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¢COMO REALIZAR AFILIACION DE TRABAJADORES EN EL PORTAL WEB?

1. Registre su empresa en el portal transaccional de Comfacasanare, en este enlace,
https://www.comfacasanare.com.co/site/directorio/index haciendo clic en “eres afiliado
empresa, registrate” diligencie todos los campos y verifique que su correo electrdnico
se encuentre bien escrito, se enviara un mensaje de confirmacion a su cuenta de correo
registrada. Si ya esta registrado, salte al paso 3.

@ comfacasanare.com.co/site/directorio/index

egomlaCasanare
L]

INGRESA ATU PORTAL
TRANSACCIONAL

empresa@email.com

2. Ingrese al correo electrénico digitado, verifique que en las bandejas de inicio o spam

se encuentre un mensaje enviado desde el correo de Comfacasanare, y haga clic sobre el
enlace para validar el registro

3. Digite correo electronico y contrasena registrados, posteriormente haga click en el botdn OSG!
Login para ingresar al portal transaccional
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4. Una vez dentro del portal transaccional, desplegando el ment ubicado en la parte superior 2
izquierda encontrara la pestana afiliaciones, haga click en la misma para realizar el 2
procedimiento @

E

o

b

Caja de Compensacién Famillar de Casanare

COMFACASANARE SEDE ADMINISTRATIVA
PBX: + 7

NIT: Béd 003
- contPifhda


https://www.comfacasanare.com.co/site/directorio/index

) CODIGO: GAPP005
SISTEMA DE GESTON DE CALIDAD

Fecha creacion | Fecha ajuste
e(.:omfaCasanare 04/03/2022 30/08/2024
Construimos Suenos!!!
o GUIA AFILIACION EN LINEA Version: 2.0

@ comfacasanare.com.co,

@ GomiaCasanare
L

INGRESA ATU PORTAL
TRANSACCIONAL

EMAIL

empresa@email.com

CONTRASENA

....... ®

(Olvidaste tu contrasefia?

ador? registrate
sa? registrate

Al hacer clic este lo redirigira a la pestana afiliaciones, donde encontrara 2 botones para radicar

afiliaciones o para consultar las afiliaciones radicadas, para radicar afiliaciones haga clic en el botén
Diligenciar formulario

Requisitos para afiliaciones

rabajadores sin beneficiarios

1. Formulario debidamente diligenciado(formulario digital)
2. Copia de cedula en formato PDF

rabajadores con conyuge

1. Formulario debidamente diligenciado(formulario digital)
2. Copia de cedula trabajador en formato PDF

3. Copia de cedula conyuge en formato PDF

4. Declaracion juramentada diligenciada en formato PDF

rabajadores con beneficiario hijo(a)

. Formulario debidamente diligenciado(formulario digital)

. Copia de cedula trabajador en formato PDF

. Copia de cedula conyuge en formato PDF

. Registro civil de nacimiento en formato PDF (Obligatorio)

. Tarjeta de identidad en formato PDF (Beneficiarios
mayores de 7 afios)

. Certificacion de escolaridad en formato PDF
(Beneficiarios mayores de 12 afios)

. Declaracion juramentada diligenciada en formato PDF
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Afiliacion de trabajadores

Aportesy pagos Subdireccion Operativa
Diligenciando este formulario podra realizar novedades de ingreso
a Comfacasanare para registrar a sus trabajadores a cargo como

afiliados, la informacion aqui enviada seré verificada.

Diligenciar formulario

hitps://www.comfacasanare.com.co/site/company/afiliaciones/afiliaciones#menu

Gestion de afiliaciones

Aportesy pagos Subdireccidn Operativa

Aqui podré gestionar

realizada.

y conocer el estado de cadaz afiliacion

5. Al ingresar se le solicitara escoger una de las tres opciones de afiliaciones (ingreso de
trabajador, adicién de beneficiarios, ingreso de trabajador y adicion de beneficiarios) sel
eccionelaopcidonseginsunecesidad y diligencie la informacion que solicita
el formulario de manera completa, al terminar haga clic en enviar:

Usuario:

comfacasanare

Seleccione el tipo de afiliacion que va a realizar

Es importante que seleccione, de acuerdo a tipo de novedad que va a realizar,

@ Ingreso de trabajador

O Adicion de beneficiarios

O Ingreso de trabajador y adicion de beneficiarios

ENVIAR
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Datos del Dat p!
trabajador

Tipo-de identificacion.

Escoge un tipo

Primer apellido

Fecha de nacimiento

1. DATOS DEL TRABAJADOR

Numero de identificacion.

Segundo apellido

Telefono celular

Fecha de expedicion

mm/dd/yyyy (]

Primer nombre

Direccion de residencia

Sexo-

Selecciona

Segundo nombre

Correo electronico

mm/dd/yyyy (]

CONTINUAR REGRESAR

/]

Datos del
trabajador

o

Datos del
trabajador

o

Datos del
trabajador

o

Datos del
trabajador

o

Datos de la
empresa

/]

Datos del
Conyuge

Datos de los
beneficiarios

SOLICITUD DE DATOS PERSONALES

Al hacer clic en el botén enviar AUTORIZO el uso y tratamiento de mis datos personales en virtud de |a funcién que le compete el tratamiento de
los que fueron recolectados para las finalidades, asi como para el envio de mensajes de correos de texto (SMS); de igual forma autorizé de
manera irrevocable a Ia Caja a corroborar con cualquier persona, institucion y autoridad, la informacion relativa a mis referencias personales,
comerciales, fiscales, judiciales, financieras y cualquier otro dato que a juicio de la organizacion sea pertinentes para verificar y ampliar
informacién por mi suministrada de acuerdo al manual de politicas y proteccion de datos establecido por la Caja de Compensacién Familiar del
Casanare COMFACASANARE de acuerdo a lo establecido en la ley 1581 de 2012 y el Decreto 1377 de 2013

REGRESAR

6. Al hacer clic en enviar, el portal transaccional arrojara un aviso con datos importantes como
cddigo y fecha de radicacion, ademas de una confirmacion de envio del radicado via correo

electrdnico, luego de esto la afiliacién enviada es consultable: para ello ingrese de nuevo al
menu ubicado en la parte superior izquierda y haga click en la pestafia afiliaciones, pero esta
vez seleccione gestion de afiliaciones:
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AFILIE SUS TRABAJADORES

Afiliacion de trabajadores Gestion de afiliaciones

Diligenciando este formulario podra realizar novedades de Aqui podra gestionar y conocer el estado de cada afiliacion
ingreso a Comfacasanare para registrar a sus trabajadores a realizada

cargo como afiliados, la informacion aqui enviada sera

verificada,

Consultar informacién basica de sus trabajadores

Aqui podra consultar la informacion de estado, fecha de ingreso y nicleo del trabajador

7. Se le redirigira a la pagina de gestién de afiliaciones, que cuenta con los menus de
afiliaciones enviadas/radicadas, pendientes, respondidas, rechazadas y procesadas.

= Menu Usuario:  comfacasanare

o Enviadas

Afiliaciones enviadas

Search

Codigo radicacién Fecha radicacion Nombre empresa Nit empresa cedula Estado radicacion

Rows per page: 0 - -

REENVIAR RADICADO AL CORREC B GENERAR PDF AFILIACION I ELIMINAR AFILIACION @)

565

5

7.1 Afiliaciones enviadas: Alli se almacenan las afiliaciones que han sido radicadas y
aun se encuentran pendientes por revision a cargo de la caja de compensacion, alli
puede usted seleccionar cada afiliacion y reenviar el radicado a su correo,
generar un archivo de extension pdf de su afiliacidn, eliminarla o conocer la linea de
tiempo haciendo clic en los respectivos botones.

Vigilado Supersubsidio | ;

Caja de Compensacién Famillar de Casanare

E ADMINISTRATIVA

www.comfacasanare.com.co
NIT: Béd 003 392-8
contPifhda



) CODIGO: GAPP005
SISTEMA DE GESTON DE CALIDAD Fecha creacion | Fecha ajuste

egomfaCasqnare 04/03/2022 30/08/2024
() GUIA AFILIACION EN LINEA Version: 2.0

7.2 Afiliaciones pendientes: Alli se almacenan las afiliaciones que fueron respondidas
por la caja de compensacion, pero estas tienen correcciones (informacion,
documentos) para ver cudles son, seleccione la afiliaciéon y haga clic en ver
observacion, alli le mostrara que documentos o que informacion debe cambiar.

< Informacion: En caso de necesitar modificar informacion haga clic en el boton editar
afiliacién y corrija la informacién que se le indica.

< Documentos: Haga doble clic sobre cada solicitud y en la ventana emergente suba el
archivo solicitado asi hasta que no haya ninguno sin enviar.

Cuando termine este proceso oprima el botdn enviar respuesta.

d (6] n] @ comfacasanare.com.co,

= Menu Usuario: comfacasanare

0 Enviadas e Pendientes

Afiliaciones pendientes por retroalimentacion

0

Search

Codigo radicacion Fecha radicacion Nombre empresa Nit empresa cedula Estado radicacion

Fowsperpage 10 -

REENVIAR RADICADO AL CORREO Bl GENERAR PDF AFILIACIGN [ ELIMINAR AFILIACION @

SIGUIENTE

7.3 Afiliaciones respondidas: Alli se almacena las afiliaciones las cuales el afiliado dio fo\
respuesta a novedades y se encuentran en revision por parte de la Caja de * s
compensacion.

7.4 Afiliaciones rechazadas: Alli se almacena las afiliaciones que no se pueden cargar
por inconsistencias detectadas por la Caja de compensacion, por lo cual fueron
trasladadas a este estado y deben ser corregidas con el fin de ser radicadas.
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Caja de Compensacién Familiar de Casanare COMFACASANA
PBX: +57 (608) &3

E ADMINISTRATIVA

Carre 6-29 Yop “asanare
www.comfacasanare.com.co

NIT: Béd 003 392-8
- contPifhda



) CODIGO: GAPP005
SISTEMA DE GESTON DE CALIDAD

Fecha creacion | Fecha ajuste
g‘c.:omfaCasanare 04/03/2022 30/08/2024
() GUIA AFILIACION EN LINEA Version: 2.0

7.5 Afiliaciones procesadas: Alli se almacena las afiliaciones que fueron cargadas
en Comfacasanare y se encuentra la informacién de estas en las bases de datos,

en el cual en el mismo portal pueden generar los certificados de afiliacién tanto
de los trabajadores como de la empresa en la pestana Solicite su Certificacion.

CERTIFICACIONES

v B
al»

CERTIFICACION DE AFILIACION DE EMPRESA CERTIFICACION EMPRESA CON SUS
TRABAJADORES

B

CERTIFICACION DE APORTES PARAFISCALES
o 00

CERTIFICACION DETALLADA POR TRABAJADOR

Aprobd: Carolina Fonseca Subdirectora Operativa
Reviso: Heidi Montariez Jefe de Aportes

Elaboro: Marteen Munévar
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