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Sucursal Virtual – Empresa 

Crear Usuario Empresa 

Para crear el usuario Empresa es necesario tener un correo electrónico, será 

utilizado como contacto y notificación de la plataforma. Es importante que el correo 

asignado esté a cargo del personal que se encuentre realizando las afiliaciones a la 

caja de compensación. El correo será el mismo que está registrado en la sucursal 

de la empresa en nuestra base de datos, si se quiere reemplazar se debe notificar 

por medio de un correo a radicacionrya@comfenalcovalle.com.co 

Nota: Se recomienda ingresar por el navegador Google Chrome. 

Paso 1: Ingresar al portal Web https://www.comfenalcovalle.com.co 

Paso 2: Ingresar al botón Sucursal Virtual 

Paso 3: Clic en el botón Empresas Paso 

4: Clic en Afiliación y Certificados Paso 

5: Clic en Registrarse 

 

Paso 6: Se digita el tipo de documento y el número de documento 

mailto:radicacionrya@comfenalcovalle.com.co
https://www.comfenalcovalle.com.co/
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Paso 7: Al correo registrado de la empresa llegará una notificación en la cual 

se deben aceptar términos y condiciones en el enlace Finalizar Registro. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Después de aceptar términos y condiciones llegará nuevamente una notificación 

de bienvenida con un link para crear la contraseña de ingreso. Clic aquí. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Paso 8: Recibe nuevamente notificación con un link para asignar la contraseña, 

como mínimo tener 8 carácteres con mayúsculas, números y un carácter especial. 
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Paso 9: Una vez asignada la contraseña se le da clic en el botón iniciar sesión y 

podrá acceder a nuestro portal de Servicios Web. 

 

Se digita el correo electrónico y contraseña establecida. 
 

 
Pasos para crear una afiliación de Nuevos directamente desde la empresa. 

1. Consulta del trabajador: Se selecciona el tipo de documento, se digita el 

número del trabajador y se consulta. 
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2. Al consultar la cedula del empleado la plataforma habilitará el tipo de 

afiliación que puede realizar en ese momento, es decir que si es un 

empleado que no está afiliado y nunca ha tenido un contrato por medio de 

la empresa este habilitará el botón NUEVA el cual permite crear el contrato 

por primera vez, por el contrario si el empleado ya tienen un contrato activo 

por medio de la empresa se habilitara el botón ADICIÓN el cual solo sirve 

para incluir los beneficiarios y si el empleado ya está retirado pero 

anteriormente ha tenido contrato con la misma empresa se habilitará la 

opción REACTIVACIÓN. 

. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
3. Se empieza a digitar la información del cotizante en la pestaña Personal. 
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Al terminar la digitación de los campos obligatorios se le da clic en continuar. 

4. Se digita la información establecida por la empresa en la pestaña Laboral 

(empleador). 
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Luego de terminar la digitación, si solo se va afiliar el cotizante se le da clic en el 

botón Solo afiliar cotizante. 

Si la afiliación tiene beneficiarios se le da clic en continuar. 

5. En el campo de anexos se cargan los documentos requeridos del cotizante 

y beneficiarios en el botón Seleccionar archivo. 

Nota: Tener en cuenta que los archivos validos son PDF, JPG y PNG, se carga 

un documento soporte por hoja adjunta y el peso máximo permitido por archivo 

es de 500KB. 
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Luego se le da clic en continuar. 

 
6. Al darle continuar sale un mensaje de Términos y condiciones lo cual se 

selecciona y se le da aceptar. 
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7. Después de darle aceptar a los términos y condiciones sale un mensaje de 

Éxito lo cual indica que ya se realizó la pre afiliación. 

 
 
 
 
 

Luego se cierra el mensaje. 

Automáticamente se descarga el formulario indicando que la afiliación quedó en 

trámite el cual tiene un sello con el mensaje Afiliación en Tramite lo que quiere decir 

que la afiliación fue enviada para la respectiva verificación por parte de la Caja de 

Compensación Familiar. 

Para los casos en los que se afilia solo al cotizante sin beneficiarios, se descarga el 

formulario sin el sello de afiliación en trámite lo que quiere decir que el empleado 

queda afiliado inmediatamente en nuestra base de datos. 
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Tener en cuenta que el formulario con el sello de afiliación en trámite puede ser objeto 

de devolución ya que se valida que la información digitada y los documentos soportes 

enviados cumplan con todos los criterios de afiliación. 

En caso que el formulario enviado no cumpla con los requisitos de afiliación se realiza 

la devolución del mismo con la respectiva observación y al correo electrónico 

registrado se envía la notificación de la devolución, esta devolución queda en la 

pestaña gestionar afiliaciones devueltas de la sucursal virtual para que la empresa la 

retome desde esa pestaña, realice la corrección pertinente y la reenvié para la 

respectiva verificación, es de aclarar que la afiliación queda disponible en la pestaña 

gestionar afiliaciones devueltas por un tiempo de 5 días hábiles y si durante este 

tiempo no se realiza la corrección y envió de la misma, esta será anulada de manera 

automática y en este caso se debe realizar nuevamente la afiliación.  

 

Al finalizar la validación por parte de la Caja de Compensación Familiar si la afiliación 

es aprobada al correo electrónico registrado llegará una notificación informando que 

la afiliación se realizó de manera exitosa y se anexa nuevamente el formulario de 

afiliación sin el sello de afiliación en trámite. 
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Otras funciones de la Sucursal Virtual. 
 
Pestaña Gestionar Afiliaciones Pendientes 
 
En esta pestaña se almacenan las afiliaciones que no son enviadas para validación 
por parte de la Caja de Compensación Familiar, es decir aquellas afiliaciones a las 
que se les inicia el proceso y se digita la información, pero no son finalizadas y por 
ende no generan el formulario de afiliación en trámite.  
 
Estas afiliaciones quedan en esta pestaña durante un tiempo de 5 días hábiles para 
que la empresa finalice el proceso y transcurrido este tiempo si no se finaliza se 
anula de manera automática y se debe realizar nuevamente la afiliación. 
 
Tener en cuenta que cuando una afiliación se encuentra en esta pestaña no se 
puede realizar una nueva afiliación para el mismo empleado ya que se debe retomar 
la que se inició y finalizarla. 
 
 
 
 



Ayuda – Instructivo 

 

 
 
Función Delegar Usuarios 
 
Esta opción sirve para habilitar el acceso a la sucursal virtual a través de correos 
electrónicos alternos, es decir que la empresa queda registrada con un correo 
electrónico principal y por medio de esta opción se pueden crear otros usuarios con 
correos electrónicos diferentes para que tengan acceso a la plataforma sin 
necesidad de utilizar el correo principal. 
 
A través del usuario delegado se puede tener acceso a la pestaña afiliación 
individual para realizar las afiliaciones de los empleados y/o beneficiarios, consultar 
las afiliaciones de la pestaña gestionar afiliaciones devueltas y anuladas, así como 
generar certificados de afiliación y acceder a la consulta de subsidio familiar 
monetario. 
 
Como Crear un Usuario Delegado 
 
Se debe ingresar en la pestaña administración y posteriormente dar clic en la opción 
Delegar usuario. 
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Al ingresar en la pestaña Delegar usuario se puede visualizar un recuadro con los 
datos de la empresa y para crear el nuevo usuario se debe dar clic en la pestaña 
nuevo delegado. 
 

  
En la siguiente pestaña se debe digitar el correo electrónico al cual se le va a crear 
el usuario delegado y se da clic en el botón nuevo delegado que tiene el símbolo

 
 



Ayuda – Instructivo 

 

 
Una vez realizado el proceso al correo electrónico delegado por la empresa le llegará 
una notificación en la cual se debe dar clic en el enlace Finalizar Registro. 
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Después de finalizar el registro se despliega una ventana con la información de la 
empresa en la cual se deben aceptar los términos y condiciones y dar clic en el botón 
Registrar. 
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Una vez realizado el registro se genera el envió de un nuevo Link para asignar la 
contraseña 
 

 
 
En este enlace se debe ingresar en el botón Clic aquí para asignar la contraseña, 
como mínimo tener 8 caracteres con mayúsculas, números y un carácter especial. 
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Una vez asignada la contraseña podrá iniciar sesión en nuestro portal de Servicios 
Web con el correo electrónico del usuario delgado. 
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Pestaña Novedades Empresa. 
 
A través de esta pestaña se puede realizar la actualización de los datos de contacto 
de la empresa, cambio de representante legal o cambio de actividad económica, así 
como gestionar las novedades devueltas. 
 

 
 
 
Pestaña Novedades Individuales. 

 
A través de esta pestaña se pueden tramitar las siguientes novedades para lo cual se 
debe digitar la cedula del empleado al cual se la va a registrar la novedad y 
posteriormente seleccionar el tipo de novedad que se desea aplicar, adicionalmente 
se pueden gestionar las novedades devueltas. 
 
 

 Retiro de Beneficiarios. 

 Retiro de Trabajadores. 

 Fallecimiento de Trabajador. 

 Fallecimiento de Beneficiario. 

 Actualización de Datos. 

 Cambio de Modalidad de Pago. 

 Anexar Certificado de Escolaridad. 
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Pestaña Certificaciones. 
 
A través de esta pestaña se pueden descargar los siguientes certificados de 
afiliación. 
 

 Certificado de Afiliación Empresas. 

 Certificado de Aportes Trabajador. 

 Certificado de Cierre Fiscal. 

 Certificado de Afiliación Trabajador y/o Beneficiario. 

 Extracto de Subsidio Familiar. 

 Certificación de Aportes Empresa . 
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Pestaña Consultas 
 
A través de esta pestaña se puede realizar la consulta detallada de los siguientes 
servicios de acuerdo a los criterios de búsqueda digitados. 
 

 Subsidio familiar monetario por trabajador. 

 Estado tarjeta de servicios. 

 Afiliación grupo familiar. 

 Trabajadores por empresa. 

 Trabajadores con aporte por empresa. 

 Trabajadores morosos por empresa. 

 Estado de Reclamo de subsidio familiar en dinero. 

 Documentos pendientes. 
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