_—

Comfenalco

COMFEWEB
MANUAL USUARIO

Este manual del usuario, es una
referencia, para la navegacion y
usabilidad del sitio web comfeweb,
donde podra encontrar datos
relevantes en temas de, registros de

novedades , afiliaciones , manejos de
informacién de convenios en libranzas
y transacciones con nuestro producto
de crédito rotativo cupo crédito
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1. ACCESO A LA APLICACION

Para acceder a Afiliate Comfenalco puedes usar cualquier de los navegadores
actuales en el mercado como Internet Explorer, Google Chrome o Mozilla Firefox,
preferiblemente actualizados para evitar problemas de compatibilidad y errores en
las funcionalidades. Una vez el navegador se encuentre abierto ingrese el siguiente
texto en la barra de direcciones Web https://comfeweb.comfenalco.com/

& T ComfeWeb™** x

< ¢ @

@ & https://comfeweb.comfenalco.com

Luego de cargar por completo la pagina se vera una pantalla de Acceso que soporta
varios tipos de perfil de usuario y estos a su vez poseen formas distintas acceso,
segun sea el caso y nivel de seguridad requerido.

£
ComfeWeb

Iniciar Sesién

—J

&  — seleccione Tipo Usuario —
£ 73187799
£ ssssssses

@ Captcha pekom .z

Olvidé mi contraseria

INICIAR SESION

Si eres Usuario de la App Comfenalco Inicia sesién con tus
Credenciales [Tipo Usuario: Tmbajador)
Registrate aqui si no tienes Cuenta
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La primera es la autenticacion por usuario y contrasefia, la cual es asignada a todos
los usuarios EMPLEADORES, por medio de un Formato de Autorizacion de
Usuarios?, previamente diligenciado y firmado por el empleador. El sistema le
enviara via correo electronico un enlace con vigencia de 3 dias, que le permitira al
usuario hacer clic y ser redireccionado a una pagina donde se le solicitara de forma
inmediata la activacion y cambio de la contrasefia del Usuario unido a ciertos
criterios y politicas minimas de seguridad.

ComfeWeb

Iniciar Sesion

{6t | -- Seleccione Tipo Usuario -- ~
— Seleccione Tipo Usuario —

£1 | Empresa
Trabajador

P Usuario interno

& Captcha pekam o

Olvidé mi contrasena

Tenga en cuenta que es posible que este correo pueda ir a la Bandeja de Correos
No Deseado, por lo que se recomienda revisarla constantemente durante la espera
de su usuario. Una vez notificado el Usuario podra ver el siguiente mensaje:

1 Formato de Autorizacion de Usuarios para Empleadores. Ver Anexo 1
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Maotificacidn de Creacion Usuario en Afiliate Comfenalco Recibidos = 6
Afiliate Caja de Compensacion Comfenalco Cartagena =afiiate@comfenalco coms= 16:49 (Hace 5 minutos) - -
para mi [«

---------- Menzaje Feenyian ----------

De: Comfenaleo - Cartagena =afiistef@comfenalco.coms
Fecha: 19 de junio de 2013 0921

Asunto: Motificacidn de Creacion Usuario en Afiliate Comfenalco

Cartagena de Indias, D.Ty C. 191062013

Sefior(a) WALTER E AGUAS MACIAS,

Le informamos gue sido ha creada un usuatio asociado a su documento de identificacidn N°
1045675128, el cual a partir de hoy sera =u nombre de usuario para el inicio de sesidn a

Afiiste Comfenslco, tenga en cuenta que para acceder es necesario activar y asignar una
cortrazefia, através del siguierte enlace.

Enlace para ac fivacion
Clic Agui para Activacion de Usuario
Cualquisr duds o ingquigtud relscionada con el proceso de asignacion vy activacion de
uzuatios, puede comunicarze con nuestra linea de atencidn al clienter G723800 o 2353# o
escribanos & coehoyos@oomtenaloo com
Atertamente,

COMFEHALCO CARTAGENA

Al hacer clic en el enlace el sistema abrird una ventana emergente que lo llevara
directamente a un modulo de la aplicacion para el cambio y asignacion de una
contrasefa personal, digite tnicamente la Nueva Clave y Confirmela, le da clic en
el boton Cambiar Clave y listo. A partir de ese momento su Usuario sera su niumero
de la Cedula y el password recién registrado

https: ffafiliate.comfenalco .comipagesfadministrationfchangeP assword  php?auth _code=h c | |v Google )JT:'| ;

[+] Administracion -> Usuarios - Cambiar Password

Politica de Seguridad de Contraseiia |

Clave Anterior ssasmsssssene |

® hinimo & Caracteres

® |lzar Letras Mayuscula, Minizcula v Mumeros Clave Hueva | |
® “Yigencia de 60 dias

#® higximo 3 Intertos para blogueo Confirme Clave | |
.

L]

Histarial de 24 Contrazefiss =in repetir

Recuerde gue es de uso personal CAMEIAR CLAVE

Para los usuarios con perfil de BackOffice, Administrador, Unidad de Servicio y
Ejecutivas, el acceso al Sistema una vez el usuario sea solicitado y autorizado por
el administrador del sistema. Sera validado contra los datos de sus credenciales de
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Windows previamente registradas en la Base de Datos de Usuarios de la entidad,
en caso de no poseer este tipo de usuario, no se podra acceder a la aplicacion, por
lo tanto sera necesario realizar esta solicitud ante el administrador de credenciales
a cargo de esta operacion. De igual forma se le notificara por via Mail a su bandeja,
gue su usuario se encuentra activo.

Notese que a diferencia del Usuario Empleador su nombre de Usuario no es la
cedula sino el Nombre de Credencial de Windows Asignado.

Motificaciaon de Creacion Usuario en Afiliate Comfenalco = B

Recibidos =

Comfenalco - Cartagena =afiliste@comfenalco com= 20jun (hace 4 dias) -, -
parami =

Cartagena de Indias, D.T y C. 200062013
Sefior(a) WALTER AGUAS MACIAS,

Le informamos que sido ha creado un usuario con el nombre de WAGUAS | el cual a partir de
hoy zera esencial para el inicio de sesidn a Afiiste Comfenalco, tengs en cuents gque para
acceder ez necezario autenticarse con su contrasednacute; a de Windows Asignada, =i en
algun momenta llega a tener problemas con el acceso, verifigue que esta no se encuentra
bloqueada o inhakiltada por el administrador de credenciales de Comfenalco

Cualguier duda o inguietud relacionads con el proceso de asignacion vy activacion de
usuarios, puede comunicarse con el administrador encargado cdehoyos@@oomfenalco.com

Atentamerts,

COMFENALCO CARTAGENA

Todo listo para que pueda ingresar al Aplicativo Afiliate Comfenalco.
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ComfeWeb

Iniciar Sesion

{&¢ | Empresa v
0 73187799

L scesscsee

(¥) Captcha pEkﬂm s

Olvidé mi controsena

INICIAR SESION

Si eres Usuario de la App Comfenalco Inicia sesion con tus
Credenciales f Tipo Usuario: Trabajadﬂr)
Registrate aqui si no tienes Cuenta
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2. COMPONENTES FUNCIONALES EMPLEADORES

2.1.Descripcion de Paneles Principales

Al inicio de la sesion el usuario podra verificar 4 paneles, que le permitiran identificar
cierta informacién de utilidad como lo son:

Perfil y Nombre de usuario.

Ejecutiva asignada a la empresa
Recuadro azul con titulo de Pantallas
Ultimo inicio de sesion.

ComfeWeb

-—
QI 1ISTADO DE EMPLEADORES ASIGNADOS AL USUARIO

@ Saloccions ol ampleadior que Besea odministror
N Dacumento Razén Social Estado Informacién Novedades.
NIT 008080088733 COTECMAR ACTIA @ Datallo

2 NIT 008300784508 SMARTINFG SAS ACTHA @ Datalle

3 NIT 008304800237 CAJADE Anpi- ACTHA @ Datalle

NIT 008904800045 ARQUIDCSESIS DE CARTAGENA ATTIA @ Datalle

s NT 009005847268 INVERSIONES 0. ARCA SAS ATTIA @ Datalle

8 NIT 009005847268 INVERSIONES B. ARCA SAS ACTIA @ Datalle

Esta informacion le sera util para poder contactar a su ejecutiva asignada, de igual
forma detectar si se han hecho accesos indebidos en su usuario, en horarios que
usted no haya realizado.

2.2.Consultay Edicién de Usuario

Al hacer clic sobre el Nombre de Usuario que esta en el panel azul, se abrird una
pagina donde podréa consultar y editar la informacién asociada a su usuario. Cambiar
su nombre en pantalla y la direccibn de correo electrénico para el envié de
notificaciones. Al dar clic sobre Cambiar Contrasefia, aparecera otra ventana
adicional para cambiar el password de usuario, funciona solo para el perfil
empleador y obligatorio digitar la contrasefia anterior.
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ComfeWeb

FORMULARIO DE INGRESO DE USUARIOS

2.3.Lista de Empleadores asociados

En esta pantalla se listaras todas las empresas a las que el usuario tiene permiso
acceder y fueron configuradas por el administrador, en ella el sistema le dara la
opcion 2 ver la informacion de la empresa y 4 administrar las novedades
registradas para la misma. Solo con dar clic en las opciones.

= ComfeWeb

m LISTADO DE EMPLEADORES ASIGNADOS AL USUARIO

2.4.Consulta Detallada de Empleadores Asociados

En esta pagina se permite consultar la informacion detallada de un empleador
en especifico, estd compuesta de tres paneles que son:

2.4.1. Informacién General del Empleador

Describe los datos principales y estado actual de la empresa, clasificacién de
los trabajadores e informacion del representante, entre otros.
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Informacién Detallada del Empleador

sl  NIT8060088733- COTECMAR

Registro de toda la informacion detallata asociada del empleador.

# Informacién General # consultade Trabajadores

4 Aportes Pagados

Identificacisn NIT 8060088733 Reiz6n Social COTECMAR
Estado Vigente Fecha de Cambio 2006-06-30
Fecha Vineulacion 2006-06-30 Clase Empleador 24
Actividad Econdmica 7210~ Investigaciones y desarrollo exper  C rtant

Representante Legal JORGE ENRIQUE CARRENG MORENO EsPYME?

Es Ley 14297 Inicio de Aportes 2016-07-01

Ultimo Aporte

Tipe Pago del Subsidio

D subsidios Recibidos

2.4.2. Informacion de Aportes del Empleador

Describe el total de aportes realizados por la empresa a la Caja de Compensacion
a la fecha actual, se encuentran agrupados por periodos del mas reciente al mas
antiguo.

Infermacién Detallada del Empleador

T 8904801045 - ARQUIDIOSESIS DE CARTAGENA|

Ragistro da toda o informa

# nformacion Genaros

it dotalioto o

o conw

it 84 Traojodoras

# Aponss Pagas

D Subsisos Rscivions

i . [Ho. Pomiia Entidod Finonciora Fecharogo Parioda valor origan
1 0o0008arEzTEOas GESTION Y CONTACTO - APORTES EN LNEA 20-04-04 2me-03 menst0 AP
2 00000847ETIAI0 CESTION Y CONTACTO - APORTES EN INEA 20-04-04 206-03 :E00 AP
3 ooooosarezrasse GESTION Y CONTATO - APORTES EN UNEA 200-04-03 2me-03 womoo0  sae
4 00000B47E205208 GESTION Y CONTACTO - APORTES EN LINER 2008-04-04 2018-03 2089500 Sap
5 oooooreassInme BANCO GAIA SOCUL 208-03-28 208-03 ta0a800 AP
8 ooooosarensTe GESTION Y CONTACTO - APORTES EN LNER 2008-04-04 20i6-03 mano  sap
7 o0000847EABSEN GESTION Y CONTAGTO - APORTES EN LINEA 2008-04-04 2016-03 20200 sap
& ooonossrezesdnt GESTION Y CONTACTO - APORTES EN LNEA 20-04-04 2me-03 waooe  sa
@ 00000B47I264844 GESTION Y GONTACTO - APORTES EN LINEA 2008-00-67 208-02 zms00  sap
W 0000084TIZEAIE2 GESTION ¥ CONTACTO - APORTES EN LNEA 2006-03-07 20802 1524500 SAP
I oooo0sarTaEaTes GESTION Y CONTACTO - APORTES EN LINEA 2008-03-67 2008-02 U0 AP
. 00000B4TI26458 GESTION ¥ CONTAGTO - APORTES EN UNEA 2016-03-07 20802 PHANO AP
15 000b0IAI0EA0EE BANCO GAIA SOCUAL 2008-03-01 20e-02 [T
M 00060BATI264228 GESTION Y CONTACTO - APORTES EN LINEA 2006-03-07 2008-02 28900 sap
T 00000BATIZE40E N Y CONTACTO~ APORTES EN LINEA 2006-03-07 2802 LE
18 00000BATIZE427 GESTION Y CONTACTO - APORTES EN LINEA 2006-03-67 2008-02 loalsoo  sap
7 0DODOBATEISDAZE GESTION Y CONTACTO - APORTES EN LINEA P 20801 8400 AP
B 00I00BATTIEIA4D GESTION ¥ CONTACTC) - APORTES BN LINEA P 20801 20 R
M 00000B477I68820 GESTION Y CONTAGTO - APORTES EN LINEA 2080314 20801 :s00 P
2 00IOOBATEIOINS GESTION ¥ CONTACTC) - APORTES. BN LINEA P 20801 a0 AR
2 ooacosarrzemez GESTION Y CONTACTC) - APCRIES EN LNEA 200314 20E-a1 me s
2 O00OBATIZRGTIE GESTION ¥ CONTACTO) - APORTES. BN LINEA 2080514 20801 wamo s “
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2.4.3. Informacion de Subsidios del Empleador

Describe el total de subsidios pagados por la Caja de Compensacion a todos los
trabajadores afiliados de esa empresa, dentro de un periodo de pago.

Informacién Detallada del Empleador

1 ARGUDICSESS DE CARTAGENA 2002 1620838

ARQUDIOSESTS DE CARTAGENA 2mem 756758
] ARQUDIOSESTS DE CARTAGENA 20m2 nag3m
ARQUDICSESSS DE CARTAGENA 200 261854

ARGUIDISESES DE CARTAGENA 20007 281854
ARGUENCSESS DE CARTAGENA 20008 2mpan
ARGUENGSESS DE CARTAGENA 20008 261080
ARGUDICSESTS DE CARTAGENA 20704 20080
ARGUDICSES'S DE CARTAGENA 20703 200742

2 som oo

BEEaEdE

ARGUIDIOSESS DE CARTAGENA 20808 281884
ARGUDIOSESS DE CARTAGENA 200807 261854

2.5.Consulta General de Novedades por Trabajadores

En esta pantalla se listaran todas las novedades pendientes de los trabajadores
que se encuentren ya sea se encuentren registradas o en proceso de aprobacion
o anulacion por parte de los agentes de la Caja, en ella existe un filtro por nimero
de documento y nombre del trabajador para facilitar la busqueda. Esta
compuesta por 4 bloques que son:

Registro de Nueva Novedad
Mensajes de Alerta

Banner de Publicidad

Lista Activa de Trabajadores
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ComfeWeb

stz PEADAINTE

e cous0seaTE

Estos mensajes de alertas pueden ser varios, por ahora esta la Consulta Cardes,
la cual permite conocer el nUmero de trabajadores que aportan en PILA y aun
no se encuentran afiliados a la Caja de Compensacion y la otra alerta es la de
Certificados de Escolaridad, que permite conocer el listado de trabajadores junto
a sus beneficiarios que aun no han presentado el Certificado de Escolaridad
vigente y requerido para poder tener derecho al subsidio otorgado.

Registro de Novedades

Dentro de la pagina de Consulta de Novedades por Trabajador, se encuentra el
botén Nueva Novedad B3, el cual permite registrar Novedades de Trabajadores,
a partir de su numero de identificacion, el sistema lo verifica y lo redirrecciona
segun sea el caso.
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Registro de Novedades Afiliate Comfenalco

Tipa identificacion (CEDULA DE CIUDADANIA

Nmero Identificocidn

Q verificor Documanto

2.5.1. Registrar Novedad Ingreso Trabajador

Si al verificar el nimero de documento del trabajador no lo encuentra registrado
actualmente, se encuentra retirado o aparece asociado a otro empleador, se le
desplegara un formulario de ingreso, donde tendra que llenar todos los datos del
trabajador, incluyendo sus datos personales, datos laborales, datos de residencia 'y
algunos datos adicionales para contacto.

Los campos que se encuentran en color indican que son obligatorios y las listas de
seleccion también lo son. La mayoria de los campos estan pre formateados para
evitar el uso de caracteres numéricos o letras, segun sea el requerimiento especifico
de cada uno.
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Registro de Novedades Afiliate Comfenalco

& NIT 008060088733 - COTECMAR A
NOVEDAD DE REGISTRO NUEVO TRABAJADOR
& Informacién del Trabajador % Documentos Soporte & Grupo Familiar
DATOS PERSONALES
Tipo documento CEDULA DE CIUDADANIA E| Documenio 73167798
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
Fecha Nacimiento Fecha Expedicién
Sexa «- Seleccione --> E| Estado Civil <- Seleccione --> E|
Nivel Educativo «- Seleccione --> E| Cargo «- Seleccione --> E|
DATOS LABORALES
Profesion
Tipo Contrato «- Seleccione --» E| Tipo Salario <- Seleccione > E|
Salario Fecha Salario
Fecha Ingreso Horas Laboradas Mes
DATOS DIRECCION DE RESIDENCIA
Departamento Municipio Barrio Estrato
<— Seleccione > ’j| <— Seleccione —> F v

2.5.1.1. Tipos de Campos para el Registros de los Datos

Cada uno de los campos requeridos dentro del formulario tiene sus caracteristicas,
a parte de los campos sombreados para digitar datos como el nombre o nimero
de cedula, se encuentran los siguientes:

e Capturador de Fechas
e Autocompletar de Profesiones
e Lista de Seleccion
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Reglstro de Novedades Afiliate Comfendlco

El Capturador de fechas precisa la escogencia de un afio, mes y dia en especifico,
no permite escribir el dato manualmente, maneja un formato dd/mm/aaaa. El
Autocompletar de profesiones, va mostrando poco a poco las coincidencias segun
el texto que se valla escribiendo, aproximandose cada vez mas a la opcién
requerida, la opcion se seleccionara Unicamente si el texto escrito es igual a uno
existente de lo contrario quedara vacio. Por ultimo, las listas de seleccién que
muestran varias opciones de una lista de parametros existentes, son obligatorios y
se muestran a manera de menu desplegable.

2.5.1.2. Registro de Direccion del Trabajador

Para ingresar la direccion y obtener una informacion confiable y mejor estructurada,
al dar clic sobre el icono#, se mostrara una recuadro solicitando los datos con una
nomenclatura definida, como Calle, Carrera, etc. Es obligatorio llenar al menos un
bloque, luego se da clic en el boto Adicionar# para que aparezca unida la
informacion en el campo Direccion y por ultimo le damos clic en Aceptar.

DATOS DIRECCION DE RESIDENCIA

Departamento Municipio Barrio Estrato

BOLIVAR Ij‘ CARTAGENA ’j‘ BLAS DE LEZO ’j‘ ‘ ESTRATO SEIS v

v

2.5.1.3. Registro de Foto del Trabajador

Dentro del recuadro azul que se encuentra en el formulario se reflejara de forma
opcional la imagen de la foto del trabajador, para cargar una imagen, damos clic en
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el botén Examinar, este nos mostrara una ventana emergente que tendr& como
titulo Adicionar Foto del Trabajador, alli nuevamente le damos en seleccionar y el
sistema nos permitira seleccionar una imagen de nuestros archivos guardados en
el equipo, una vez hecho, le damos clic en Enviar, y automaticamente se visualizara
la imagen seleccionada en el recuadro.

Registro de Novedades Afiliate Comfenalco

NIT 008060088733 - COTECMAR
NOVEDAD DE REGISTRO NUEVO TRABAJADOR
& Informacién delTrabajador ~  Documentos Soporte & Grupo Familiar
+Nuevo Soports
REGISTRO DE SOPORTE PARA TRABAJADOR - 73167798
Tipo soporte Documento de Identidad del Trabajador E‘
Direceion Documento Examinar.. | No se ha ingn archivo.
< Regresar B Guardar Soporte
@ Carga de archivos. x
A B> Esteequipo > Escritorio v & | Buscaren Escritorio »
Organizar v+ Nueva carpeta = M @
B £steequipo Nombre Fecha de modifica... Tipo
™ Aplicativos 10/07/2017 3:53 p... Can
" My Shared Folder 4/05/2018301 p. m. Ca
(33 Asistente para actualizacién a Windows 10 29/04/2018 12:13 Act
% CARTA PARA CERTIFICACION DE MATR. 9/10/20188:53 a.m. Do
51 dev jeo_rfclog 23/04/2018 5:04p.... Do
b misics 3 Dropbox 17012017 948a.... Ac
B Objetos 30 2 Eclipse Jee Oxygen 1911143, . Ac
B videos 1 efiquest 25/01/2017 8:30a.... Ay
i, S0(C) B HeidisQL 7/06/20194:36 p. m.  Ac
bt ) ] Microsoft Edge 1T/052018 1176 .. Ac
= comfensico (11 & Microsoft Teams 28/06/2019 3:40p.... Acceso directo
€D netbeans 4/07/2018813 3. m.  Acceso directo v
= ARCHIVOSDES(,, 5
Nombre de archivs || | [ Todos los archivos ) S|
‘Abrir Cancelar

2.5.1.4. Registro de Soportes del Trabajador

Panel para adjuntar los documentos soportes del Trabajador requeridos,
indispensable para poder registrar la novedad de afiliacion, al dar clic en +Nuevo,
se abrira una ventana donde podremos seleccionar el archivo y el tipo de soporte.
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Registro de Novedades Afiliate Comfenalco

NIT 008060088733 - COTECMAR
NOVEDAD DE REGISTRO NUEVO TRABAJADOR

& Informacién delTrabajodor @ Documentos Soporte  #  Grupo Familiar

+Nuevo Soporte

REGISTRO DE SOPORTE PARA TRABAJADOR - 73167798

Tipo Soporte Documento de Identidad del Trabajador E‘

Direccion Documento

Examinar... | No se ha ingtin archivo.

<aRegresar B Guardar Soporte.

% Cancelar Solicitud

Fecha de modifica,

10/07/2017 353 p.... Carpeta de archiv]

4/05/2013 301 p. m.
actualizacién a Windows 10 20/04/2013 12:13

8% CARTA PARA CERTIFICACION DE MATRL.  8/10/2012 852 2. m)

1 dev jeortclog 23/04/2018 504 p...  Documento dete
£ Dropbox 17/01/2017 9:49 .

B otjetes 30 7 Eclipse Jee Oxygen &/05/2019 11:14 2
B Videos T efiquest 25/01/2017 &:30 3,
2 50© 8 nassal B,
Datos (D) T Microsoft Eage 17/05/2018 1116
= comfenaleo (1 = Microsoft Teams 28/06/2019 3:40 p...

£ netbeans 4/07/20188:13 2. m. cto
= ARCHIVOSDES(,
Nombre de archiv: || | [Todos los archivos ) <
Abrir Cancelar

El sistema verifica si el titular es un trabajador o un beneficiario, teniendo en cuenta
la edad, el parentesco y el estado de discapacidad para crear una lista de
documentos soportes requeridos, los cuales pueden ser obligatorios u opcionales.
Seleccionamos uno a uno de los documentos y luego le damos clic en el botén
Examinar para asociar los archivos.
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Registro de Novedades Afiliate Comfenalco

NIT 008060088733 - COTECMAR
NOVEDAD DE REGISTRO NUEVO TRABAJADOR

& Informacién delTrabajodor @ Documentos Soporte  #  Grupo Familiar

+ Nuevo Soporte
REGISTRO DE SOPORTE PARA TRABAJADOR - 73167798
Tipo Soporte Documento de Identidad del Trabajador E‘
Direccion Documento Examinar... | No se ha ingtin archivo.
<1 Regresar {8 Guardar Soporte
@ Carga de archivos x
+ Gancslar Soficitud 4 M > Esteequipe > Escritorio v/ @ | Buscaren Escritorio P
Organizar ~ Nueva carpeta B ™ @
A Nombre - Fecha de modifica... Tipo &
¥ Aplicativos 10/07/2017 3:53 p....  Carpeta de archiv]
" My Shared Folder 4/05/2012301 p.m.  Carp

73 Asstente pora actualizacion a Windows 10 29/04/2018 1213 .. Acceso directo

8 CARTA PARA CERTIFICACION DE MATRL.  6/10/2013853 5. m.  Docurmento de M|

[ dev jeo.sfclog 23/04/2018 504 p... Documento dete
£ Dropbox 17/01/2017 %493, .. Acceso directo
8 Eclpse Jee Orygen 8105720191114 ..., Acceso directo
1 eriuest 25/01/2017 830.... Appi

B HeidisL 7/06/20194:36 p. m.  Acc
P Microsoft Edge 1770872018 1116
o Microsoft Teams 28/06/2019 340 ..

=;:(CF;"V?);§DES(V . ﬂne&beans 4/07/2018813 a. m.  Acces rect v) v

Nombre de archiv: || | [Todos los archivos ) v

T =—=p=
Una vez el archivo ha sido cargado y de clic en el boton Registrar Soporte,
aparecera esta ventana donde indicara el cargue realizado y a través del icono #
puedes editar o cambiar el archivo asociado a ese tipo de soporte y con el icono #
puedes eliminar ese registro. Y asi sucesivamente se van afiadiendo todos los
documentos requeridos para el registro de la novedad, este mismo proceso se

realiza por cada uno de los beneficiarios que sean registrados en el proceso de
solicitud del trabajador.

Soportes
LISTA DE DOCUMENTOS SOPORTES DEL TRABAIADCR

N Tipo Documento Probatorio Edit Del
1 Docurmento de Identidad del Trabajador rd it
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2.5.2. Registrar Grupo Familiar o Beneficiarios

En esta pantalla se pueden adicionar todos los beneficiarios del trabajador segun
Su parentesco, se restringe a 2 padres y 1 un solo conyuge y/o compafiero(a), para
agregar es necesario dar clic en el botdn &Nuevo Beneficiario.

Registro de Novedades Afiliate Comfenalco
NIT 008060088733 - COTECMAR
NOVEDAD DE REGISTRO NUEVO TRABAJADOR

& Informacion del Trabajador %@ Documentos Soporte & Grupo Familiar

+ Nuevo Beneficiario

Inmediatamente aparece un formulario donde es importante indicar el tipo de
parentesco y la edad del mismo, ya que segun esos datos el sistema evalGa los
tipos soporte, los campos en color son obligatorios, luego se hace clic en Registrar

Beneficiario.
Registro de Novedades Afiliate Comfenalco
NIT 008060088733 - COTECMAR
a NOVEDAD DE REGISTRO NUEVO TRABAJADOR

& Informacion del Trabajador [ Documentos Soporte & Grupo Familiar

REGISTRO DE BENEFICIARIO PARA TRABAJADOR - 73167798

Tipo Documento - seleceione —-> E‘ Documento

Primer Nombre segundo Nombre

Primer Apeliido segundo Apelido
Fecha Nacimiento sexo - Selecsions > E|
Parentesco < Soleccione --> E\ Nivel Educativo «- Seleccione > E|

Tiene Discapacidad? ~ ®no  Osi

<aRegresar Registrar Beneficiario

<1 Cancalar Solicitud
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Una vez registrado el beneficiario, se listaran todos en una lista donde tendra 4
opciones, la primera consultar los detalles del beneficiario dando clic en el nimero
de documento, de la misma forma en # para modificar los datos ya registrados y
en ® para eliminarlo definitivamente.

@ . ConfeWeb Comfenalco . - Mozilla Firefox — o X

‘@ﬂ https://c alco. b Ker .php?tipodocemp= 1&numdocemp=008300784508&tipo=2&documento=000032938812 ) ﬁ|

Empleador: NIT 008300784508 - SMARTINFO SAS
Trabajador: CC 000032938812 - YENIFER RODRIGUEZ ACOSTA

# Informacon del Afiliado & Informacén del Laboral - Grupo Familiar 4 Aportes D Subsidios

ALXROCIO

1 7000 0010219092 RC 1041994188 S TEEIELE FEMENINO  HIJO 2015-12-14 2 NO Primaria 2016-02-03  NO PRESENTA
SARAH SOFIA

2 7001 OOOIOIE7  RC 1041983263 FEMENING  HLIO. 2008-08-01 10 NO Alfabeta (FETD  2012-05-25 NOPRESENTA
VILLA RODRIGUEZ

La ultima y cuarta opcion es la de Agregar en la que se pueden adjuntar los
documentos soportes de cada beneficiario, lo que visualizara en la parte inferior el
panel para el cargue de archivos explicado anteriormente, y cumple con los mismos
propésitos que la del trabajador.

Registro de Novedades Afiliate Comfenalco .

NIT 008300784508 - SMARTINFO S.A.S
NOVEDAD DE INGRE SO BENEFICIARIO

Detalle Novedad

DATOS DEL TRABAJADOR
Tipo documento CEDULA DE CIUDADANIA|  Document to 2453434

Nombre Completo ASDAS SDFSD

LISTA DE BENEFICIARIOS DEL TRABAJADOR

b somtimia == oemaroo et Lo sopori |

salir
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2.5.3. Registrar Retiro y Actualizacion de Trabajador

Al momento de verificar el nUmero de identificacion de trabajador para registrar una
novedad, si el sistema detecta que esa persona ya se encuentra registrada y afiliada
activamente por la empresa que radica la solicitud, este le dara opciones adicionales
como ingresar otros beneficiarios, retirarlo de la empresay actualizar todos los datos
personas, laborales y de residencia.

Registro de Novedades Afiliate Comfenalco

CC 2453434 - ASDAS SDFSD
Seleccione el tipo de novedad a realizar para el trabajador

= MNovedad de Ingreso Beneficiario

Movedad de Retiro Trabajador

Movedad de Actualizacion Trabajador

MNovedad de Actualizacion Beneficiario

< Regresar a Documento

En el formulario de retiro trabajador, es importante indicar la fecha de retiro verificar
cuidadosamente ese dato, e identificar la razon o motivo por el cual, se realiza
finalizacion de los servicios de trabajador, la observacion es obligatoria.
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Registro de Novedades Afiliate Comfenalco

. NIT 008300734508 - SMARTINFO 5.A.5
NOVEDAD DE ACTUALIZACION TRABAJADOR

| ion del Ti

Tipo documento
Primer Nombre
Primer Apelido
Fecha Nacimiento
Sexo

Nivel Educative

Profesion
Tipo Contrato
Salario

Fecha Ingreso

Departamento
BOLIVAR

Direccion Completa

@

DATOS PERSONALES

CEDULA DE CIUDADAN Documento

ASDAS Segundo Nombre

SDFSD Segundo Apelido

07/03/2002 Fecha Expedicion
MASCULINO Estado Civil

PROFESIONAL Cargo

DATOS LABORALES

T.P. TECNICAS FORESTALES

Fljo Tipo Salario
1900000 Fecha Salario
14/02/2019 Horas Laboradas Mes
DATOS DIRECCION DE RESIDENCIA
Municipio Barrio
ALTOS DEL ROSARIO SIN BARRIO
CRAZCJ4

DATOS ADICIONALES

2453434

06/02/2019
SOLTERO/A

OPERATIVO

Fo
14/02/2019

240

Estrato

ESTRATO DOS

2.6.Administrar Novedad

2.6.1. Consultar Datos Trabajador

Finalizado este proceso, en la ventana de consulta de novedades trabajadores,
aparecera registrada y en lista, todas las novedades en orden cronolégico, de tal
manera que usted pueda acceder facilmente a toda la informacion registrada del

trabajador o al detalle de las novedades asociadas al mismo.
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4% 8300784508 - SMARTINFO S.AS

* Pansip " sddades y consulia de

‘__'_ Registrar & Cert. o aciones Novedadss Informacicr
™ listadeNovedades @ Consulta de Trabojadares
e E t ASIGNADA h t w/02/2000
©C 2453434 ! ASDAS SDFSD
wfoz/20m8 . AMILKAR MIRANDA SERPA
N TipoMNovedad Estado Focha Rog, Accionos
1 NOVEDAD DE INGRESO TRABAJADOR ASIGNADA 18/02/2018 17:3423 n & m

Si damos clic en 2ver Trabajador, el sistema mostrara toda la informacion del
trabajador ya sea registrar anteriormente o la que acabemos de ingresar, un listado
los beneficiarios inscritos diferenciando los viejos y los nuevos, al igual que los
documentos soportes utilizados para la solicitud de la novedad, esto con el fin de
gue puedan ser visualizados y descargados en el momento que lo desee.

@ :: ConfeWeb Comfenalco :. - Mozilla Firefox - o

m X

® @ https/comiew ker/viewAffiliate.php?tipodocemp=18tnumdocamp=83007845088&tipo=28documento=001128053244 e @

E Empleador: NIT 008300784508 - SMARTINFO SAS

Trabajador: CC 001128053244 - FABIAN LUNA BARRIOS

# Informacén del Afilade & Informactn del Llaboral - MEUILELENTEIEN 4 Aportes "D Subsidios

i s op i ooauments —uembrey apeiaos —sexs —poramesco | aomionts |eaas isa-patado oo csad |- Alecon —aam susi

1 7000 0010224184 CC 6618628 CESARTULO MASCULINO  PADRE 1952-06-03 87 NO Primari T 2013-12-23  NOPRESENTA
LUNA PASTRANA rimaria ia

2.6.2. Consultar Detalle Novedad

En caso de seleccionar la opcion ver Novedades, tenemos la opcion de ver todas
las novedades asociadas al trabajador, individualizadas por el tipo de novedad
registrado, la fecha de proceso y el estado actual en el que se encuentra,
dependiendo de este tendra diversas opciones habilitadas.

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los
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8300784508 ~ SMARTINFOS.AS
Panel prinoipal para registro de novedades y consulta de trabajadores.

&'_ Registrar Cert. de Estudio ‘X Afiliaciones W Novedades 2' Informacicn
Novedad por Presentar Pendientes Masivas Ejecutiva
® lista de Novedades & Consulta de Trabajadores.
Trabajador Radicado Fecha

Estado <= En proceso --> I m

Mostrar 10 registros Buscar.

1 1739 CC 2453434 'ASDAS SDFSD WE/DQ/QUIQ ASIGNADA 1 O Detalles

2 1745 CC 45644546 RANNNNNNUNNNANNANA ) 18/02/2018 ASIGNADA 1 Detalles

3 731 CC 78987989 HHHHH HHHHHHH \E/DQ/QNQ ASIGNADA 1 O Detalles

4 1740 CC 7894566 PRUEBA DECO 18/02/2018 ASIGNADA 1 Detalles

5 1688 PE123456780M2345 PRUEBA PRUEBA nhof2018 ASIGNADA 2 S Detalles

6 1479 CC 1047368370 AMILKAR MIRANDA CERPA 05/09/2018 ASIGNADA 3 QDetalles

Mostrando registros del1al 6 de un total de 6 registros Anterior - Siguiente

2.6.3. Modificar Datos Novedad

Por ejemplo, podemos editar o modificar los datos de una novedad ya registrada Si
y solo si, esta se encuentra en un estado habilitado, ya que en casos como,
afectacion del mismo por el agente BackOffice o anulada, son impedimentos para
cualquier modificacion. Para ellos basta con identificar el icono#, el cual si aparece
es una sefial que existe permiso para editar.

5300764508 - SMARTINFO S.AS
Panel principol para edades y consulto
Afi nes

&y rogistrar ‘}m;[ :-:c:

Novedad

™ listadeNovedades W Consulta de Trabojadores

do DECO a9 Estado Solicitux ASIGNADA Fooha Solicitu 18jo2/208 P
©C 2453434 " mpl ASDAS SDFSD Regresor
Backoffice Focha Vencimient wloz/20m fcitas AMILKAR MIRANDA SERPA
N TipoMNovedad Estado Facha Rog. Acciones
1 NOVEDAD DE INGRESO TRABAJADOR ASIGNADA 18/02/208 173423 n & m

2.6.4. Generar Formulario de Afiliaciéon

Para generar el formulario de afiliaciéon? de un trabajador ya diligenciado se debe
hacer clic en el boton L8View CA, ahi nos aparecera una ventana emergente con el

2 Formulario de Afiliacion del Trabajador. Ver Anexo 2

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los
Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque
Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kildmetro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,

barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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respectivo documento, el cual podemos guardar o imprimir inmediatamente en el
equipo.

* Pttt [T ~ o
© & hipsicomfewet port/ flatian. phpZieh j—a1a e @ | =

18/02/z01

AMBLKAR MIRANDA SERPA

2.6.5. Consultar Trazabilidad de Estados y Notificaciones de la
Novedad

Para conocer el historial de los estados por los que ha pasado la novedad vy las
distintas observaciones que se han hecho en cada uno de ellos, damos clic sobre
el numero del radicado que se encuentra asociado, inmediatamente aparecera un
panel en forma de tabla indicando el asunto de cada estado, las observaciones,
fecha de registro con hora exacta y estado, cada modificacién o minimo cambia el
sistema lo detectard, lo registrara y lo visualizara en esta pantalla.

Historial de Estados Novedad

LA SOLCITUD DE AFILIACION DEL TRABAJADOR FUE REGISTRADA 18/02/2000 17:3423 REGISTRADA  AMIRANDA
LA NOVEDAD FUE ASIGNADA A UN AGENTE DE LA CAJA 18/02/2018 17:3423 ASIGNADA AMIRANDA

Es importante tener en cuenta que, al momento de consultar el detalle de la
trazabilidad, en los casos donde la novedad se encuentre en estado PENDIENTE,

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los
Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque
Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilometro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,

barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.

Cartagena de Indias | www.comfenalco.com
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a través de la observacion y el asunto el Agente le indicara las correcciones o
modificaciones que usted debe realizar para poder aprobar la novedad y continuar
con su tramite respectivo. Si en caso tal usted no atiende este requerimiento en un
tiempo habil su novedad podria ser anulada.

Historial de Estados Novedad

L& SOLICITUD DE AFILIACION DEL TRABAJADOR FUE REGISTRADA Ninguna. /02/20017:3473  REGISTRADA  AMRANDA
LA NOVEDAD FUE ASIGNADA A UN AGENTE DE LA CAJA Ninguna. w/02/200 73423 ASIGNADA  AMIRANDA

2.7.Consulta General de Trabajadores

Para acceder a esta opcién nos ubicamos en el menu en la opcién que dice
<<Consultas>> luego en <<Trabajadores>>. Esta ventana permite consultar toda
la informacion asociada a los afiliados de la empresa, posee unos filtros de
blusqueda para especificar ya sea por grupo o de forma individual los resultados,
Gnicamente apareceran los trabajadores que se encuentren afiliados o retirados de
la empresa asociada, al momento de realizar la consulta le damos clic en &
Consultar, e inmediatamente en la lista inferior se visualizaran los resultados, una
vez esto, en la parte derecho de cada registro habra un icono ver Trabajador,
gue permitird consultar en detalle toda la informacion de ese trabajador.

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los
Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque
Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilometro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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- 8300784508 - SMARTINFOSAS
* Ponel principal para registro de novadodss y consulta da trabojodores.

CRIEE==ICT

® LlstadeNovedades 4 Consulta de Trabojadores

Trabojador Nombres Apalico 1

Apelido? estado Todos -

Mostrar 10 registros Buscar:
N : |Documento Nombres * Apellido |22 apetiido |categoria |ver
1 CC 001047398302 MANUEL GUILLERMO COGUA QUINTERO B

2 CC 000032938812 YENFER RODRIGUEZ ACOSTA A

3 CC 001047437194 LORCY NATALY CARABALLO PAJARD o

a CC 001044819151 CRISTIAN RAFAEL PARDO CRESPO ]

s CC 000008865313 LUIS MIGUEL GOMEZ ACUA'A D

6 CC 001143328813 DIANA CAROLINA TRIVIA'O orROZCO o

7 CC 000008870433 MIGUEL ANGEL BELEA'D FERNANDEZ A

8 CC 001047445203 JUAN CAMILO RAMIREZ PADILLA 8

] CC 001143358602 EDITH CAROUNA LORA ZAPATA o

0 CC 000073199006 FERNANDO DELRIO MERCADO A
Mostrando rogistros dol 10 10 do un total do 2

2.7.1. Consulta de Informacion General del Trabajador

Esta pantalla muestra toda la informacion béasica y laboral del trabajador

@ .: ConfeWeb Comfenaleo = - Mozilla Firefox — (=) x

@ & httpsi//comfen ralco.com/p iewAffiiate.php?tipodocemp=18numdocemp=83007845088tipo=28&documento=001047398302 - @ =

Empleador: NIT 008300784508 - SMARTINFO SAS

Trabajador: CC 001047398202 - MANUEL GUILLERMO COGUA QUINTERO

& Informacén del Laboral % Grupo Familiar 4 Aportes D subsidios

Datos Personales

ap 0010095152

Tipo documento. CEDULA DE CIUDADANIA Documento 001047388302
Nombre Completo MANUEL GUILLERMO

primer Apeliido COGUA segundo Apellido QUINTERO

Fecha Nacimiento 1987-12-14

Sexo MASCULINO Estado Civil Soltero/a

Nivel Educativo Bachillerato cargo Operativo

Profesién Correo Electronico kogua@msn.com
Teléfono Principal Celular 3106012538
Departamento BOLIVAR Municipio CARTAGENA

Barrio LA PRINCESA Estrato

Direccién Trabajador MZ18 LT19 URB LA PRINCESA

Estado Actual

Estado Vigento Tipo de Trabajador Afiliado Dependiente
Categoria B Horas Laboradas Mes 240

Estado Tarjeta Entregada Fecha Tarjeta 2010-02-10

Recibe Subsidio NO Dastino Cuota M. SUB - Tarjeta Afiliacion RBM v

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilometro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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2.7.2. Consulta de Grupo Familiar del Trabajador

Lista de todos los beneficiarios del trabajador, indica si se encuentran a cargo o no
y su respectivo estado.

@ :: ConfeWeb Comfenaleo 1. - Morilla Firefox — (=)

m X

@ & httpsy//comfeweb "alco.com/pages/worker/viewAffliate.php2tipodocemp= 1&mumdocemp=8300784508&tipo=2&:documento=000008870433 O

@ Empleador: NIT 008300784508 - SMARTINFO SAS

Trabajador: CC 000008870433 - MIGUEL ANGEL BELEA'O FERNANDEZ

# Informacon del Afiiado & Informacondellaboral - MEMILEILLNTIAN 4 Aportes D Subsidios

[ reeJo» ——pe oceumants nembroy aplidos —axo paratssca | naciion cées oo pasade e aeaive e ticin i sueio |

YULIETH

I ES FEMENINO CONYUGE - COMPARERA

1 3000 0010545418 CC 1047398722 1987-07-08 a2 NO Bachillerato @F=® 206-1F10  NO PRESENTA

2.7.3. Consulta de Aportes del Trabajador

Esta lista posee los registros de todos los aportes que se han hecho al trabajador
por parte de la empresa donde se encuentra afiliado, con la intencién que la misma
sea quien conozca la informacion, estos se encuentran en orden cronolégico del
mas reciente al mas antiguo, solo aparecen los primeros 10 registros si se desea
ver mas detalle, se da clic en el boton Ver Todo.

@ : Confeweb Comfenalco :. - Mozilla Firefox - o X

@ @& httpsi//comfens Jpages/worker/viewAffliate.php?tipodocemp=18tnumdocemp=83007845088itipo=28documento=000008870433 - O

E Empleador: NIT 008300784508 - SMARTINFO SAS

Trabajador: CC 000008870433 - MIGUEL ANGEL BELEA'O FERNANDEZ

# Informacon del Afiiado & Informacon del Laboral & Grupo Familiar [ AWNSEREN D subsidios
v o lronapoge — [orran oo Joc lvaorspons —_woumo _rovasmr hovome _ovue ovr |

1 8300784508 201802 13/02/2018 30 1305550 1395550 55900 00
2 8300784508 201801 08/02/2018 30 1396550 1395550 55900 00
3 8300784508 20m2 15/01/2018 30 1395550 1395550 55900 00
4 8300784508 207 14/12/2017 20 1395550 1395550 55900 00
5 8300784508 201710 15/1/2017 30 1305550 1395550 55900 00
6 8300784508 201708 12/10/2017 30 1395550 1305550 55900 00
7 8300784508 201708 13082017 30 13965550 1395550 55900 00
8 8300784508 201707 og/2017 20 1395550 1395550 55900 00
9 8300784508 201706 1fo7/2017 30 1305550 1395550 55900 00
10 8300784508 201705 12/06/2017 30 1395550 1305550 55900 00
T 8300784508 201704 08/05/2017 30 1395550 1395550 55900 00
12 8300784508 201702 Woa/207 20 1395550 1395550 55900 00
12 8300784508 201702 10/03/2017 30 1305550 1395550 55900 00
14 8300784508 201701 08/02/207 30 1395550  1306.000 55800 00
15 8300784508 201612 10/01/2007 30 1235000 1235000 49400 00
16 8300784508 20181 12/12/2016 20 1235000 1235000 49400 00
7 8300784508 201610 10/nf2018 30 1235000 1235000 49,400 00
18 8300784508 201609 07/10/2016 30 1235000 1235000 49,400 00
19 8300784508 201608 09/09/2016 30 1235000 1235000 49400 00
20 8300784508 201607 08/08/2018 20 1235000 1235000 49400 00

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kildmetro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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2.7.4. Consulta de Subsidios del Trabajador

Esta lista posee los registros de todos los subsidios que se le han pagado al
trabajador por parte de la caja, por los derechos que adquiere al momento de afiliar
algun beneficiario como personas a cargo, de igual forma que los aportes estar
organizados cronolégicamente y solo se muestran en primera instancia 10 registros,
para lo cual es necesario dar clic al boto Ver Todo.

@ .: ConfeWeb Comfenalco & - Mozilla Firefox — [m) x
@ @ https://comfeweb. 1alco.com/p ker /viewAffiliate.php?tipodocemp= 1&numdocemp=8300784508&tipo=2B&documento=000064701071 @ =
E Empleador: NIT 008300784508 - SMARTINFO SAS
1mbuindor: CC 000064701071 - ALIX MARGARITA DONADO CONTRERAS
# Informacén del Afiiado  # Informacon dellaboral % Grupo Familar 4 Aportes
O N T S S

1 201802 -1 22/03/2018 SMARTINFO SAS ® VerDetalle

2 201802 -5821 23/03/2018 SMARTINFO SAS ® Ver Detalle

3 201801 -58212 2]/01/2013 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle

4 201712 -58212 25/01/20]9 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle

5 20mm -58212 22122017 SMARTINFO SAS ® Ver Detalle

6 201710 -58212 23/]][1017 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle

7 201709 -58212 15/]0/20]7 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle

8 201708 -58212 23/09/2017 SMARTINFO SAS ® Ver Detalle

9 201707 -58212 24/08/2017 SMARTINFO SAS ® Ver Detalle

0 201706 -58212 24/07[20]7 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle

n 201705 -58212 23/06/2077 SMARTINFO SAS ® Ver Detalle

2 201704 -58212 25/05/2017 SMARTINFO SAS ® Ver Detalle

13 201703 -20)08 25/0 5/20]7 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle

%) 201703 -29106 25/04f2017 SMARTINFO SAS ® VerDetalle

15 201702 -970 31/03/2017 SMARTINFO SAS ® Ver Detalle

1B 201702 =-20)06 25/05/20]7 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle

7 201702 -28136 24/03/2017 SMARTINFO SAS ® VerDetalle

18 201701 -20106 23/02/207 SMARTINFO SAS ® Ver Detalle

1B 201612 =20)06 15/0]/20]7 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle
20 20181 -29)06 23/12/206 SMARTINFO SAS ® verDetalle

21 201610 -20106 24fnf2016 SMARTINFO SAS ® Ver Detalle
22 201609 -29)06 25/"\0/20]5 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle
23 201608 -20]108 23/09/2018 SMARTINFO SAS @ Ver Detalle s

2.7.5. Consulta de Administrador de Subsidio

En este panel se visualizaran los datos del Administrador de Subsidio que posea el
trabajador si en caso dado sea el mismo o por el contrario a cargo de otra persona,
Gnicamente aparecen los datos principales y algunos de residencia.

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilometro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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@ . ConfeWeb Comfenalco . - Mozilla Firefox

|
o
nmx

@ & https://cor p er php2tipodocemp=1&numdocemp=83007845088&tipo=28documento=000064701071 - O %

DETALLE DEL PERIODO DE SUBSIDIO

Documento Beneficiario Periodo Estado Adm. Subsidio
3856071 ROIMAN JOSE DONADO PALENCIA 201801 PIGNORADO
1041087924 VALERIA SOFIA VIOLA DONADO 201801 PIGNORADO

% Cerrar

2.8.Generacion de Certificados de Afiliacion

Estos documentos certifican que si un empleador o un trabajador se encuentran
actualmente afiliados a la caja de compensaciéon. Se puede acceder a esta opcion
a través del menu en la opcion Certificados y luego seleccionando alguno de los
tres principales.

e Certificado de Afiliacion Empleador?

Est4 creado para certificar la afiliacion de una empresa en particular, e indica la
fecha a partir de la cual registro su afiliacion a la Caja de Compensacion.

e Certificado de Afiliacion Trabajador Sin Grupo Familiar®

Esta creado para certificar la afiliacion de un trabajador, indicando a partir de qué
fecha se encuentra afiliado a la Caja de Compensacion.

VIGILADO SuperSubsidio @)

3 Certificado de Afiliacion Empleador. Ver Anexo 3
4 Certificado de Afiliacion Trabajador Sin Grupo Familiar. Ver Anexo 4
CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los
Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque
Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilometro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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e Certificado de Afiliacion Trabajador Con Grupo Familiar®

Igual que el anterior, solo que en este se adiciona una lista con todos los
beneficiarios del trabajador para tener un detalle de las personas tiene o0 no a cargo
y Su parentesco.

& Novedades
B8 Consultas
#® Certificados

Afiliacion Empleador

Sin Grupo Familiar

Con Grupo Familiar
No Afiliado Sin Gf
Poder Asamblea
No Afiliado Con Gf

Certificados De
Escolaridad

Op Financieras

Una vez se seleccione el tipo y nimero de identificacion ya sea del empleador o del
trabajador, aparecera en la parte inferior los datos de la empresa y del trabajador,
si no se refleja ninguna informacién se debe a que el trabajador no se encuentra
afiliado o por el contrario lo esta, pero asociado a otro empleador, Gnicamente se
podran generar certificados a trabajadores de la empresa a la cual el usuario tiene
permiso acceder.

GENERAR CERTIFICADO DE AFILIACION EMPLEADOR

Tipo Documanto <= Selocciona - v|  Documento

Q CONSULTAR DOCUMENTO

Cuando le damos clic en el botén Generar Certificado, nos aparecera una ventana

emergente con los datos del Trabajador o el Empleador solicitado, cada certificado
posee una numeracion de 6 digitos, el cual se asigna automaticamente una vez es
generado el documento, este nUmero se asignara en cada consulta a persona por

5 Certificado de Afiliacion Trabajador Con Grupo Familiar. Ver Anexo 5

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los
Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque
Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilometro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,

barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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dia, lo que significa que cada vez que se consulte una persona o empleador distinto
este numero cambiara, si en el mismo dia se consulta a la misma persona, se
generara el mismo numero de certificado, solo a partir del cambio de fecha, se
asignara un nuevo codigo.

Este documento se puede enviar inmediatamente a impresora o si desea puede
guardarse en su ordenador. Por ejemplo, el Certificado del Trabajador con Grupo
Familiar.

@ comfeweb.comfenalco.com

= certificateCA_CGF.php

Comfenalco

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR DE FENALCO-ANDI
COMFENALCO - CARTAGENA
NIT £30.420.023.7

N° 862515

EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO, APORTES Y SUBSIDIO

CERTIFICA

Que o) sefior(a) GERSON DAVID ARIAS ANGULO, dentficado con cédula de ciudadania N*
1.143.375.888, 50 encuentra afiladofa) 2 esta Caja de Compensacion Familiar desde el 18 de febrero de
2017, 3 través de |a empresa CAJA DE COMPENSACON FAMILIAR DE FENALCO - ANDI - COMFENALCO,
identsficada con Nit 890.480.023.7, con ef siguiente grupo famikar:

Para constandia se firma en i cludad de Cartagena de Indias, of ia 05 ded mes de octubre de 2023

7. 15328 Rareja
Jefe de Departamento de Reglstro, Aportes y Subsicio
fenako - Cartagena

o €18
SGIOMALES. Magangus A Colomtsy, calie |
3114, bawta Cenvvs CALL CEMTER: (4475 693 80 00

Cartagens de vl | wwne cosmduraion. come

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kildmetro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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3. MODULO DE LIBRANZA
3.1. Extractos de libranza

Comfenalco pensando en mejorar aiin mas el proceso de libranza que manejamos
con su institucion hemos implementado y habilitado la opcién para descargar los
extractos de Libranza a través de nuestra plataforma virtual.

Por lo anterior favor tener en cuenta las siguientes instrucciones:

o Ingresamos a Comfeweb al menu créditos —opcion Consulta de extracto
libranza:

ComfeWeb

CAJADE
COMPENSACION
FAMILIAR DE FENALCO -
ANDI- COMFENALCO

Cerrar Sesion

# Inicio
M Créditos

Confirmacién Pagos
Libranza

Consultar Extractos
Libranza

o Seleccione la opcion descarga

ComfeWeb

CONSULTA EXTRACTO - LIBRANZA
CAJADE
COMPENSACION
FAMILIAR DE FENALCO -
ANDI - COMFENALCO NIT 8904800237

‘Carrar Sesién.

Fecha Facturacion 2019/07/26

& DESCARGAR

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kildmetro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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Comfenalco

o Visualice la facturacion generada del mes vigente y dar en opcion
descargar Jls

EXTRACTO PARA PAGO DE OBLIGACIONES
CREDITOS DE LIBRANZA

Factura 00004013842

Fecha de Facturacién 2019-07-18

Direccisn AVC LC [N

Ciudad CARTAGENA - BOLIVAR 2019-08-10

. . Apellidos y Nombres Interés Cuotas
Pagaré Cédula del Trabajador Mora Valor Cuota Valor a Pagar Pendientes
00000200 10NN <cIN $0 $ 111.561 s111562 3§
00000200 4N AN 50 § 135557 $135558 7 3
ooooo200j I  EEEE U 50 $ 135657 §$135558 1 L
AANANANN A AT AC 7944ann09 ALIMACRIADA cn ® 449 aor & 449 aor a 2

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kildmetro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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C
3.2. REPORTE DE PAGOS
Por lo anterior favor tener en cuenta las siguientes instrucciones:

Confirmacion Pago de la Empresa:

o Ingresamos a Comfeweb al menu créditos —opcion confirmacion Pago:

ComfeWeb

COMFIRMACION DE PAGOS LIBRANZA

Fecha 2019/08/02 02:08:07

# Inicio
NIT 8060
I Créditos
Confirmacién Pagos Empresa S TOA.
Libranza
Ciclo de Facturacion 2019-07-18 - Sin Confirmar
o Seleccione la facturacion cancelada, en la opcién ciclo de facturacion;

escoge el archivo a cargar y clic en el botén <Continuar>. Se podran
visualizar los trabajadores relacionados en la factura.

Para realizar modificacion en el valor a pagar de un trabajador, después de haber
cargado el archivo, lo puede hacer directamente en la columna de valor pagado.

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilometro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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Comfenalco

ComfeWeb

COMFIRMACION DE PAGOS LIBRANZA

Fecha 2019/08/02 02:08:07
# Inicio
NIT 06—
| Créditos
: o
Confirmacién Pagos Empresy DA
Llibranza
Ciclo de Facturacion 2019-07-18 - Sin Confirmar v

Consuitar Extractos
Libranza

Examinar... | Ningun archivo seleccionado.
Puede seleccionar un archivo Excel con el contenido de los pagos realizados. Descargue aqui el

archivo guia
N —

(OPCIONAL)Archivo Excel(xis,
xsx)

Para el caso que requiera cargar el archivo en Excel debe tener en cuenta las
siguientes especificaciones: 3 columnas las cuales estan identificadas con numero
cédula, pagaré y valor; en ese mismo orden. Por la opcion examinar realizar el
cargue.

Después de cargar el archivo y dar clic en <Continuar>, se podran visualizar los
trabajadores relacionados.

£ = ComfeWeb

COMFIRMACION DE PAGOS LIBRANZA

Facha 2019/08/0212:08:00
# Inicio
NIT 06 S
| créditos
'
Confirmacion Pagos Emprasa HTDA
libranza .
Fecha Facturacion s
Consultar Extractos
ibre
. Fecha Vencimiento 2019-08-10

Valor Pago Realizado

Observacion

Pagare Cedula Nombres Int. mora Valor Cuota Valorapagar Valor Pagado
0000020044546 _ = S0 SN2485 2486 12486

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los

Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque

Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kildmetro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,
barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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Comfenalco

ComfeWeb

0000020043146 ARNAEEE W M ARTINEZ 16232 16232 n6232

40757 ONICA S s0 $145290 $145200 145290

0000020037472 L SRR S0 S0 $228605 228695

0000020040802 — ey 0 $193720 193720 103720|

* Inicio 0000020037505 — 07\ S0 135557 $135558 | 135558
0000020039942 NN CSCAR SN S0 5145200 $145200 ]

| Créditos I Jac28)
0000020041239  \UEAMARERERE YO NG so Sn3se smase mase|

Confirmacién Pagos —
libranza 0000020043152 SRERMS ROBERTO N s0 14348 14350 ] naaso|
Comnapi. 0000020042326  WEENEER-ONNIS W so Smse1 sms62 ms62|
Libranza 0000020043156 —ENGAUS . S0 $145200 $145200 [ 145290|
0000020043608 [ ~.-... WENEY ] S0 $145.200 $145200 145290

0000020041801 NN Y URLE1S W so sna3as 14350 l n4a3s0|

0000020040154 W ZAIDA WEEEEE. S0 SM3s56 SM356 [ mase|

S0 $6.215.004 $6.833.619 6833610

Nota: si realizé modificacion en el valor pagado de alguna obligacion debe presionar el boton Caleular para recalcular el nuevo

total pagado.
L m—

En la opcion observaciones agradecemos especificar fecha y valor
consignado, finalmente guardar, para que automéaticamente se cargue la
relacion del pago.

Recuerde que a través de este portal también puede descargar la factura PDF en
la opcién Menu Servicios, Consulta de extractos.

Nota: Para ingresar a la plataforma debe hacerlo con el usuario asignado en el
momento del convenio. Si olvidd su clave o no tiene usuario, agradecemos realizar
requerimiento en cualquiera de nuestros puntos de atencion mas cercanos para su
asignacion o a través de su ejecutiva de Cuenta.

Le informamos que las relaciones de pagos deben ser ingresadas a través de la
plataforma y no por correo electrénico.

CARTAGENA. Principal: Zaragocilla Diag. 30 No. 50-187. | CENTROS INTEGRALES DE SERVICIO AL CLIENTE. CIS Los Ejecutivos: C.C Los
Ejecutivos Bloque B, local 26.00 CIS BOSQUE: Edificio Bosque Ejecutivo CIS MAMONAL: Centro Empresarial Comfenalco Parque
Industrial - Parquiamérica, Zona Industrial de Mamonal, Kilometro 6. REGIONALES. Magangué: Av. Colombia, calle 16 No. 13-45,

barrio Montecarlo. Carmen de Bolivar: Cra. 51 #22-09, Piso 1, local 4, barrio Centro. CALL CENTER: (605) 693 80 00.
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