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.
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La primera es la autenticacidén por usuario y contrasefia, la cual es asignada a todos
los usuarios EMPLEADORES, por medio de un Formato de Autorizaciéon 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 contrasefa 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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COMPENALC O CARTACENA

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

>

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

[+] Administracion -> Usuarios - Cambiar Password

Politica de Seguridad de Contraseiia )
Clave Anterior |

® hinimo & Caracteres

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

#® higximo 3 Intertos para blogueo Confirme Clave | |
® Hiztorial de 24 Contrazefias zin repetir

L]

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 operacién. De igual forma se le notificara por via Mail a su bandeja,
que 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 informacion 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
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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.Consulta y Edicion de Usuario

Al hacer clic sobre el Nombre de Usuario que esta en el panel azul, se abrira una
pagina donde podra consultar y editar la informacién asociada a su usuario. Cambiar
su nombre en pantalla y la direccion de correo electronico para el envio de
notificaciones. Al dar clic sobre Cambiar Contraseia, 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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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 # administrar las novedades
registradas para la misma. Solo con dar clic en las opciones.

ComfeWeb

MTADO D EMRLLADORES ADONADOS A% LITARO

oM ¢ '0l'gta

2.4.Consulta Detallada de Empleadores Asociados

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

2.4.1. Informacién General del Empleador

Describe los datos principales y estado actual de la empresa, clasificacion de
los trabajadores e informacion del representante, entre otros.
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Informucitn Dotalodo dol Ermploosdor

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.

Inforrmocedn DiroSoco del Lingssodor
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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.

Inforrmocidn Deininda dol (rmploadon
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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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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
boton Nueva Novedad #3, 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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2.5.1. Registrar Novedad Ingreso Trabajador

Si al verificar el numero 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
seleccién 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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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 0 numero
de cedula, se encuentran los siguientes:

e Capturador de Fechas
e Autocompletar de Profesiones
e Lista de Seleccion
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El Capturador de fechas precisa la escogencia de un afo, 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 opcion
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 direccidn y obtener una informacién 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.

DT DEEGT R O SRR R
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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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2.5.1.4. Registro de Soportes del Trabajador

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

el boton Examinar, este nos mostrara una ventana emergente que tendra como
titulo Adicionar Foto del Trabajador, alli nuevamente le damos en seleccionar vy 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.

requeridos,

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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El sistema verifica si el titular es un trabajador o un benéeficiario, 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.

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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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 afadiendo 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 o

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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2.5.2. 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 cényuge y/o companero(a), para
agregar es necesario dar clic en el botdon “Nuevo Beneficiario.

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

Beneficiario.
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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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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 numero
de documento, de la misma forma en # para modificar los datos ya registrados y
en # para eliminarlo definitivamente.
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La ultima y cuarta opcién 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
propositos que la del trabajador.
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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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2.5.3. 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 empresa y actualizar todos los datos
personas, laborales y de residencia.

Registro da Novedodes Afiliote Comfanalco
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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.

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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Registro de Novedodes Afilicte Comfenalco

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 cronoldgico, de tal
manera que usted pueda acceder facilmente a toda la informacion registrada del
trabajador o al detalle de las novedades asociadas al mismo.

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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Si damos clic en “.ver 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
que puedan ser visualizados y descargados en el momento que lo desee.
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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

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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2.6.3. 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 sefal que existe permiso para editar.
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2.6.4. Generar Formulario de Afiliacion

Para generar el formulario de afiliacion? de un trabajador ya diligenciado se debe
hacer clic en el botén L#View 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.

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 y 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 modificacion o minimo cambia el
sistema lo detectar4, lo registrara y lo visualizara en esta pantalla.

Hisionol dio Estodos Movodod
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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.
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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.

Hisionol dio Estodos Movodod
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2.7.Consulta General de Trabajadores

Para acceder a esta opcion nos ubicamos en el menu en la opcion que dice
<<Consultas>> luego en <<Trabajadores>>. Esta ventana permite consultar toda
la informacion asociada a los afiliados de la empresa, posee unos filtros de
busqueda para especificar ya sea por grupo o de forma individual los resultados,
unicamente 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 “Aver Trabajador,
que permitira consultar en detalle toda la informacién 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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2.7.1. Consulta de Informacion General del Trabajador

Esta pantalla muestra toda la informacion basica y laboral del trabajador
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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.
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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.
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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.
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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,
unicamente aparecen los datos principales y algunos de residencia.
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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 compensacion. Se puede acceder a esta opcién
a través del menu en la opcion Certificados y luego seleccionando alguno de los
tres principales.

e Certificado de Afiliacion Empleador?

Esta 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* o

T

’ e .o 'z . . . ' ’ 0
Esta creado para certificar la afiliacion de un trabajador, indicando a partir de qué 2
fecha se encuentra afiliado a la Caja de Compensacion. 5
s

()]

]

&

3 Certificado de Afiliacion Empleador. Ver Anexo 3 G
4 Certificado de Afiliacion Trabajador Sin Grupo Familiar. Ver Anexo 4 S
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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 o no a cargo
y Su parentesco.

AT e b —!
AMILKAR MIRANDA
CERPA
Cewrrew ey
- _inkio
B noveoaies
M Conausitog

B CaTInoOnos

AMTacion Crrgpeados

Cin Grupo Farywes

Cons Oriape Parriicor
NO Atocko Sin Of

[ S L R L ST ]
No Afiodo Con OF

CauntifioOaon Dw
200N

Op Noonoionos

Una vez se seleccione el tipo y numero 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 informacion se debe a que el trabajador no se encuentra
afiliado o por el contrario lo esta, pero asociado a otro empleador, Unicamente se
podran generar certificados a trabajadores de la empresa a la cual el usuario tiene
permiso acceder.

GENERAR CERTIICADO DF ANLACION EAPLEADOS

QU T OO

Cuando le damos clic en el botdn 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
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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 £90.420.023.7

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 & cludad de Cartagena de Indias, of ia 05 ded mes de octubre de 2023

[
jefe de Departamento de Reghstro, Aportes y Subsidio
Comfenako - Cartagena

Cartagens de vl | e cosmduraion. cone
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3. MODULO DE LIBRANZA
3.1. Extractos de libranza

Comfenalco pensando en mejorar aun mas el proceso de libranza que manejamos
con su institucion hemos implementado y habilitado la opcion 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

[T e
lworen

ComfeWeb

CONSULTA EXTRACTO - UBRANZA

L i BLLAERITT

Fecha Farmaacian 2T
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o Visualice la facturacion generada del mes vigente y dar en opcion
- —_
desoargar

EXTRACTO PARA PAGO DE OBLIGACIONES

CREDITOS DE LIBERANZA

Pagaduris som - ST

Factura 00004013842

Fecha de Facturacién 2019-07-18
Direccién AVC LC NG
Ciudad CARTAGENA - BOLIVAR Fecha Limite de pago 2019-08-10
Apallidos y Nombres Interés Cootas
Pagaré Cedula dol Traba W Valor Cuota Valor a Pagar [
Q000DZOOMEEE O <= 50 5111561 $111562 3 E
0OOOD20OMENEE  ASEEEEE  O-ANEE 50 § 135.567 $136668 7 §
covoozoof = NN O £0 5 135.557 $135558 1§
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3.2. REPORTE DE PAGOS
Por lo anterior favor tener en cuenta las siguientes instrucciones:

Confirmacioén Pago de la Empresa:

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

ComfeWeb

COMFIRMACION DE PAGOS LIBRANZA

Fooha 20m08/02 020807
* ko
Nt B ————)
R Crootos
Confrmacitn Pogos ik w1
Ulworuo
Ciclo do Focturnckon 2000-07-8 « Sin Confirmer
° Seleccione la facturacién cancelada, en la opcion ciclo de facturacion;

escoge el archivo a cargar y clic en el boton <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.
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ComfeWeb

COMFIRMACION DE PAGOS LIBRANZA

hecho 2oM/on'c2 0zoeo)

il L —

tmpteso S

Ciciy ow Tochrooen 2NS-07-18 - Sn Confirmey -

1OPCIoMAl st §aced xie DO, Nogun srelive selecconodo
aiex) N\de wrmorres e nreth L s wl cortamdt: du s pogon mnlieocicn. Do

Em <

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.
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ComfeWeb

COMFIRMACION DE PAGOS LIBRANTA
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En la opcién observaciones agradecemos especificar fecha y valor
consignado, finalmente guardar, para que automaticamente se cargue la
relacién 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.
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