Paso a paso:

Portal del trabajador

Portal Transaccional Virtual

Portal N L Apreciado usuario a continuacion le
Transaccional presentamos los pasos que debe seguir
Virtual para realizar los siguientes tramites:

* Creacion de contrasena

* Radicacidon de sus beneficiarios y constancias de estudio

* Generacion de certificados @_

* Consulta de saldos de subsidio en la tarjeta verde 9‘3,“‘5%

Una ot en Calidad de Veida




Paso a paso:

Portal del trabajador

- 0000 Creacion de contrasena

Comfenalco (Fatidad deTida 1

Subsidio

A continuacidon encontrara el paso a paso
Y para crear la contrasena a través de la pagina web

Subsidio Familiar Subsidio de Vivienda .
|ccional

R PO 7 o www.comfenalco.com.co

Familiar? |
=

Tipos de subsidic en dinero

Requisitos
Afiliate 2 Comfenalco Tolima V4 ~ ° ° ° ° eg e
El PORTAL TRANSACCIONAL VIRTUAL de COMFENALCO TOLIMA, es la herramienta por la cual los ( IC e n a peSta n a S u SI IO S u SI IO Fa m I I a r
Pago de Aportes Empleadores, podran realizar las afiliaciones de sus trabajadores, consultar el estado de afiliacion de
Partal Transaccional Virtual los mismos, consultar el estado de afiliacion de sus trabajadores y su grupo familiar, el pago de
@I Tarjeta verde I aportes y el pago de subsidio por trabajador.
Ver instructivo para afiliacion de trabajadores AQUI:

Motiflcacionas

V4 [ ] [ ]
Circulares De igual manera, los trabajadores préximamente podran realizar sus consultas de afiliacion, grupo @ ( I I C k e n PO rta I I ra n Sa CC I O n a I VI rt u a I

- familiar, pago de subsidio, y generacion de certificado de afiliacion.
Respuesta a peticionas por no

ubicacidn del peticionario
Actualizacion de datos para afiliados QD

’
Actualizacién de datos para | emm I I
empleadores . I C e I I
In sa al Portal Transaccional

Aportes empresas e independientes

no afiliados — pendientes por
devolucion o legalizacion —
‘

VIGILADO SuperSubsidio {fﬁ\ COmfenalCO

Ingresa al Portal Transaccional T oL 1 M A
Una Vota en (Calidad deVida
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Comfenalco
T O L I M A
Uua Tota en Calidad de Vida
Acceso Publico
Jigialware
& Externo
Formulario de Creacion de Proponentes.
Formularic de creacion de peticiones quejas
y reclamos. ] Contrasefia ( \
ertificacion No Afliade Recordar Credenciales En el campo identificacion colocamos el
Radicacion . numero de la cédula y pulsamos el botdn
gresar ~
Chat Virtual : recordar contrasena.
‘ Recuperar contrasena
Chat Centro de Contacto Com[enalco \ J
TOL I MA Sevenzr

SELF SERMICES SEVEMN 18.0.120
Power by Opheliz22043

U Tlota en (Calidad deYida

Ingrese al portal transaccional https://seven.comfenaIco.com.co/SeIfServiceSEVEN/)

AN
VIGILADO SuperSubsidio (fb
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@
Portal del trabajador Comfy
— - _ .

Pospuestos

Importantes

Revisamos nuestro correo registrado en

Enviados

B oo - el sistema, desde notificaciones Selfservice
. nos remiten un link para cambio de
B Uniite o et contrasena.

\_ Y,

Formulario de restauracion de contrasena

| 1110472977

Recuperar dave [
efina sus nuevas credenciales

Cambiamos contrasena minima 8
caracteres maximo 15.

AN
VIGILADO SuperSubsidio (fb
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Portal del trabajador I
T O L I M A
Una Hota en (Calidad de Vida
Acceso Publico
Digiaiware
@ Externo
Formularic de Creacion de Proponentes.
2 | |dentificacion
Formulario de creacidn de peticiones quejas
y reclamos. @ Contrasefia
Certificacion Mo Afiliado ( \
Recordar Credenciales
edicaeon — Digitamos el usuario que corresponde
e Recuperar confrasena al nUmero de cédula y la contrasena.
et o e enacte Com[enalco Luego damos click en Ingresar
N\ _J
"——ﬂ
T OLI M A WS_MEHBII_;EE!:
e Tt n Calided Vi e
Volvemos a la pagina https://seven.comfenalco.com.co/SelfServiceSEVEN/ )

N
VIGILADO SuperSubsidio @
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T OL I M A
Uua Tota en (Calidad de Vida

SEVEN-SelfService =

Comfenalco

MEMLU PRIMCIPAL

I Terceros
MENU PRINCIPAL

I Afiliado B Terceros

Para afiliar beneficiarios se requiere dar click
en “Afiliado” y luego “Formulario de radicacion”
en esta opcion se radican los documentos
de los beneficiarios.

B Afiliado
B Formulario de Radicacién de ...

Farmularno de Radicacidn de Dacumentos

I rormulario de Radicacidn de ...

Browar hw Oinhaliag
https://seven.comfenalco.com.co/SelfService SEVEN/(S(clrozkuzlwefgl3toxg 1 fyz0))/modadmin/m_radic/pgn_wrnradic....

AN
vVIGILADO SuperSubsidio ‘()
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Portal del trabajador GE}

Formulario de Radicacion de Documentos. Radicacion de sus

beneficiarios y
constancias de estudio

Grupo Radicacion Clasificacion
= | a|
Dependencia Folios

Observaciones rupo de Radicacién X / \

Datos Basicos , . AEILIACION APORTANTES GBLIGATORID .

) En la ventana que se despliega proceda

Gmpfi Radicacion : de la siguiente manera:

. - " En Datos basicos, seleccione dando click
2 en la lupa: Grupo de radicacion la opcion
bservaciones - . i~

; imer “namero 17" es decir, AFILIACION

BENEFICIARIOS WEB
(s CAJA DE COMPENSACION FAMIL DE FENALCO DEL TOL \ )

AN
VIGILADO SuperSubsidio @
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Portal del trabajador Confr

Una Yota en Calidad deVida

Grdps Radicacian Clasificacicn

= I 17 AFILACIOM BENERCLARIOS 'WEE n 3 I 3% RADICACIOMN HUO WER n
Dependencia Folios

&  APORTES ¥ SURSIDIO g 0
i S LT E

e A

Uatos Empresa  Documentos  Dilos deConaca | Micieo Datos Empresa  Documentos  Datos de Contacto | Mbcheo Familar  Ubkc

Mpo de Documants S En “Datos del Beneficiario”, damos

m | [ click en la lupa, luego se selecciona
Primes Nombre el tipo de documento del beneficiario

@ | gue se va a radicar segun corresponda
Pilmar Apuiits (RC, T, CC, PTP, CE)

w | N Y
Faytemteis

| v

AN
VIGILADO SuperSubsidio @
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T O L I M A
Una Tota en Calidad deVida

Portal del trabajador

Mensaje del sistema

Chmsiimeemin el Sronirado

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

\§ J
| Demcnis Tribajer |
Tipa de Decumentc Documerta / \
- I TARIETA OF IDENTIDAD Q - R FETASE R
Primet Mombre Lequnds Nombre
& ANDREA s TunEma
e e Se digitan los datos del beneficiario
B R a radicar y se da click en el botdn
& | Higsdal - A o
| AGREGAR
\§ J

4N
VIGILADO SuperSubsidio @
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®
Portal del trabajador Conaus
T OL I M A
Una Nota en Calidad de Vida
Datos del Beneficiario
Tipo de Documento Documento
(== ‘@ Documento 4 )
Primer Nombre Segundo Nombre
= — Apareceran |los datos del beneficiario agregado,
Primer Apellido Segundo Apellido Se debe dar C||Ck en el I'COI’]O pal’a adJUﬂtaI’
8 - los soportes segun corresponda, estos deben
Parentesco Conyuge ser agl’egadOS en ]COI’matO tIpO PDFO
Documento Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Parentesco
123659874 AMNDREA ZULEIMA SAAVEDRA ROJAS HUO(A) 1]
4 )

E1TEetin X | G Covee Whes Mbanolaben ' ¥ | 7 o Seflardcn - IVIN - B e ®  # b —

B gkt O b0 00 0 vy et v e, T b m A D TR Tl Bt w00 B el Tl g m P E o o » 0O

4 mar offy CACTU e fee QN Somp - hepean (@ Cossc Wi R Q) Sowp Wote slees  ofe Cosgols Mgsica B oy s el oo i Temp oroewal s B ey

Se adjuntan los soportes segun
corresponda, al momento de qguedar
adjuntos cada icono cambia a color rojo.
Al terminar de agregar los soportes
se da click en el boton “Agregar”

AN
VIGILADO SuperSubsidio @
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Uua Nota ew Calidad de Vida
Datos del Beneficiario
Tipo de Documento Documento
[==] ‘& Documento
Primer Nombre Segundo Nombre
Primer Apellido Segundo Apellido
& 2 4 h
Parentesco Conyuge
1 I3 s ° ° e
& Hijo(a) v B No v Finalmente se da click en el botdn
éé ”
Guardar
Documento Primer Nombre Segundo Nombre Primer Apellido Segundo Apellido Parentesco S /
123659874 ANDREA ZULEIMA SAAVEDRA ROJAS HIJO([A) ] &

4N
VIGILADO SuperSubsidio (ﬂ)




(A

Comfenalco

Portal del trabajador

— ]

R L
Tipo Doc Apartanta: KT Mimmero Documento Aportanbe: 890077158
Razon Socialr DSTRENDOAA SURTILIMASAS
Tipo Doc Trabajador: ©C Miamero Documento Trabajador: 711032540
Mcenbre Completo Trabajador: FATHERNE SAMEDRA SANCHED
Clasificacion: AFRLICION HUOWER
Fecha Radicado: 2504205
Migmero Radicade: F177153
Banessiarias
Documents  Numero Documento Mombre
| 12358587 JERNY TAMABA SAAVEDEA ROME

h#ﬁﬂullmi SOUCITUD DEL WTERESADO(AN Vilkdy por isinis (3] ey 2 parir o b fecka &

apaSen
&uﬁ,&mﬁ

Candy Andiea Sierra Buitragn
Jele Depaitameesin Administacion D Aporws ¥ Sabuidia

Usa Nota en Catidad de Veda

Se despliega otra ventana donde se evidencia el
certificado de radicacion, para guardar el documento
(certificacion de dfiliacion), se exporta en el icono
Impresora, para que el usuario lo Imprima
O guarde en sus archivos.

AN
viGILADO SuperSubsidio ‘¢
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| éA

Comfenalco

M A

MEMNLU PRIMCIPAL

B Terceros

I Afiliado

I Formulario de Radicacion de. ...

https://seven.comfenalco.com.co/SelfServiceSEVE

Consultas Portal Afiliados.

Mombre Completo

= PEDRO PEREZ

Direccién Teléfono
& TORRE 2 APARTAMENTO 504 = 2568987
Celular Pais Departamento
= 32569831564 & COLOMBIA & TOLIMA
Municipio Localidad Barrio
= IBAGUE & IBAGUE = SAN JUAN
Tipo Document Niumero Documen t Razén Social Fecha Ingreso
NIT CAJA DE COMPENSACION FAMIL DE FENALCO DEL TOL 16/02/2011

Consulta Trabajador y grupo familiar

Consulta Afiliaciones y Novedades Trabajador

Consulta Pago de Aportes del Trabajador

Fecha Afiliacion

22/02/2011

(A

Comfenalco

T OL I M A
Uua Tota en (Calidad de Vida

-En el menu principal/ afiliados/
consulta subsidios/ consulta
afiliacion trabajador:
observamos los datos personales, nit,
razon social de la empresa, fecha de
Ingreso y fecha de afiliacion.

AN
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Comfenalco

T oL I M A
Una Tota en Calidad de Vida

Portal del trabajador

Consultas Portal Afiliados.

Consulta Afiliaciones Trabajador

Consulta Trabajador y grupo familiar

Tipo Documento Mumero Documento Fecha Macimiento / \
& cc = 132654897 & 28/01/1987
Mombre Completo Direccion
2 PEDRO PEREZ 2 TORRE 2 APARTAMENTO 504 -En “Consulta trabajador y grupo familiar”
e - Jepermene seneee Observamos los datos del trabajador
= 2659874 = COLOMBIA = TOLIMA = |IBAGUE e e . ey e
ocaica: o y sus beneficiarios afiliados .
&  IBAGUE = SANJUAN - J
Tipo Documento Documento Nombre Completo Fecha Nacimiento Parentesco Fecha Afiliacién
Tl 12365987 PEPITO PEREZ 31/08/2008 HUG(A) 30/04/2011

Consulta Afiliaciones y Novedades Trabajador

Consulta Pago de Aportes del Trabajador

Consulta Pago Subsidio por Trabajador

AN
VIGILADO SuperSubsidio (ﬁ'ﬁ
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Portal del trabajador

Comfenalco
T O L I M A
Una Yota en Calidad de Vida
Consultas Portal Atiliados.
Consulta Afiliaciones Trabajador
a N
Consulta Trabajador y grupo familiar
Consulta Afiliaciones y Novedades Trabajador o E n “Consulta afiliacio’n y novedades
- ””
Fecha Inicial Radicacion Fecha Final Radicacion traba.lador .
&1 | Fecha imiia & | Fecha Fina Consulta todo tipo de radicados del
trabajador indicando el estado de cada
Consulta Pago de Aportes del Trabajador d O C u m e n t O
Consulta Pago Subsidio por Trabajador
\ _J

AN
VIGILADO SuperSubsidio (fﬁ




Portal del trabajador

Consultas Portal Afiliados.

Consulta Afiliaciones Trabajador
Consulta Trabajador y grupo familiar
Consulta Afiliaciones y Novedades Trabajador

Consulta Pago de Aportes del Trabajador

Periodo Pago Inicial Periodo Pago Final Namero de Documento Razdn Social

[ P inicial ] P.Final & Namero de Documento & Razon Social

Consulta Pago Subsidio por Trabajador

(A

Comfenalco

T OLI M A
Una Nota en Calidad deVida

-En “Consulta pago aportes trabajador”
damos click en el boton calendario que se
encuentra junto a periodo pago inicial
y luego en el calendario de periodo pago
final seleccionando afio/mes.
Luego digitamos numero de documento
y en razon social digitamos el nit de |la
empresa.

e\
VIGILADO SuperSubsidio @
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Portal del trabajador

Comfenalco
Una Yota en Calidad de Vida
Consultas Portal Afiliados.
4 )
Consulta Afiliaciones Trabajador
Consulta Trabajader y grupo familiar -En “Consulta pago subsidio por trabajador”
Consulta Afiliaciones y Novedades Trabajador d dMmaos Cl |,C k en el bOté N d el Ca |e N d d I’I O

gue se encuentra junto a periodo pago inicial,
luego en el calendario de periodo pago final
seleccionando en cada uno ano/mesy luego
se da click en consultar

N ,

Consulta Pago de Aportes del Trabajador

Consulta Pago Subsidio por Trabajador

Periodo Fago Inicial Periodo Pago Final

[F] P.Inicial [] P.Final

AN
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Una Tlota en Calidad deVida

SEVEN-SelfService

Generacion de
certificados

Comfenalco

T O L M A
MEML PRINCIPAL ( \
Certlﬂcados SUbS|d|OS- En el menu seleccionamos “Consulta de
certificados”, luego se despliega la ventana
“Certificados subsidios” en el cual podemos
generar los siguientes reportes:
Transacciones Disponibles
\_ J

Tipo de Reporte

Certificacion Afiliado Activo
Certificacion Desafiliado con Trayectoria
Certificacion Afiliado Activo con Trayectoria

Certificacion Trabajador Desafiliado
Certificacion Desafiliado - Historico

Certificacion de Beneficiarios

Imprimir Certrficado

4N
VIGILADO SuperSubsidio Q'ﬁ
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Consulta de saldos de
subsidio en la tarjeta
verde

T O L I M A

2L

En el menu Principal en la opcion
titular del giro seleccionamos Consulta de
consumos saldo de tarjeta observamos el
Consilta Consumo y Saldos de.. I saldoy fecha del saldo.

] 29/04/2022 [F) 29/04/2022

Q, Consultar

4N
VIGILADO SuperSubsidio Q'ﬁ




