
Apreciado usuario a continuación le
 presentamos los pasos que debe seguir

 para realizar la afiliación de sus trabajadores
desde su empresa a través de la página web 

 www.comfenalco.com.co 

Paso a paso:

Formulario de Afiliación de 
trabajadores en línea

Clíck en la pestaña Subsidio / Subsidio Familiar

Clíck en Portal Transaccional Virtual

Clíck en 

1.

1.

2.

3.

2.

3.



 Ingrese al siguiente link https://seven.comfenalco.com.co/SelfServiceSEVEN/1.
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En el cuadro que aparece, en usuario 
digite el NIT de la empresa sin el dígito
de verificación y la contraseña que los 

empresarios designan.

2.

Dé click en Ingresar

3.
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Dirija el cursor a la opción de 
“Aportantes”

4.

Luego elija la opción “Formulario de 
radicación de Documentos”

5.
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En la ventana que se despliega proceda 
de la siguiente manera:

6.

En Datos básicos, seleccione pulsando 
la lupa: Grupo de radicación la opción 

“numero 16” es decir, AFILIACIÓN 
TRABAJADORES WEB

7.
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En clasificación: la opción número 98, 
que significa AFILIACIÓN 

TRABAJADORES WEB

8.
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Se procede a dar a click en la pestaña 
afiliación

9.

Seguidamente, seleccione el tipo de 
documento, dependiendo del 
trabajador a afiliar, es decir CC 

(CÉDULA DE CIUDADANIA) 
CE (CÉDULA DE EXTRANJERíA) 
O EL PERMISO TEMPORAL DE 

PERMANENCIA.

10.
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Luego, en el campo número de documento, 
digite el número de identificación del 

trabajador y dé click en la lupa buscadora. 
Cuando se refleja la información del 

colaborador corresponde a 
una reactivación, (el trabajador ya estuvo

afiliado a la Caja), el empleador podrá 
actualizar los datos del funcionario que 
está reactivando, (por favor actualizar 

únicamente: municipio, barrio, dirección, 
correo electrónico y número de celular). 

11.

Cuando el colaborador es nuevo el sistema 
arroja un mensaje indicando “Documentos 
no encontrados” como se observa en este 
caso, por lo cual se deben diligenciar todos 
los datos del trabajador. 

12.
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En el campo Profesión busque el nivel de 
escolaridad del colaborador y en condición 

especial seleccione  “No tiene”

13.

En Condición seleccione “Normal” 

14.
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En el campo país digite Colombia

15.

En el campo región seleccione 
“Región Andina”

16.
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Departamento según corresponda ejemplo
 “Tolima”

17.

Municipio según corresponda 
ejemplo: “Ibagué”

18.
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Localidad según corresponda ejemplo:
 “Ibagué”

19.

Barrio seleccionamos el que corresponda 
ejemplo “Valparaiso”

20.
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En dirección seleccione según corresponda.

21.
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En los campos como correo 
electrónico, Twitter, WhatsApp,  

Facebook y teléfono en el 
caso que no se tenga información 

por favor colocar el número (cero) 0

22.
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TRAYECTORIA 
Significa los datos de la empresa

23.
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En la opción documento del aportante,
 dé click en la LUPA Seleccionar “NIT Y 

RAZÓN SOCIAL”

24.
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En la opción sucursal seleccionar 
la opción “PRINCIPAL”

25.

En la clase de trabajador seleccione 
según sea el caso, por ejemplo: la opción 

“Número 2 – DEPENDIENTE” o 
“4 Servicio doméstico”.

26.
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En tipo de vinculación seleccionamos 
según corresponda ejemplo: 

TRABAJADOR TERMINO INDEFINIDO, 
TRABAJADOR TERMINO FIJO, TRABAJADOR 

EN MISION, TRABAJADOR OBRA LABOR.

27.
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En la fecha de ingreso se requiere pulsar
 el calendario y en la opción Ubicación, 

seleccione si trabaja en “Rural o Urbano”, 
en  horas laborales se debe digitar “240”

28.
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En cargo, dar click en la lupa, y en la palabra 
“buscar” proceda a localizar el cargo que va a 

ocupar el trabajador en la empresa.

29.
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En el tipo de salario, se selecciona “FIJO” o 
“VARIABLE”, el salario se digita sin puntos, el 

sistema por defecto lo separa.

30.

Después proceda a dar click en el botón
“AGREGAR”

31.
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Al pulsar el botón “Agregar” debe salir la 
siguiente información:El icono del lápiz (para editar), 

icono de papelera (para eliminar el registro), 
información del trabajador, (cédula nombres 

y apellidos), si al darle agregar no sale esta 
información, proceda a validar todos los campos, 
teniendo en cuenta que pudo haber faltado un 

campo por diligenciar. 

32.

Si al darle “AGREGAR” sale la información, 
proceda a dar clic en “GUARDAR”

33.
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Se despliega otra ventana donde se evidencia el 
certificado de afiliación, para guardar el documento 
(certificación de afiliación), se exporta en el icono 

impresora, para que el empleador lo imprima 
o guarde en sus archivos.

34.
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