
PASOS PARA AFILIAR A 
TRABAJADORES INDIVIDUAL 

POR MEDIO DE LA WEB

Para realizar el proceso de afiliación 
debe de seguir los siguientes pasos

INFORMACiÓN iMPORTANTE

• Para afiliar al trabajador la empresa tiene que estar afiliada
• La empresa tiene que tener el correo actualizado en COMFACESAR

(En caso de no estar actualizado el correo, comunicarse al
correo:auxiaportes@comfacesar.com) Teléfono:318 270 4747- 605 585 6416

• Ingresar a www.comfacesar.com
• Zona transaccional
• Afiliaciones web



1 Seleccione la pestaña empresa, luego haga clic en solicitud de 
clave (para solicitar clave la empresa tiene que estar afiliada)

Formulario de solicitud de clave

Ingresar datos de la empresa y registrarse
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Al registrarse le llegará la clave al correo de la empresa

Ingresar al aplicativo de empresa y diligenciar los datos

Al ingresar al aplicativo, seleccione la opción 
movimientos > afiliación de trabajador
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Seleccione la pestaña + nuevo

Se registra la información solicitada y clic en guardar
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Después de guardar, selecciona la pestaña 
terminar proceso9



Haga clic en descargar formulario y lo debe adjuntar nuevamente, 
también debe adjuntar documento de identidad del trabajador

Después de adjuntar los documentos, haga clic 
en Enviar Solicitud
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Se le informa que la solicitud fue enviada a Comfacesar

La solicitud genera el estado pendiente
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Al correo le llegara la carta de trabajador, si es 
aprobada o rechazada14

En caso de ser rechazada su solicitud, debe realizar 
nuevamente el proceso de afiliación de trabajador


