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Estamos cumpliendo suefios

PASOS PARA AFILIAR A

TRABAJADORES MASIVA

POR MEDIO DE LA WEB

INFORMACION IMPORTANTE

» Para dfiliar al trabajador la empresa tiene que estar dfiliada
» La empresa tiene que tener el correo actualizado en COMFACESAR
(En caso de no estar actudlizado el correo, comunicarse al

correo:auxiaportes@comfacesar.com) Teléfono:318 270 44/- 605 585 6416

- Al dfiliar a través de la plantilla lo méximo son 100 trabajadores

Para redlizar el proceso de dfiliacion RS www.comfacesar.com

debe de seguir los siguientes pasos | Zona fransaccional

- Afiliaciones web

@ ZONA TRANSACCIONAL

g AFILTIACIONES WEB

CON LA INICIATIVA “UNIFORMANDO SUPERAMOS LAS 600 INTERVENCIONES EN

CONSEJO DIRECTIVO
SONRISAS”, COMFACESAR OBTUVO JORNADAS DE SALUD Y BIENESTAR
PROFESORES COLEGIO RECONOCIMIENTO EN LA MAXIMA

CATEGORIA DEL CONGRESO NACIONAL DE

EDUCACION CONTINUADA
INNOVACION DE LA SUPERSUBSIDIO

PADRE DE FAMILIA COLEGIO
INSTITUTO TECNICO
CENTRO EDUCATIVO INSTEC
BIBLIOTECA

COMFACESAR EDUCA

Ver més noticias
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Seleccione la pestafia empresa, luego haga clic en solicitud de
clave (para solicitar clave la empresa tiene que estar afiiada)

X INICIO DE SESION

Documento:
Namero:

Contrasefa:

Sefior empresario, si ya se encuentra afiliado a
Comfacesar solicite la clave, de lo contrario
registrese aqui

Por favor tizar Google Chrome (@)

20Wid6 su clave? « Solicitud do clave

/!

Formulario de solicitud de clave

COMFACESAR | Servicios En Linea

Formulario de Solicitud de Clave

Tipo Documento Nimero

Correo Electrénico

Acepte Aqui

Términos y condiciones

2024 COMFACESAR

Ingresar datos de la empresa y registrarse

- e e M

Tipo Documento Nimero

3

Formulario de Solicitud de Clave

Correo Electrénico

Acepte Aqui

B Términos y condiciones
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Al registrarse le llegard la clave al correo de la empresa

= M Gmail Q Buscar correo x ) o ®
A g
« &8 o 1desw >
/  Redactar @ o N
O Recibidos = Afiliacion Caja de Compensacion del Cesar Reciidos x =]
¥ Destacados a Caja de Compensacion del Cesar 40 (hace2minutos) gy @ ¢ §
@© Pospuestos
D importantes
B Enviados
[ Borradores ® Bienvenido ’ &
D Categorias anuestro portal web
&, Social 302 Documento de identidad: IS
@ Notificaciones 25 Clave: iy
R Foros o
©  Promociones 19
v omas
o AR
Etiquetas + 7& i ALLE 14 # 14-66 ALFONSO LOPEZ
g Emai. atencion_recames@comfacesaream

Ingresar al aplicativo de empresa y diligenciar los datos

Accediendo como empresa

Documento: ‘ N
Nimero: ‘ e

Contrasefia: ‘

Seflor empresario, s ya se encuentra afiiado a

Al ingresar al aplicativo, seleccione la opcién
movimientos > afiliacién masiva trabajador

‘o0
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Pasos para la afiiacién masiva

COMRACESAR
@ Dashboard Afiliacion Masiva # - Movimientos - Afiliacion Masiva Trabajador
(& Consutas
Afiliacion Masiva

& Movimientos

ARl D Bl Pasos para la afiliacion Masiva:

o o Tree| 1.Descargue la plantilla.

ABllacion Benaficiaria 2.Diligencie los campos en la plantilla.

Afifacion Conyuga 3.Guarde el archivo excel como formato csv (archivo delimitado por comas).

4.Verifique que el delimitador del archivo sea la coma () .
§.Cargue el archivo csv al sistema.

Afiacion Masha Trabajador
[® Cenfcados

Archivo

[ ) s s s copetasve I rorins |

Clic en descargar plantilla

COMFACESAR
@ Dashboard Afiliacion Masiva # - Movimientos - Afiliacion Masiva Trabajador
[ consutas
Afiliacion Masiva

& Moinienios

Ackslcachon Dalos Baskoos Pasos para la afiliacion Masiva:

Adiiacion de Trabajadar 1.Descargue la plantilla.

Aflacion Benoficiarlo 2.Diligencie los campos en la plantilla,

Aliiacion Conyuge 3.Guarde el archivo excel como formato csv (archivo delimitado por comas).

Affacion Masiva Trabajader 4.Verifique que el delimitador del archivo sea la coma (;) .

5.Cargue el archivo csv al sistema,

[ Gemcacos

Archive
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Al descargar la plantila le da clic en guardar y
le asigna un nombre al archivo
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Luego buscamos el archivo de Excel y clic en abrir y
diligenciamos todos los campos
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Se registra la

el archivo CSV delimitado por comas y clic en guardar
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Luego se le coloca Si, al archivo de Excel
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Escogemos seleccionar archivo y buscamos el archivo que
guardamos CSV delimitado por comas y seleccionamos

.ve
Afiliacion Masiva  # - Movimiestos - Atliacion Masiva abajador
CommacEs A
@ Dashboard Afiliacion Masiva
B consums
Pasos para la afiliacion Masiva:
& Mowimenios 1.Descargue la plantilla.

aico 2.Diligencie los campos en la plantilla.
ABSacion o Trabagador 3.Guarde el archivo excel como formato esv (archivo delimitado por comas).

™ 4.Verifique que el delimitador del archivo sea la coma (,) .

5.Cargue el archivo csv al sistema.

Aflecion Conyugs

Alation Masiva Trabaiador
Archive

P 1
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Seleccionamos clic en cargue masivo

Ty

4 = Afiliacion Masiva
COMPACESAR

@ Dashboard Afiliacion Masiva

Pasos para la afiliacion Masiva:
1.Descargue la plantilla.
Actualizacion Datos Dasicas 2.Diligencie los campos en la plantilla.
Afilclon de Trabsjador 3.Guarde el archivo excel como formato csv (archivo delimitado por comas).
giacion Dos ket 4.Verifique que el delimitador del archivo sea la coma () .

& Movimentos

5.Cargue el archivo csv al sistema.
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2019 Sistemas y Soluciones integradas

II 6 Al cargar el archivo le sale el mensaije,
se digitaron 3 trabajadores con éxito

v/

Se digitaron 3 trabajador con exito

Al momento de diligenciar los datos en la plantila, al cargar el
archivo puede suceder que un trabajador presente Inconsistencia,
por lo tanto deberd de tramitar nuevamente la plantila de ese
mismo trabajador. Ejemplo

.t = Afiliacion Masiva
oD -
COMFACESAR

Pasos para la afiliacion Masiva:
1.Descargue la plantilla.
B consutas 2Diligencie los campos en la plantilla,
3.Guarde el archivo excel como formato csv (archivo delimitado por comas).
4 Verifique que el delimitador del archivo sea la coma (,) .
Actualizacian Datos Basicos 5.Cargue el archivo csv al sistema.

@ Dashboard

Movimientos

Afiacion de Trabalador

Aflacion Banefciarlo Archivo
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Se selecciona la opcién movimientos >

afiliacién de trabajador

@ Dashboard BIENVENIDOS #
BIENVENIDOS
m—— I ACTIVO

2019 Sistemasy Solucionss Integracas % Agonte
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lI 8 Después de guardar se selecciona la pestafia

terminar proceso

i -
COMPACESAR
@ Dashboard

Afiliacion Trabajador # - Movimentos - Alllacion de Trabajador

Afiliacion Trabajador

Mostrar v registros « ¢ o »

19 Luego descarga el formulario y lo adjunta nuevamente, también

debe adjuntar documento de identidad del trabajador

NO HAY DATOS BE SEGUIMENTO
/ Descargar Formulario y Adjuntar nuevamente (No e5 necesario diligenciar)

FORMULARIO AP ILIACION

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

TARJETADE IDENTIDAD A PARTIR 7 ANGS O GEDULA GIUDADANIAA PARTIR 18 ANOS APLICA 0L PARAHLIOS AFILIADOS

;




20 Cuando se adjuntan los documentos

seleccionamos opcién, enviar solicitud

Descargar Formulario y Adjuntar nuevamente (No &5 necesario diligenciar)

ARCHIVOS A ADIUNTAR

TARJETADE IDENTIDAD A PARTIR 7 ANOS © CEDULACIUDADANIAA PARTIR 18 ANOS APLICA SOLO PARAHIIOS AFILIADOS i —

Enviar Radicado

Esta opcion envia la radicacion a la caja para su verficacion

Enviar Solicitud

Esta seguro de enviar a verificacion?

> N

2] Se le informa que la solicitud fue enviada a comfacesar

v/

Se envia a Comfacesar para la
respectiva revision




22 La solicitud genera el estado pendiente

)
» -

COMACESAR
0 Dashbosrd Afiliacion Trabajador  # - Movimientos - Afiacion de Trabajador
fg Consulas

Movimientos Afiliacion Trabajador

-

Actualizacion Datos Basicos

Afiliacion de Trabajador
PENDIENTE 11-06-2024

abafador Mostrar v ragistros @ ¢ ° y o»

019 Sistemas y Soluciones Integradas

Al correo le llegara la carta de trabajador, si es
aprobada o rechazada
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L de Familar del Cesar (COMFAGESA mile que, su
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En caso de ser rechazada su solicitud, debe

realizar nuevamente el proceso
de dfiliacién de trabajador




