@Comfandi

T mano aGA

Paso a paso
Solicitud de afiliacion
empresa natural y juridica




En esta portal puedes realizar la solicitud de afiliacion de tu
empresa natural o juridica.




INDICE:

» SOLICITUD DE AFILIACION.

» CONSULTA DE RADICADOS.

» REEMPLAZO DE DOCUMENTOS.

» CODIGO DE RETOMA.

> INGRESO AL PORTAL AUTOGESTION DE EMPRESAS




SOLICITUD DE AFILIACION



Paso 1:

Ingresa a nuestro portal de afiliaciones
https://afiliaciones.comfandi.com.co/ y da clic en

“Solicitud de Afiliacion.

SOLICITUD DE AFILIACION

PORTALES

AUTOGESTION DE EMPRESAS

AUTOGESTION DE PERSONAS

Realice su solicitud de afiliacion a la Caja
de Compensacion Familiar como
Empresa, Independiente o Pensionado.

Ahora que su empresa esta afiliada puede
realizar autogestion de sus tramites y
novedades de sus trabajadores.

Si eres trabajador afiliado puedes
gestionar los tramites de tus personas a
cargo, ademas de conaocer los subsidios o
beneficios que te ofrecemos.




Paso 2:
Selecciona la opcion “Empresa’.

Seleccione el tipo de solicitud de afiliacion a realizar

Empresa Independiente Pensionado

Consultar Radicado Retomar Solicitud



Paso 3:
Selecciona el “Tipo de documento”, digita el “Numero de documento”
y el “Correo electrénico”, luego da clic en la aceptacion de la Politica
de Privacidad de Comfandi. Finalmente, da clic en “Iniciar solicitud”.

Inicia aqui tu solicitud de afiliacion

Tipo de documento

Seleccione

Mimero de documento

Namero de documento

Caorreo electronico

O

Al dar click, declaro que he leido y acepto la politica de
privacidad de Comfandi y consiento el tratamiento de mis
Od1o e angie ._l";!}[_u"l

Iniciar Solicitud




Para recordar:

> Si tu solicitud es como empresa juridica, el NIT debes ingresarlo sin el
digito de verificacion.

» Si tu solicitud es como empresa natural o como empleador doméstico,
debes ingresar el nimero de identificacion que registra en el RUT.

> El correo electronico que registres en la solicitud, serda al cual se
notificaran los diferentes estados por los que atraviese tu solicitud de
afiliacion y finalmente donde se haga envio del usuario y contraseira del
portal de autogestion de empresas.



Paso 4
Una vez inicies la solicitud de afiliacion, el sistema genera un codigo de
retoma para continuar el proceso. Da clic en “Continuar” para sequir
con la solicitud.

CODIGO DE RETOMA
GENERADO

Con el siguiente codigo podra retomar la
solicitud de afiliacion como empleador.

C83DBAD2

Recuerde que el codigo de retoma es exclusivo
para la solicitud de afiliacion y tiene una
duracion de 2 horas




Para recordar:
> El cédigo de retoma es enviado al correo electronico registrado en la
solicitud, para que reanudes el proceso en caso de intervupcion.
> Tiene una duraciéon de dos horas.
> Caduca en el momento de radicar la solicitud.



Paso S
En “Datos Generales” diligencia la informacion basica de la empresa. Da
clic en “Siguiente” para continuar.

@ o (2] (2] e e

-
mw Datos Generales Representante Legal Contacto Admimstrativo Datos Empleador Carga de Archivos

@ Documento Numero de Documento Digito de Verificacion \
NIT - 8989889280 7

Razon Social Nombre Comercial E-mail Corporativo

| LA TUERQUITA SAS ‘ | LA TUERQUITA SAS | ‘ ejemplo@comfandi com.co ‘

Datos de ubicacidn y contacto

Direccidn principal

Tipo de direccion Nomenclatura Numero
| SECTOR URBANO V‘ | CLCALLE VI ‘ 4 ‘
Letra Zona Nimero
| A A ‘ | NORTE b | ‘ 4 ‘
Lel!a Nimero Otras Caracteristicas

v ‘ l 45 | [ ADMINISTRACION v ‘

.-

Detalle
® \| |
ﬂ‘CL on ingresada: CL 44 N 4A 45 AD 123
- .




Para recordar:

Puedes utilizar las opciones de navegacion asi:

» Opcion Salir: En caso de tener que abandonar la solicitud. Podras
retomarla mas adelante utilizando el cédigo de retoma enviado
inicialmente.

» Opcion Declinar solicitud: En caso de no continuar con la solicitud de
afiliacion, la informacion diligenciada se perdera.

> Opcion Atras: Para regresar a un paso anterior, podras realizar ajustes o
navegar en ventanas anteriores.

> Opcion  Siguiente: Para continuar con la solicitud, la informacion
diligenciada se guardara a medida que navegues por el formulario.

[~ [ [ oo [ o]




Paso ©:
En “Representante Legal”, digita la informacion solicitada. Da clic en
“Siguiente” para continuar. Solo aplica para empresas juridicas.

mﬂ & e (3] 0 (s

CWM Datos Generales Representante Legal Contacto Administrativo Datos Empleador Carga de Archivas

(. )

Datos Representate Legal

Primer Nombre Segundo Mombre Primer Apellido

| PEFITD I | Segundo Nombre ‘ l PEREZ ‘
Segundo Apellido Tipo de Documento Mumero de Documento

| Sequndo Apellido | | CEDULA DE CIUDADANIA v‘ | 11111 ‘
Cargo Ciudad de Contacto Teléfono movil

| 07 - JUNTA DIRECTIVA l | CALI V‘ | 2111111111 ‘
Teléfono Fijo E-mail Corporative

| Teléfono Fijo | | ejemplo@comfandi.com.co ‘




Paso 7:
En “Contacto adwministrativo”, digita la informacion solicitada. Da
clic en “Siguiente” para continuar.

@ o o [a] o )

m Datoz Generales Reprezentants Legal

Tt AEHA

Contacto Administrativo Datos Emplesdar Carga de Archivos

[Primer MNombre Segunda Nombre Primer Apellido \

‘ PEPITA | ‘ Segundo Nombre ‘ | PEREZ I
Segundo Apellido Tipo de Documento Mumero de Documento

‘ Sequndo Apellido ‘ l CEDULA DE CIUDADANIA ~ ‘ | 11111 |
Cargo Teléfono movil Teléfono Fijo

‘ 07 - JUNTA DIRECTIVA | ‘ 3111111111 ‘ | Teléfono Fijo |

E-mail Corporativo

‘ ejemplo@comfandi.com.co| |

m Declinar Solicited




Paso 8:
En “Datos Empleador”, selecciona la informacion solicitada. Da clic
en “Siguiente” para continuar.

Wﬂ @ @ @ © (5

mnw Datos Generales Representants Legal Contacto Administrativo Datos Empleador Carga de Archivos
T mustng ARA
/ Tipo de Persona Forma Juridica Tipo Aportante \
Juridica v ‘ FRIVADA b4 | | SOCIEDAD POR ACCIONES SIMPLIFICADAS |
A que sector pertenece? Actividad Econdmica Principal Fecha Fundacicn
SERVICIOS w ‘ ‘ 6630 - ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION DE | | 03/02/2021 E’
No. de Trabajadores Valle del Cauca Clase de Aportante
‘ 5 ‘ 1-198 COTIZANTES b
Valor de nomina personal Valle del Cauca iCuantos trabajadores espera tener en un afio?
§5.000.000,00 ‘ 1-20 v |
iEsta empresa ha estado afiliada a otra Caja de Compensacion Familiar en el departamento del Valle del
Cauca? @
Osi

K ®No /

e oo ] e e [

NAW




Para recordar:
> En caso de que tu empresa haya estado afiliada a otra Caja de
Compensacion en el Valle del Cauca, debes anexar el paz y salvo
corvespondiente.



Paso 9:

Adjunta los documentos soportes de acuerdo a tu tipo de empresa,
da clic en “Seleccione archivo” para cargarlos al portal y
finalmente da clic en “Siguiente’.

T s A

\J

Datoz Generales Reprezentante Legal

Contacto Administrativo Datos Empleador

7 @ [

Carga de Archivos

J

/ A fin de realizar un proceso de verficacion efectivo, adjunte cocumentos legibles y vigentes. jLos Documentos soporte NO deben tener conirasenias! y supeso x\

maximeo permitide es:de SMB

Fotocopia documento de identidad representante legal al 150%

| Seleccionar archivo ] Mo se eligid archivo

Registro Unico Tributario - RUT

| Seleccionar archivo |ND se eligio archivo

\_

Certificado de existencia y representacion Legal

[ Seleccionar archivo I Mo se eligio archivo

Momina mensual o Relacion de los trabajadores/Relacion de Salarios

[ Seleccionar archivo | No se eligia archivo

J

e [




Para recordar:
> Los documentos soportes deben estar en formato PDF,TIIF o JPG.
> Debes adjuntarlos de manera individual.
> No deben exceder el peso permitido, SMB.



Paso 10:
Una vez finalices la solicitud de afiliacion como empresa, el portal
genera un numero de radicado para que realices el sequimiento.
Para salir da clic en “Finalizar’.

Solicitud Finalizada

e genero el nimero de radicado

531844

[




CONSULTA DE RADICADOS



Paso 1:
Consulta la bandeja de entrada del correo electronico con el cual
iniciaste la solicitud, alli encontraras el numero del radicado.

Solicitud de Afiliacion Caja de Compensacion Familiar del Valle del Cauca - Comfandi

I

Notificacion Automatica

afiliaciones@comfandi.com.co

Cordizl saludo
Comfandi le informa que su solicitud de Afilizcion ha sido radicada con e |N° 418221,

Ingrese Agui para validar el estado del tramite.

i Ao inaienn di [ aghe e Cumngmansion Rl (R50E8AR]

Nuestro propdeits es “Vivlr spasionados por fa armonds de nuesirss familiaz y s sostenibifded de nuesiras
empresas”

Eata direcoidn de emall 25 utilizads sxclusivemente pars & envio de infarmacidn. por lo cusl solicitamos no
responder 8 la misma con conswias ya gue no podran ser atenafdias por este medio.

Si desegs comunicarte con nosolos ingresa & winvw comfand! com oo y delanos fus inuistudes en sanicio al
cllenfe o marcs &f 6B4T000.

e ERSIE BERENLIT WICIE L LA P AT e meien § Wi Ingresss pa i bemeiar

18 Eapa e § nemparasnon $amelisr £ amiand: mise ben de

C)
‘Comfandl TH Mano Amiga® g
§
i




Paso 2:

Ingresa a nuestro portal de afiliaciones
https://afiliaciones.comfandi.com.co/ y da clic en

“Solicitud de Afiliacion.

SOLICITUD DE AFILIACION

PORTALES

AUTOGESTION DE EMPRESAS

AUTOGESTION DE PERSONAS

Realice su solicitud de afiliacion a la Caja
de Compensacion Familiar como
Empresa, Independiente o Pensionado.

Ahora que su empresa esta afiliada puede
realizar autogestién de sus tramites y
novedades de sus trabajadores.

Si  eres ftrabajador afiliado puedes
gestionar los tramites de tus personas a
cargo, ademas de conocer los subsidios o
beneficios que te ofrecemos.




Paso 3.
Selecciona la opcion “Consultar Radicado .

Seleccione el tipo de solicitud de afiliacion a realizar

Empresa Independiente Pensionado

Consultar Radicado Retomar Solicitud



Paso 4:
Ingresa el “Tipo de documento”, “Numero de documento”
y “Numero de Radicado’. Da clic en “Continuar’.

Consulta Radicado

Consulta Radicado

Tipo de documento
NIT

hiamero de documento
898988989

WNiamero de Radicado

| 531844

=)




Paso S
El sistema muestra el estado de la solicitud de afiliaciéon

Consulta Radicado

Consulta Estado Solicitud de Afiliacion

En esta pantalla usted puede:

« Consultar el estado de su solicitud de afiliacion.
» Reemplazar sus documentos devueltos de la solicitud €2,
« Declinar una solicitud de afiliacion.

Nimero de Tipo de Estado de la
Radicado Solicitud Solicitud

Fecha
Solicitud

Nombre

st Afiliacian LA TUERQUITA SAS - L A TUERQUITA
531844 EN_PROCESO

Empresa SAS

18022021

Declinar Solicitud




Para recordar:
Los estados por los que puede pasar una solicitud son:
> Radicada
» En proceso
> Validada
> Pendiente Documentos
> Pre aéorobada
> Aprobada
> Afiliada
> Rechazada

El estado “Pendiente documentos” es el estado de devolucion de algin
documento soporte, por lo tanto, a continuacién explicamos como realizar el
reemplazo de dicho documento en el portal.



REEMPLAZO DE DOCUMENTOS



Paso 1:
En caso de que tu solicitud se encuentre en estado “Pendiente
documentos”, como se muestra en esta imagen, debes consultar el
documento devuelto, dando clic en “Ver documentos”.

Consulta Radicado

Consulta Estado Solicitud de Afiliacion

En esta pantalla usted puede:

= Consultar el estado de su solicitud de afiliacion.
« Reemplazar sus documentos devueltos de la solicitud ¢,
« Declinar una solicitud de afiliacion.

Nimero de Tipo de Estado de la
Radicado Solicitud Solicitud

Fecha
Solicitud

Nombre

Afliacion FLORISTERIALAS ROSAS - LAS
440766 PEMDIENTEDROCS 16012021

Empresa ROSAS
E Declinar Soliciiud




Paso 2.:
Adjunta el documento soporte que fue devuelto, da clic en “Seleccione
archivo” para cargarlo al portal y finalmente da clic en “Aceptar’.

Actualizacion de Documentos

Nomina mensual o Relacidn de los trabajadores/Relacicn de Salarios

Seleccionar archive |No se eligio archivo




Paso 3.
El portal muestra que los documentos fueron actualizados exitosamente.
Para finalizar, da clic en “Salir”.

Consulta Radicado

Se actualizaron los documentos exitosamente

Consulta Estado Solicitud de Afiliacion

En esta pantalla usted puede:

« Consultar €l estado de su solicitud de afiliacion
« Reemplazar sus documentos devuelios de la solicitud €2
+ Declinar una solicitud de afiliacion.

Numero de Tipo de Estado de la Fecha
= Nombre
Radicado Solicitud Solicitud Solicitud

('"_) Afiliacidn FLORISTERIA LAS ROSAS - LAS
440766 PENDIENTEDOCS 18/01/2021
Empresa ROSAS

m Declinar Sclicitud




Paso 4:
Puedes volver a consultar el radicado y hacerle sequimiento al estado
de la solicitud.

Consulta Radicado

Consulta Estado Solicitud de Afiliacion

En esta pantalla usted puede:

« Consultar el estado de su solicitud de afiliacion.
» Reemplazar sus documenios devueilos de la solicitud €.
« Declinar una solicitud de afiliacion.

Nimero de Tipo de Estado de la
Radicado Solicitud Solicitud

Fecha
Solicitud

Nombre

('I_) Afiliacion FLORISTERIA LAS ROSAS - LAS
440766 RADICADA 18/012021

Empresa ROSAS

Declinar Solicitud




CODIGO DE RETOMA



Para recordar:
» Una vez finalizada la solicitud de afiliacion este codigo pierde validez.
» Debes utilizarlo en caso de que se interrumpa la solicitud por cualquier
circunstancia.



Paso 1:
Consulta la bandeja de entrada del correo electrénico con
el cual iniciaste la solicitud, alli encontraras el codigo de
retoma.

Solicitud de Afiliacion Caja de Compensacion Familiar del Valle del Cauca - Comfandi

afiliaciones@comfandi.com.co

:  Notificacion Automatica

Cordial saludo

Comfand leinforma el siguente codign 36555078 1ara retomar su solicitud de
afiliacién haciendo click Aqui recuerde \JEeemeetdige sclo estara active durante 24-
!- noras desde el momento de su creacion, una vez gue este limite de tiempo finalice,
% caducardy debera volver a iniciar la soliciud.

i Nuestro “Wivir z poria nuesiras familizs y la sostenbilidsd de nuestras

ampresss”.
Esta direcoitin de amail e utll ) \pare & emvio de inf dn, por bo cusd solit no
responder & la misma o con conswllas ya que no podrdn ser standidas por este medio.

i deseas comunicarts con nosolias ingresa & www comfand!. com co i delanas fus inquistudes en servicio &l
cliente o marcs of S847000.

“Comfand! T4 Mamo Amigs"

WGILADS SuperSubsidio S5)

Caja de Compensacion Familiar del Valle del Cauca
NIT 890.303.208-5
Regional Cali, Camera 23 No. 268-46,

Sede Admi ve B Prado - Phic 334 0000,
Centro de Contacto 684 1000




Paso 2:

Ingresa a nuestro portal de afiliaciones
https://afiliaciones.comfandi.com.co/ y da clic en

“Solicitud de Afiliacion.

SOLICITUD DE AFILIACION

PORTALES

AUTOGESTION DE EMPRESAS

AUTOGESTION DE PERSONAS

Realice su solicitud de afiliacion a la Caja
de Compensacion Familiar como
Empresa, Independiente o Pensionado.

Ahora que su empresa esta afiliada puede
realizar autogestién de sus tramites y
novedades de sus trabajadores.

Si  eres ftrabajador afiliado puedes
gestionar los tramites de tus personas a
cargo, ademas de conocer los subsidios o

beneficios que te ofrecemos.



Paso 3.
Selecciona la opcion “Retomar solicitud’.

Seleccione el tipo de solicitud de afiliacion a realizar

Empresa Independiente Pensionado

Consultar Radicado Retomar Solicitud



Paso 4:
Ingresa el “Tipo de documento”, “Numero de documento”
y “Codigo de retoma”. Da clic en “Continuar’.

Retomar una solicitud

Retomar Solicitud

Tipo de documento
CECQULA BE CIUDADANIA

Nomera de documento

| 1211212|

Codigo de Retoma
| 36565078




Paso s:
El portal muestra la pantalla en la cual se interrumpié el proceso.
Da clic en “Siguiente”, para continuar la solicitud de afiliacion.

Datos Generales Contacto Administrativo Datos Empleador Carga de Archivos
Tipo de Documento Nimero de Documento Primer Nombre
CEDLILA DE CIUDADANIA v 1211232 Primer Nombre
Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido
Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido

E-mail Corporativo

E-mail Corporativo

Datos de ubicacion y contacto

Direccién principal

Tipo de direccion Nemenclatura Numero
Seleccione v Seleccione w Numero
Letra Zona Mumero
Seleccione v Seleccione v N*® via generadora
Letra Numero Otras Caracteristicas
Seleccione w Predio Seleccione ~
Detalle

Bodega, torre, apartamento, oficina..




INGRESO AL PORTAL DE AUTOGESTION DE EMPRESAS



Paso 1:
Una vez tu empresa se encuentre en estado “Afiliada”, recibirds un correo
electronico donde te enviaremos el usuario y contrasera del portal autogestion de
empresas, da clic en “Aqui’.

Usuario administrador creado para empresas feciises =

afiliaciones@comfandicom.co ac
pars CLAUDLAL OPEZCOMPAND] = ‘ﬁm
a1 1

Motificacion Automatica
Cordial Szlude EMPRESA Y0000

Comfandi le da la bienvenida al nueva poartal empresarial |

a partir de £s1= momento puede realizar consuhas, afilzaciones, retiros o
pestfionar las novedades de los trabajadores e |3 rmoresa HOLGUANES
TRADE CENTER PROFIEDAD HORIZON moresas do Agui oo ) las
siquientes credencialas de acceso:

NIT de la empresa
y clave temporal.

Uswrarie: 80011117118

i Claves e5c9e1 2] (Mo cogies y pegues |a contraseiia,
jl digitalz mn &l acce=o al porial)
I i
i

i l Te mvitamas a descargar = manual de uso del portal y
§  Facilitar fu experiencia_

Ii MANUAL DE US0 PORTAL EMPRESAS

il Huwats popsei e Vo spanoo o e s de asssias farse § e i died de s

” :.::r:unu-n-l-m_-mmdmamp o ] i
|
i



Paso 2.
Ingresa con el usuario y clave temporal que te enviamos al correo
electronico, da clic en el captcha y luego en “Iniciar sesion”.

Ingrese al portal empresas

Portal Empresas

Tipo de documento
‘ NIT

Nimero de documento
‘ So01141118

Clave

INICIAR SESION

Dilvide mi clave




Para recordar:
Puedes ingresar a través del enlace que te enviamos al corveo electrénico o directamente a

nuestro portal de afiliaciones digitando la URL: l'\ttPS:/ /afiliaciones.comfandi.com.co/



Paso 3:

Ahora digita la clave temporal que te enviamos al correo electronico en
el campo “Clave Actual”, luego escribe en el campo “Nueva Clave”, tu
clave personal y reescribela en el campo “Confirmar Actual”.
Finalmente da clic en “Continuar’.

Comfandi

Tu clave personal debe contener 8 L T

caracteres con estas caracteristicas:

v Una letra mayuscula Clave Actual

v’ Un caracter especial [ Gl ]

v Un namero

v E{ V‘esto en VV\l'V\aSCM{aS Mueva Clave Icmmar.ﬁ.nlual ]
o | [ — | ....... ol

T TR




Paso 4
Una vez se actualice corvectamente la contrasena, da clic en “Aceptar”
y podras empezar a disfrutar de los beneficios que tiene el Portal
Autogestion Empresas de Comfandi.

Cambic de contrasefia

Se actualizd comectamente la




