izquierdo. 

Deberá aparecerle un cuadro como el siguiente, que contiene una tabla que contiene el 
número de documento del cesante, nombre y estado de la solicitud.  

Para crear un proceso de afiliación, presione clic en el botón nuevo, ubicado en la parte 

superior derecha. 

Luego de presionar el botón aparecerá un formulario como el siguiente: 
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Deberá llenar cada uno de los siguientes campos. 

Fecha de expedición de su documento de identificación. 

Ciudad de expedición del documento de identificación. 

Nombre completo deberá escribir su nombre en el siguiente formato. 

 

Género deberá seleccionar su género. 
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Dirección que dispondrá de un cuadro de ayuda que deberá presionar el siguiente botón. 

 

Al presionarlo deberá de introducir su dirección según el formato. 

 

Luego de escribir su dirección presioné el botón Asignar dirección. 

Sí desea sólo salir sin guardar, presione el botón cerrar. 

Barrio actual donde reside. 

Ejemplo: 

Ciudad: Ciudad de residencia. 

Teléfono: Teléfono principal. 

Celular: Número telefónico principal. 
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Email: Dirección de correo electrónico principal. 

Pertenencia étnica deberá seleccionar entre las opciones visibles si la cumple, sino cumple 
ninguna seleccioné no aplica. 

Población deberá seleccionar de entre las opciones listadas si la cumple sino seleccione no 
aplica. 

 

 

Factor de vulnerabilidad deberá seleccionar algunas de las opciones listadas si la cumple sino 
seleccione no aplica. 

Fecha de terminación laboral seleccione la fecha de terminación de su último trabajo. Nota: 
Deberá poner la fecha que dice en tu carta de terminación laboral o no continuidad dada en 
su último empleo. 

 

¿Ha recibido subsidio al desempleo?  Deberá responder Sí si ha recibido el subsidio al 
desempleo alguna vez. No si nunca ha recibido subsidio al desempleo. 

¿Hace cuántos meses?  En caso de recibir subsidio al desempleo escriba el número de meses 
transcurridos desde que lo recibió por última vez. 
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¿Cuál fue el último salario devengado? Escriba el valor real y en pesos de su salario, sin signos, 
puntos, comas. EJ  782144, 1321472, 6301212. 

 

¿Está inscrito al servicio público de empleo? Responder Sí en caso de que tenga que se 
encuentre registrado en el SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO, No en caso contrario seleccione 
NO. 

¿Tipo de vinculación a su última Caja de Compensación Familiar? Seleccione algunas de las 
opciones listadas. 

Asalariado si la empresa para la que laboró pagaba sus aportes a caja de compensación. 

Independiente si usted pagaba sus aportes a la caja de compensación.  

 

¿A qué E.P.S. está afiliado actualmente? Seleccione el nombre de la entidad de EPS al cual está 
afiliado y activo. 

 

¿A qué administradora de pensiones está afiliado actualmente? Seleccione el nombre del 
fondo de pensiones al cual está afiliado y activo. 

¿A qué fondo de cesantías está afiliado actualmente? Seleccione el nombre del fondo de 
cesantías al cual está afiliado y activo. 

¿Ahorra para el Mecanismo de Protección al Cesante en su fondo de cesantías? Responder Sí 
y sólo si cumple la condición, No para caso contrario. 
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¿Tiene periodos aportados en otras cajas en los últimos 5 años?  Responder Sí en caso de que 
cumpla la condición, responder no en caso contrario. 

¿En cuál? Responda el nombre de la/las caja/s donde ha estado aportando durante los últimos 
cinco años. 

¿Cuántos periodos? Responda el número de periodos aportados en otras cajas. 

Ej:  Si aportó desde octubre de 2019 hasta abril de 2020 aportó un total de 6 periodos. 

 

Número Daviplata: Número actual de su Daviplata. 

¿Daviplata? Responder Sí si tiene Daviplata y está activo, No en caso de no tener o estar 

inactivado.  

¿Recobro? Deberá responder Sí en caso de recobro, no para caso contrario. 

Juramento Deberá seleccionarlo para aceptar que usted sólo ha realizado el trámite para 
recibir el beneficio en una sola caja. 

Tenga en cuenta que realizar el proceso en más de una caja, tiene sanciones legales. 
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Deberá aceptar bajo juramento las siguientes condiciones legales asumiendo todos los 
procesos legales que esto conlleva. 
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Para terminar el proceso de inscripción presione el botón de guardar que verá en la parte 
inferior. 

 

Advertencia si presiona el botón cerrar sin guardar antes, se perderán los cambios 

4.2 Listar Cesante 

sí ha registrado algún usuario deberá ver en el siguiente cuadro los usuarios que ha lleva en 
proceso de pre-afiliación. 

 

Si El estado se encuentra en T significa que está en Trámite 

 

4.3 Editar información de cesante 

Deberá presionar el siguiente icono 

 

Al presionar el icono de editar le aparecerá un cuadro el cual contiene una información como 
la siguiente. 
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En este cuadro dispondrá de la capacidad de modificar la información, respetando el tipo de 
dato. Una vez finalice su edición podrá ir al final del cuadro de edición y presionar el botón de 
guardar si desea conservar los cambios o cerrar para salir sin guardar. 

 

Información del Cesante 

Deberá presionar el botón de INFO: 

 

Se le desplegará un cuadro que contiene la información del trabajador. 

Este cuadro está conformado por tres partes: Datos del trabajador,  Archivos,  Descargar 
formulario, Archivos a adjuntar, Enviar radicado. 
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Datos del trabajador 

Está sección contiene toda la información relacionada al trabajador. 

Archivos 

La sección de archivos contiene todos los archivos que han sido tramitados. Si no ha hecho 
trámite alguno le aparecerá completamente vacío. 

Archivos a adjuntar 

Está compuesta por un cuadro que está dividido en las siguientes secciones. 
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Certificado de retiro laboral o declaración juramentada  

Este documento será obligatorio si el cesante se encuentra ACTIVO aun en la Caja de 
Compensación del Magdalena y/o tenga aportes desde el periodo de enero 2020.  

Para buscar el certificado laboral o declaración juramentada, haga click en el cuadro Select File 
or en Browse. 

Luego se le abrirá el explorador de archivos (que va a variar según su sistema operativo)  

 

Seleccione el formulario de afiliación requerido, y seleccione la opción de abrir/subir/cargar 
(esto varía según su sistema operativo). 

Una vez cargado deberá de ver su panel de afiliación de esta manera. 
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Para continuar el proceso, deberá obligatoriamente hacer click en :   

Sí todo ha sido perfecto y le aparecerá un cuadro de texto que confirmará el éxito de la 
operación, de lo contrario verá un cuadro de color rojo que le informará que no se pudo 
realizar el proceso. 

Al presionar el botón si realizó todo con éxito verifique que el documento anterior se 
encuentre en archivos. 

 

  

Documento de identificación principal 

Una vez realizado el proceso anterior y subir correctamente el formulario de afiliación. deberá 
proseguir a cargar el documento de identificación del trabajador. 

El documento de identidad del trabajador, deberá de ser un PDF que debe poseer ambas 
caras en caso de ser Cédula de ciudadanía, tarjeta de identidad o cédula de extranjería en 
cualquier otro caso, deberá tener la totalidad del documento PDF. 

Para subir el documento deberá dirigirse a: 

Seleccione el cuadro que contiene la palabra Select file ó presione Browse 
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Se abrira un explorador de archivos como el siguiente: 

 

Seleccione el pdf, que contiene el documento de identidad del trabajador. 

Haga click en el botón Abrir / Cargar / Subir / Seleccionar (Esto varia según su sistema 
operativo) 

De nuevo nos traerá a el siguiente panel. 

Y nuevamente tendremos que presionar el botón púrpura para adjuntar correctamente el 
documento de identidad. 

Ahora, si revisamos la sección de Archivos en la parte superior, deberá ver algo similar 
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Lo cual indica que se subieron ambos archivos de forma correcta. 

Si por algún motivo requiere retirar los documentos, puede hacerlo presionando el botón rojo 
que los eliminará, pero tenga en cuenta que deberá de subir nuevamente el archivo que 
retiró. 

 

 

Para continuar deberá adjuntar los documentos restantes siguiendo el mismo proceso 
anterior. 

 

Recuerde que para verificar que los documentos sean procesados debe hacer clic en el botón 
+ cada vez que seleccione un archivo. 
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Enviar radicado 

Está sección consiste de un cuadro, con un botón en su interior. 

El botón enviará la información obtenida anteriormente a la Caja de compensación. Si todo el 
proceso ha sido llevado a cabo de forma correcta podrá presionar el botón y finalizar está 
etapa. Si presiona el botón salir sin antes Enviar a caja se perderá todo el proceso anterior. 

Al presionar el botón enviar caja, volverá a preguntar si desea continuar con el proceso 

 

 

Si presiona no, lo dejará en la pantalla anterior, si presiona sí y todo el proceso lo ha realizado 
de forma correcta aparecerá un cuadro de texto que anunciará que el proceso se llevó con 
éxito. 

 

Ahora, será llevado de forma automática al panel de afiliación de trabajador. 

Donde ya deberá retirarse de la lista el usuario que acaba de enviar a caja 
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5 otros 

En el panel superior podrá ver los siguientes iconos 

 

De izquierda a derecha 

El primero le dara un detalle de la página donde se encuentra 

El segundo icono desplegará en pantalla ayudas 

Que al presionar podrá descargar los archivos que se encuentren allí 

El tercer icono, al ser presionado mostrará el siguiente menú 

 

Si presiona el botón Historial 
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Obtendrá un resultado como el siguiente 

 

Aparecerán en pantalla 5 opciones las cuales podrá consultar 

Afiliaciones trabajador 

Novedades Retiro 

Datos básicos 

Afiliaciones Conyugues 

Afiliaciones Beneficiario 

Al presionar cualquier opción obtendrá un cuadro en la parte inferior con los siguientes 
campos 

 

Si presiona el botón Email obtendrá lo siguiente 
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en el cuadro email, podrá escribir o verificar su dirección de correo electrónico 

si desea modificarla deberá presionar el botón Cambiar Email de Aviso 

Si el proceso fue correcto, enviará una notificación que notificará el éxito de la operación 

 

 

Sí seleccionó el botón Contraseña  obtendrá lo siguiente 

 

Donde en el primer campo, deberá escribir su contraseña actual 



Gue  

 
Afiliación en linea 

Manual de Usuario 

 

Departamento de Sistemas 

 

 registrPágina 29 de 29 

 

Luego deberá ingresar su nueva contraseña 

 

Luego deberá confirmar su contraseña en el siguiente cuadro de texto 

Para finalizar y cambiar su contraseña presione el siguiente botón 

Si todo ocurrió con éxito, una notificación deberá de confirmar que todo se llevó 
exitosamente. 

 

 

6 Anexos 

https://afiliaciones.cajamag.com.co/ 

https://afiliaciones.cajamag.com.co/

