
Apreciado usuario a continuación le 
presentamos los pasos que debe seguir 

para realizar los siguientes trámites: 

Paso a paso:

Portal del trabajador

* Creación de contraseña

* Radicación de sus beneficiarios y constancias de estudio

* Generación de certificados 
 
* Consulta de saldos de subsidio en la tarjeta verde



 A continuación encontrará el paso a paso
para crear la contraseña a través de la página web

 www.comfenalco.com.co 

Paso a paso:

Portal del trabajador

Clíck en la pestaña Subsidio / Subsidio Familiar

Clíck en Portal Transaccional Virtual

Clíck en 

1.

1.

2.

3.

2.

3.

Creación de contraseña



 Ingrese al portal transaccional https://seven.comfenalco.com.co/SelfServiceSEVEN/1.

En el campo identificación colocamos el 
número de la cédula y pulsamos el botón 
recordar contraseña.     

2.

Portal del trabajador 



Revisamos nuestro correo registrado en 
el sistema, desde notificaciones Selfservice
nos remiten un link para cambio de 
contraseña.

3.

Cambiamos contraseña mínima 8 
carácteres máximo 15.

4.

Portal del trabajador 



Digitamos el usuario que corresponde 
al número de cédula y la contraseña.

Luego damos click en Ingresar

5.

Portal del trabajador Portal del trabajador 

 Volvemos a la página  https://seven.comfenalco.com.co/SelfServiceSEVEN/5.



Para afiliar beneficiarios se requiere dar click 
en “Afiliado” y luego “Formulario de radicación” 

en esta opción se radican los documentos 
de los beneficiarios.

6.

Portal del trabajador 



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

7.

En Datos básicos, seleccione dando click 
en la lupa: Grupo de radicación la opción 

“número 17” es decir, AFILIACIÓN 
BENEFICIARIOS WEB

Portal del trabajador 

Radicación de sus 
beneficiarios y 

constancias de estudio



En “Datos del Beneficiario”, damos 
click en la lupa, luego se selecciona 

el tipo de documento  del beneficiario 
que se va a radicar según corresponda 

(RC, TI, CC, PTP, CE)

8.

Portal del trabajador 



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. 

9.

Se digitan los datos del beneficiario 
a radicar y se da click en el botón 

AGREGAR

10.

Portal del trabajador 



Aparecerán los datos del beneficiario agregado, 
se debe dar click en el ícono para adjuntar 

los soportes según corresponda, estos deben
ser agregados en formato tipo PDF.

11.

Se adjuntan los soportes según 
corresponda, al momento de quedar 

adjuntos cada ícono cambia a color rojo.
Al terminar de agregar los soportes

se da click en el botón “Agregar”

12.

Portal del trabajador 



Finalmente se da click en el botón
 “Guardar”

13.

Portal del trabajador 



14.

Se despliega otra ventana donde se evidencia el 
certificado de radicación, para guardar el documento 

(certificación de afiliación), se exporta en el ícono 
impresora, para que el usuario lo imprima 

o guarde en sus archivos.

Portal del trabajador 



•En el menú principal/ afiliados/ 
consulta subsidios/ consulta 

afiliación trabajador: 
observamos los datos personales, nit, 
razón social de la empresa, fecha de 

ingreso y fecha de afiliación.

15.

Portal del trabajador 

PEDRO PEREZ

32569831564

2568987

SAN JUAN



•En “Consulta trabajador y grupo familiar” 
Observamos los datos del trabajador 

y sus beneficiarios afiliados .

16.
PEDRO PEREZ

SAN JUAN

PEPITO PEREZ12365987

2659874

132654897 28/01/1987

Portal del trabajador 



•En “Consulta afiliación y novedades 
trabajador” 

Consulta todo tipo de radicados del 
trabajador indicando el estado de cada

documento.

17.

Portal del trabajador 



•En “Consulta pago aportes trabajador”
damos clíck en el botón calendario que se 

encuentra junto a periodo pago inicial 
y luego en el calendario de período pago 

final seleccionando año/mes.
Luego digitamos número de documento
 y en razón social digitamos el nit de la 

empresa.

18.

Portal del trabajador 



•En “Consulta pago subsidio por trabajador”
 damos clíck en el botón del calendario 

 que se encuentra junto a período pago inicial,
  luego en el calendario de período pago final
 seleccionando en cada uno  año/mes y luego 

se da clíck en consultar 

19.

Portal del trabajador 



En el menú seleccionamos “Consulta de 
certificados”, luego se despliega la ventana 

“Certificados subsidios” en el cual podemos 
generar los siguientes reportes: 

20.

Portal del trabajador 

Generación de 
certificados 



En el menú Principal en la opción 
titular del giro seleccionamos Consulta de 
consumos saldo de tarjeta observamos el 

saldo y  fecha del saldo.

21.

Portal del trabajador 

Consulta de saldos de
 subsidio en la tarjeta 

verde


