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Sucursal Virtual — Personas.
e Crear Usuario.

Para crear el usuario Personas es necesario ser afiliado activo de la Caja de
Compensacion Familiar Comfenalco Valle Delagente y tener correo electrénico
actualizado en la base de datos, este sera utilizado como contacto y notificacion de
la plataforma. Es importante que el correo asignado esté a cargo de la persona que
se encuentre realizando el registro.

Nota: Se recomienda ingresar por el navegador Google Chrome.

Te presentamos las dos maneras de ingresar a nuestra Sucursal Virtual desde nuestro
sitio web:

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

Paso 2: Para acceso directo ubicarse en Sucursal Virtual, posar el cursor del mouse
en Afiliacion y subsidio y hacer clic sobre la opcion Personas para llegar directo al
Registro del aplicativo.
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Para la segunda opcion de acceso, debe ubicarse en Sucursal Virtual, posar el cursor
del mouse en Servicios en linea y hacer clic sobre la opcién Personas para llegar a
todos los aplicativos Sucursal Virtual de Comfenalco Valle Delagente.
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Paso 3: En esta pagina Sucursal Virtual Personas debes hacer clic sobre el boton
Tramites de Afiliacion en linea y te llevara a la pagina de Sucursal Virtual Afiliacion
para iniciar sesion o registrarte.

O comfenalcovalle.com.co,
Freguntas rrecuentes Iraempresas 2

App Comfenalco
Valle Delagente

Haz clic aqui para ir a
Ia opcion

Tramites
de afiliacion DE?ale:eanste
en linea g

Haz clic aqui para ira A CIE z;qpnggna e
la opcion

Paso 4: Clic en Registrarse.

A\

Sucursal Virtual Inicia sesion
Aﬂ Il a Ci (')n con una de las siguientes opciones

signed in

Iniciar Sesion

Registrarse
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Paso 5: Clic en registrarse aqui.

Comfenalco Valle

gdelagente

Personas

Inicia Sesién

% CUENTA PERSONALIZADA

Inicia sesion con redes sociales

G INICIAR SESION CON GOOGLE

m INICIAR SESION CON FACEBOOK

ﬂ INICIAR SESION CON APFLE

¢ Olvidé su cuenta o quiere utilizar otra?

Si desea ingresar por primera vez Regisirate aqu

Paso 6: Clic en verificar usuario.

Comfenalco Valle Delagente

Registro de usuario

Finaliza tu registro

Dinos quien eres
*Nro. Documento:

*Tipo documento:
h |111m92446

Validar usuario |

Cédula de ciudadania
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Paso 7: Se habilitara método de verificacion en el cual debe de ir la fecha de
expedicion de la documento de identidad.

Validaremos tu identidad

Dinos quien eres

*Tipo documento: *Nro. Documento:

v TV
1114092446

“Método de verificacion:

Fecha de Expedicion

“Fecha de expedicién de la cedula:

| 30/06/130 EI

-

Paso 8: Llegara un cédigo de 6 digitos al correo registrado en la base de datos de
la Caja de Compensacion Familiar Comfenalco Valle Delagente.

alidaremos tu identidad Confirmaremos el cédigo :
x

Ingresa el cddigo que te hemos enviado al correo electrénico JHO***************@HOT******** Recuerda que tienes un tiempo limite de 60 segundos, si se te cumple

vuélvelo a generar.

“Tipo documento: *Nro. Documento:

*Numero de verificacion:

oz]&]alal<

D Autorizo el rraramiento de mis datos personales de acuerdo a la politica de tratamiento de
la i ion de Ci Valle Términos y condiciones -
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Paso 9: Autorizar tratamiento de datos personales y clic en validar cédigo.

Registro de usuario

Confirmaremos el codige

*Tipo documento: *Nro. Decumento:

*Niamero de verificacion:

Autorize el tratamiento de mis datos personales de acuerdo a la politica de tratamiento de
la informacién de Comfenalco Valle delagente Términos y condiciones

S |

Paso 10: Se habilitara una ventana emergente con las opciones de ingreso a
la Sucursal Virtual para crear el usuario.

* React App - Google Chrome — ] X [EGISTROC! X | M Fwd:Solicitu: > | M Recibidos (30 X | @ Consutta ofi

@ authcomfeproduccionweb.app/register?app_id=comfenalc... g

Comfenalco Valle

¥ delagente

lco-artifact/jsp/about/navigate.xhtmi?userType=P

TurnStat Central @4 Reporte Consclidad... @ Soralold 2 Sirap pruebas [ |

Registrar Usuario

I .ﬁ CUENTA PERSONALIZADA ]

Inicia sesion con redes sociales

I {5 INICIAR SESION CON GOOGLE ]

Im INICIAR SESION CON FACEBOOK ]
In INICIAR SESION CON APPLE ]




Comfenalco Valleg

Ayuda - Instructivo & delagente
=)

Paso 11: Ingresar el correo electronico registrado y crear contrasefia. Clic en crear
usuario.

' React App - Google Chrome — O <

# authcomfeproduccion.web.app/register?app_id=comf.. o= &g

Comfenalco Valle =

Qdelaga'lte

Personas

Registrar Usuario

[ % CUENTA PERSONALIZADA ]

Correo electrénico

jho@hotmail com

Repetir correo electrénico

jho@hotmail com

Contrasefia

I CREAR USUARIO I

Inicia sesién con redes sociales

[ {5 INICIAR SESION CON GOOGLE ]

=

Paso 12: Clic en Finalizar para culminar el registro del usuario.

Comfenalco Valle Delagente

Registro de usuario

chdigo Finaliza tu registro

Registro Exitoso, ahora puede iniciar sesién y disfrutar los servicios de nuestra caja

*Tipo documento: *Nro. Documento:

-]
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Paso 13: Se genera mensaje de registro exitoso para realizar afiliaciones de grupo
familiar. Dar clic en cerrar.

Sucursal Virtual
Afiliacion

Exito

Sefior {}: se ha registrado Exitosamente para realizar las Afiliaciones de su grupe familiar en su Caja de Compensacién Comfenalco Valle de lagente

Paso 14: Quedara en la pantalla de inicio de Sucursal Virtual.

&
|

Wa
‘{.

Sucursal Virtual | Personas

Actualizacion de datos Bienvenido
Afiliaciones v
Novedades Individuales v
Certificaciones v
Consultas v

Comfenalco Valle ]
* M delagente |

<Que puedo hacer?

Aqui encontrards informacion acerca de tus afiliaciones grabadas durante el 2019.

© 2019 Copyright: Comfenalco Valle delagente
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e Pasos pararealizar adicion de beneficiarios

Se ingresa a la pestafa Afiliaciones, opcion realizar afiliacion y posteriormente en
la pestafia adicion.

Sucursal Virtual | Personas { b

Actualizacion de datos Bienvenldo

Afiliaciones

Realizar Afiliacion

Gestionar Afiliaciones
Pendientes

Gestionar Afiliacionas
Devusitas

Novedades Individuales

Certificaciones

Consultas

¢Que puedo hacer?

Carrar Sesién
Aqui encontrards informacién acerca de tus afiliaciones grabadas durante el 2019

Comfenalco Valle | |
m | © 2019 Copyright: Comfenalco Valle delagente

Afiliacion Individual

Actualizacion de datos

Afiliaciones - Realizar Afiliacion
Novedades Individuales

Certificaciones

Informacién del trabajador
Consultas

Comfenalco Valle | |
~ ®delagente |

MNombres Apellidos

Opciones disponibles

Afiliacion Individual Adicién

Realiza el diligenciamiento de |z informacidn para adicionar uno o mas beneficiarios al trabajador.

Adicidn

Al ingresar en la pestafia adicién se despliega la informacién del cotizante y se debe
dar clic en el botén continuar para proceder a ingresar a los beneficiarios, si el
beneficiario que se desea afiliar es conyuge o compafiero se debe cambiar el estado
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civil del cotizante para habilitar la pestafia en la cual se ingresa la informacion y esta
gqueda resaltada, si se deja el estado civil como soltero la pestafia queda de color
gris y al dar clic en la pestafia continuar pasa al numeral 3 para diligenciar la
informacion de otros beneficiarios diferentes al conyuge o compafero.

Comfenaico Valle |
B delagente

Comfenalco Valle |
* delagente

Persanal

Saxo

Fecha Exp. Cédula

Nacionalidad

Tipe discapacidad

Departaments residencia

Fecha Exp. Cédula

Nacionalidad

Tipo discapacidad

Departamento residencia

Clase de afiliado *

Segunde Apeliido

Dioto Exp. Cédula

Nivel educative

Factor Vulnesabilidad

Grads Discapacidad

Talefono

Segundo Apellido

Dpto Exp. Cédula

Nivel educativo

Facor Vulnerabilidad

Grado Discapacidad

Municipio residencia

Telefono

Numaro Documento®

Segunde Nombre

Estada Civil

Municipio Exp. Cédula

Cobular

Humsro Documenta®

Segunde Nombre

Estada Civil

Calular

En la siguiente pestafia se procede a diligenciar la informacién del beneficiario y al
finalizar se da clic en el boton agregar beneficiario para que quede incluido en la
afiliacion, si se va a afiliar mas de 1 beneficiario se debe diligenciar la informacién e
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ir agregando cada uno para que queden incluidos en la misma afiliacion y en la parte
inferior se muestra la informacion de cada beneficiario que se esta agregando.

Beneficiarios

Tipo documento® Numera Documenta®

Primer Apallide® Segundo Apellido Primer Nombre® Segunds Nombre

Sexo® Parsntesco” Fecha nacimisnto®
Comfenalco Valle |
# delgente

Fecha Exp. Cédula Dpto Exp. Cédula Municipio Exp. Cédula
Nacicnalidad Tipo discapacidad Grado Discapacidad Nivel educativo
Grado sducative Padre/Madrs Bia. Fallec Monoparsntesce

Relacion Trabajader/Canyuge

Beneficiarios

Una vez diligenciada la informacién de los beneficiarios en la siguiente pestafia se
procede a cargar la documentacion de los mismos a través del boton 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 maximo permitido por archivo es de
500KB.
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AfiEaciones

Conmyuge o compafiers (2}

Novedades Indvidus s - Anexos
Cartificacionas v
. Documentacion requerida para el cotizante

Consultas

o= ommen | o | acwosmnt | st e ] oo
Faotazopiz documants de identided =1 000000 ong Sowar archines) Hingn Archi -
Comfenalco Valle |
im

Documentacion requerida para los Beneficiarios

Después de cargar los documentos requeridos se da clic en el botdn continuar y se
genera el siguiente mensaje en el cual se da clic en cerrar y luego en el botén
Finalizar.

Validacion Radicacion

Validacion Carects, pueds continuar con = farmuldio
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Anexos

Documentacidn requerida para el cotizante

Fotoeopis dosuments de identided s 00D00OTLong Ningdn Archi__ Selsccionada

Documentacion requerida para los Beneficiarios

Registrs civil de nacimiante ] Documantoprusha JPG Ming(in Archi... Sslsccionads
Fotocopia documanto ds identidad sl Documantoprusba PG Ming(n Archi... Seleccicnade
Cartificacion eps sl Documantoprusba. /PG Mimgin Arzhi. Szlzcsiomade

Formato declaracion juramentada caja NO Documentoprueba JRG Seleccionar archivo | Mingin Archi... Ssleccicnade.

& & &

=

Después de Finalizar se deben aceptar los términos y condiciones marcando la
casilla Sl'y luego aceptar.

Lea atentamente y marque la casilla si esta de scuerdo con les terminas y condicianes

Los datos personales gue s recolactan & través da s apicacidn Wab pars tramitar |s afiliacidn a |a Cajs de O i iliar an imi aalay 2 deiddl o
¥ demds normas complemantarias, sa rasliza por estioulacién a favor de otro o para otro, de conformidad & lo dispussto por mars| 4 dal articulo 2222541 dal
Dacrats 074 da 2075, reglamantar's s s Lay 1587 de 2012, Régiman Senaral de Protecsidn de Datss Parssasies v 53 tratarén conforms las finalidades consignadas sn

I Poiitica de Tratamiento de s Infarmacisn publicada en la pégina web wenw.comfenalzovalie.com.co.

| Acecto terminos y condicicres: sig i

Una vez se aceptan los términos y condiciones se genera el siguiente mensaje
indicando que la afiliacién ya fue enviada y se encuentra en proceso de validacién
por parte de la Caja de Compensacion Familiar, en este caso la Sucursal Virtual
genera un formulario en formato PDF con el sello de afiliacion en tramite.



Ayuda - Instructivo % delagente

Exito
La afiliackin se encuentra registrada con numers de formularic: 108900000( La indormacion serd verificada por Comfenales Valle delagente, y tendra respuests
dle ks afiliacién en un terming no mayer a 2 dias calendaria,

S R e A - - — > — .. o
[ 4! 4% ifenaqq f -

Tener en cuenta que el formulario con el sello de afiliacion en tramite puede ser
objeto de devolucion ya que se valida que la informacion digitada y los documentos
soportes enviados cumplan con todos los criterios de afiliacion.
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En caso que el formulario enviado no cumpla con los requisitos de afiliacion se
realiza la devolucion del mismo con la respectiva observacién y al correo electrénico
registrado se envia la notificacion de la devolucién, esta devolucion queda en la
pestafia gestionar afiliaciones devueltas de la Sucursal Virtual para que se realice
la correccidn y se reenvié nuevamente para la respectiva verificacion, es de aclarar
que la afiliacion queda disponible en la pestafia gestionar afiliaciones devueltas por
un tiempo de 5 dias habiles y si durante este tiempo no se realiza la correccion y
envio de la misma serd anulada de manera automatica y se debe realizar
nuevamente la afiliacion.

Proceso Afiliacién

Mostrar & registros Buscar.

Ningdn data disponible en ests tabla

Mostranda registros del 0 al O de un total de O registros

© 2019 Copyright: Camfanalea Vallz dalzgants

Comfenalco Valle |
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Al finalizar la validacién por parte de la Caja de Compensacion Familiar si la
afiliacion es aprobada al correo electrénico registrado llegar4d una notificaciéon
informando que la afiliacién se realiz6 de manera exitosa y se anexa nuevamente el
formulario de afiliacion sin el sello de afiliacion en tramite.
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Comfenalco Valle | . Sistema de Informacion
< delagente / Comfenalco Valle

La adicion de Beneficiarios del trabzjador VIVIANA con identificacion 113 con nimero
de formulario 10890000 se realizo exitosamente en 2019-09-10
Tambien se realizé la afiliacion a las siguientes personas:

Beneficiarios
GABRIELA CAICEDD con identificacion RC.123

www.comfenalcovalle com.co

Este es un mensaje enviado desde el administrador del si
de correo.

Comfenalco Valle - Tecnologia de Informacion
www.comfenalcovalle.com.co

Pestafa Gestionar Afiliaciones Pendientes

En esta pestafia se almacenan las afiliaciones que no son enviadas para validacion
por parte de la Caja de Compensacion Familiar, es decir aquellas afiliaciones a las
gue se les inicia el proceso y se digita la informacién, pero no son finalizadas por lo
cual no generan el formulario de afiliacion en tramite.

Estas afiliaciones quedan en esta pestafia durante un tiempo de 5 dias hébiles para
gue se finalice el proceso y transcurrido este tiempo si no se finaliza se anula de
manera automatica y se debe realizar nuevamente la afiliacion.
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Sucursal Virtual | Personas

Actusiizacion ge dstos Gestion Afiliaciones Pendientes

Afiliacionss W

Raalizar Afiliacidn Progeso Afiliacién

Gastionar Afiliacionas Mostrar| 10 s registros Suzear

Pandisntez

Gastionar Afiliacionas Sz

Devusitas Fecha +| Tipo | personaen 4 4| Tipe 4| Usuario 4| utima 4| Usuario ultima

grabado afiliacion afiiaddn Identificaciin Formulario solidtante maodificacién maodificacién
Mowvedades Individuales w
Ningdn dato disponible en esta tabla
Certificaciones v
Mestrando registres del 0 al 0 de un total de O registros

Conzultas o Antarior Siguienta

© 2018 Copyright: Comfenalea Valle delagants

Carrar Sagién

Comfenalco Valle]
§ delagente
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e Actualizacion de Datos

A través de esta pestafia se pueden actualizar los datos del cotizante y/o
beneficiarios.

Al ingresar en esta opcion se deben modificar los datos que se requieren actualizar
del cotizante o se selecciona el beneficiario y luego dar clic en la pestafa continuar,
si los datos que se requieren actualizar estan relacionados con informacion de
nombres, apellidos o fecha de nacimiento se debe anexar la copia del documento
de identidad, si por el contrario corresponde a datos de ubicacion, teléfonos o correo
electronico la novedad no requiere anexo.

AfiEaciones
a3

Infermacion del Cotizante

Tips documants® Nimaero Documanto®

Primer Apsllido” Segundo Apeliido Primer Nombre* Segundo Mombre

Sexo® Facha nacimiznta® Cargo®

Comfenaico Valle |
& dolagente

Fecha Exp. Cédula Doto Exp. Cédula Municipio Exp. Cédula

Orientacion Sexual Factor Vulnerabilidad Pertenencia Etnica

Nacionalidad Faiz Residencia Departamento residencia® Municipic rasidencia®
Barrio residencia® Direcrion residenci” Talefono Cahular

Correa Electronica®

=]

Si la novedad no requiere anexo se debe dar clic en el boton enviar para finalizar la
novedad y la actualizacién de datos queda aplicada inmediatamente en nuestra
base de datos.
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Sucursal Virtual | Personas )

Actualizacion de datos Novedad |I"IdiVid ual
Afiliaciones ~
Novedades Individuales v Nota:

Certificaciones v
Informacion del Cotizante Om
Consultas v

sooc

Comfenalco Valle Las modificaciones realizadas no requieren adjuntar documento.
Q delagente

© 2019 Copyright: Comfenalco Valle delagente

Si la novedad requiere anexo se debe adjuntar la copia del documento de identidad
a través de la opcion seleccionar archivo y posteriormente dar clic en la pestafia
continuar para el envio de la novedad.

Sucursal Virtual | Personas O
Actualizacion de datos MNota:
Afiliaciones v
NEDUSPNRENE °
Cartificacionas v
Consultas W Anexos
Documentacién requerida para el cotizante

Comfenalco Valle
9 delagente T

Fotocopia documeanto de
identidad

Las novedades que requieren anexo pasan un proceso de validacién por parte de
la Caja de Compensacion y en un término no mayor a 2 dias calendario se envia la
respuesta al correo electronico registrado.
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Sucursal Virtual | Personas [ ] 9

Actuslizacion de datos MNota:

Afiliaciones ~

Novedades Individuales w . P
Certificaciones ~

Consultas hd Anexos

Carrar Sasién

Exito

cmm vﬂm L= informac &%n serﬁ', verificada por Comfenalco Valle delagente, yter‘drﬁi respuesta de la Novedad en un termine no mayeor
Em 22 dias calendario. Visualizar
cermAR  TRUEBAJPG

Si la novedad no es procedente se realiza la devolucion y al correo electronico
registrado llega la notificacion de devolucion y la misma queda almacenada en la
pestafia novedades individuales opcién gestionar novedades devueltas de
personas, con el fin que se realice la correccion pertinente en un tiempo no mayor
a 5 dias habiles ya que transcurrido este tiempo la novedad queda anulada y se
debe realizar de nuevo el proceso.

Sucursal Virtual | Personas L)

Actualizacion d daros Gestiéon Novedades Devueltas
Afiliaciones W
Movedades Individuales v Mostrar | 10 + registros Buscar

Realizar Novedad de persona

Gastionar Novedades
devueltas de parsona

Actualizacion 3012000000032895 | Observaciones

Certificacicnes v De Datos

Consultas v

Comfenalco Valle I
delagente |

Maostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Antarior Siguients

© 2019 Copyright: Comfenalco Valle celagente
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Comfenalco IfaﬂeT
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Motificacion de:
Comfenalco Valle delagente - SWRYA

La novedad del frabajador con identificacién con nEmero

de formulario 22666 enviada en 2021-06-03 presento los siguientes emores:
) Codigo: 6. Revision. [Reportado el

2021-06-03 10:18:30 am]. Debe modificar informacien de la novedad, teniendo en
cuenta el error(es) mencionado(s). Tiene 5 djas h biles para solucionar y reenviar la
novedad. De lo contrario deber realizar una nueva novedad.

www.comfenalcovalle. com.co

Este es un mensaje enviado desde el administrador del sistema. Gracias por no
responder a esta cuenta de correo.
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e Pestaia Novedades Individuales
A través de esta opcion se pueden realizar las siguientes novedades.

Cambio de Modalidad de Pago.
Fallecimiento de Beneficiario.
Retiro de Beneficiarios.

Anexar Certificado Escolar.

Novedad Persona
. . Realiza la novedad del trabajador y/o grupo familiar

Actualizacion de datos
Afiliaciones
Movedades Individuales . ;

Informacién del trabajador
Certificaciones

Mombres Apellidos
Consultas

Comfenalco Valle |
2 delagente |

Opcidén disponible

Tipo De Novedad

Selecione el tipo de Novedad

| 5

Cambio de modalidad de pago

Fallecimiento de beneficiario

Retiro de beneficiarios

Anexar certificado escolaridad
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e Pestana Certificaciones
A través de esta pestafia se pueden generar los siguientes certificados.
e Certificacion de Aportes Trabajador.

e Certificacion Afiliacion Trabajador y/o Beneficiario.
e Extracto de Subsidio Familiar.

Al ingresar a la pestafia Certificacion afiliacion trabajador y/o beneficiario se debe
dar clic en el simbolo resaltado de colocar azul que se encuentra en la columna
ACC y de esta manera se genera el certificado de afiliacion en formato PDF para
proceder a descargarlo.

Sucursal Virtual | Personas  —
Actualizacion de datos C E RTI F I CA Do S

Afiliacién Trabajador y/o Beneficiario

Genera el certificade de afiliacién al trabajador y/o beneficiario

Novedades Individuales v

Certificacicnes v
Caertificacién da Aportas
Trabajador

BT SO Informacién del trabajacor

trabajador y/o beneficiario

Nembres Apeliidos

Extracto de Subsidio familiar

Consultas v

Comfenalco Valle |
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En el caso de los certificados de aportes trabajador y Extracto de subsidio Familiar
al ingresar a estas opciones se debe seleccionar el afio o periodo para el cual se va
a generar el certificado y dar clic en la pestaiia generar.

Sucursal Virtual | Persona L___)

Actuslizacion de datos CERTIFICA DOS

Afiliaciones
Aportes

Genera el certificado de aportes

Novedades Individuales
Certificaciones

Consultas

Informacion del trabajador

Comfenalco Valle i Periado”
: §deiagente ! 2021
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Sucursal Virtual | Personas )

Actualizacion de datos

Afiliaciones

MNovedades Individuales

Certificaciones

Certificacién de Aportes
Trabajador

Certificacién Afiliacién
trabajador y/o beneficiario

Extracto de Subsidio familiar

Consultas

Cerrar Sesién

Comfenalco Vaﬂe]
% delagente |

CERTIFICADOS

Subsidio Familiar

Generar certificados para subsidio familiar

Informacion del trabajador

Nombres Apellidos

Ao

2021

Generar

© 2019 Copyright: Comfenalco Valle delagente
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e Pestafna Consultas

A través de esta opcién se pueden realizar las siguientes consultas.

Aportes por Trabajador.

Afiliacion Grupo Familiar.

Documentos Pendientes.

Subsidio Familiar Monetario por Trabajador.
Estado Tarjeta de Servicios.

Sucursal Virtual | Personas O

Actualizacion de datos

Afiliacionaz

Novedades Individuales

Certificaciones

Consultas

Aportes por trabajador

Afiliacién grupa familiar

Documantos Pandientas

Subsidic familiar monetario
por trabajador

Estado tarjeta de servicios

Comfenalco Valle [
delagente |

CONSULTAS

Consulta el estado de la tarjeta de servicios

‘Consulta Estado Tarjeta Servicios

Informacion del trabajador
Nombres Apellidos

Estado Tarjeta de Servicios

Mostrar| 10 %+ |registros Buscar:
ENTREGADD

Antariar

Muostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros
Siguiente
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