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ACCESO A LA EXTRANET
USUARIO EMPRESA

Al ingresar a la extranet como un usuario “Empresa”, se visualizara inicialmente un
mensaje de bienvenida en la parte derecha de la pagina y en el lado izquierdo las
opciones de navegacién. Como se muestra en la figura.
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Las opciones disponibles para este usuario son:



1. DATOS BASICOS.:

Al hacer click en esta opcién del mend, se visualizard en pantalla un formulario con la
informacion de la empresa. En la parte superior de este formulario encontramos las
opciones disponibles. Como se muestra en la figura:

| 4¥ Inicie 5 Volver - Modificar

Si lo requiere, puede modificar los datos basicos

Codigo:
Razon =social:
Categoria:
Mit.:
Direccian:
Ciudad:
Barrio:

Teléfono 1:
Teléfono 2:

Fax:

Correo electrénico:

Fecha afiliacidn:

Tipo empresa:

Tipo sociedad:

Codigo actividad:

Zédula representante legal:

Mombre reprezentante legal:

Yalor dltimo aporte:
Nombre promotor:

Correo promotor:

g****S
COMFAMILIAR ATLANTICO
Principal

390101994

CLL 48 # 43-104

BARRANQUILLA

WILLA MERLY

3855000
3355000
3207340
FERSONAL@COMFAMILIAR. COM.CO

01/01/1983
Frivada

OTRA

12.ADM.PUBLICA Y DEFENSA,SEGURIDAD SOCIA

9.999.999
REPRESENTANTE LEGAL
*.***.***

PROMOTOR

***@oomfamiliancom.co



Las opciones disponibles para éste formulario son:
— Modificar: Permite visualizar el formulario en modo edicion.

-~ Volver : Regresa a la pagina principal de bienvenida.
Al editar el formulario, sera posible modificar los siguientes campos del formulario:
Direccion: Campo tipo texto, en el cual se digitara la direccion donde esta ubicada la

empresa. Este campo es requerido.

Ciudad: Campo tipo lista desplegable, en el cual se seleccionara la ciudad donde esta
ubicada la empresa. Este campo es requerido.

Barrio: Campo tipo lista desplegable, en el cual se seleccionara el barrio donde esta
ubicado la empresa. Este campo es requerido.

Teléfono 1: Campo tipo numérico, en el cual se digitara el teléfono de la empresa. Este
campo es requerido.

Teléfono 2: Campo tipo numérico, en el cual se digitara un numero de teléfono adicional
de la empresa.

Fax: Campo tipo numérico, en el cual se digitara un nimero de fax de la empresa.
Correo electrénico: Campo tipo mail, en el cual se digitard la direccion de correo
electronico de la empresa. Este campo es requerido y debe cumplir con las condiciones

para un campo de éste tipo (@, .com, entre otros).

Al estar el formulario en estado editable, es posible realizar las siguientes acciones:

=] Actualizar = Cancelar

— Actualizar: Al hacer click en ésta opcion se guardaran los cambios realizados en
el formulario.

— Cancelar: Volvemos otra vez a la informacién de la empresa en estado no editado.



2. DATOS DE CONTACTO
En esta opcidén se puede administrar los datos de contacto de la empresa (Correo

Electronico, Direccion, Teléfono, Celular). En la parte superior de este formulario
encontramos las opciones disponibles. Como se muestra en la figura:

fﬁ Inicio 3 Volver & MNueveo contacto

Correo Electrénico
Subtipo Encargado Dato Estado Editar
Principal RESPONSABLE DEL CORREOQ **+*@COMFAMILIAR.COM.CO Activo 7 [
Direccion
Subtipo Encargado Dato Estado Editar
Principal SEDE PRINCIPAL CALLE 48 # 43 - 104 Activo i @
Teléfono
Subtipo Encargado Dato Estado Editar
Principal FEX 3207300 Activo 2 (@

Las opciones disponibles para éste formulario son:

— Volver: Regresa a la pagina principal de bienvenida.
— Nuevo contacto: Permite agregar un nuevo dato de contacto.

Al crear un nuevo contacto sera desplegado el siguiente formulario:

Tipao Correo Electronico |«
Subtipo Frincipal w
Encargado
Dato
Estado Active |~
Aceptar Cancelar

En este formulario se encuentran los siguientes campos:

Tipo: Campo de seleccion multiple. Como su nombre lo dice, hace relacion al tipo de
contacto que desea crear. Este campo es requerido.



Subtipo: Campo de seleccion multiple. Este campo puede ser usado para darle prioridad
a datos del mismo tipo. Este campo es requerido.

Encargado: Campo de texto. Este campo es usado para informar sobre el responsable
del dato de contacto. Este campo es requerido.

Dato: Campo de texto. En este campo debe ingresar el dato que desde almacenar. Este
campo es requerido.

Estado: Campo de seleccién multiple. Este campo establece la condicidn en que se

encuentra el dato de contacto. Este campo es requerido.

Adicionalmente, en la columna Editar podra encontrar dos opciones adicionales que
permiten modificar al dato de contacto de su respectiva fila, con estas podra modificar el
registro o eliminarlo.

3. REGISTRO DE TRABAJADORES:

Al hacer click en ésta opcion se visualizara en pantalla el listado de trabajadores a los
cuales se les ha solicitado el registro en la caja de compensacién por éste medio.

La vista es la siguiente:

n¢ TInicio y Volver | 5 Nuevo Empleado

Documento 4 Nombre Salario Basico Fecha Afiliacion Correo Subsidio Estado Encargado

244,583, GUTIERREZ RODRIGUEZ LUIS CARLOS 24/08/2014 No En Proceso psi s@comfamiliar.com.co

Los campos mostrados en esta vista son:

Documento: Numero de identificacidn del trabajador.

Nombres: Nombre del trabajador.

Salario basico: Salario del trabajador.

Fecha de afiliacion: Fecha de afiliacidon del trabajador.

Correo: Correo registrado por el trabajador.

Subsidio: Se visualizarad si tiene subsidio o no. Es de anotar que todos los usuarios
registrados en la caja por medio de esta opcién inicialmente no gozara de los beneficios

de subsidio hasta tanto no se registre en nuestro sistema la documentacién referente a
los beneficiarios



Estado: En esta columna se visualizard el estado que se encuentra el registro del
empleado, al momento de ser creado el documento se encuentra en estado “"Pendiente”
y luego de ser procesado por el funcionario encargado se visualizara en estado
“Procesado”. En caso que exista algun inconveniente con el procesamiento de la
afiliacion, el estado pasaria a “Deficiencia”. En tal caso favor comunicarse con la
persona encargada.

Encargado: Correo del funcionario encargado de su afiliacion y las de su grupo familiar.

En la parte superior de la vista encontramos un botén en el cual es posible registrar un
nuevo empleado a la caja. El proceso es el siguiente:

-~ Crear o registrar nuevo empleado: Al hacer click en éste botdn, se visualizara
en pantalla el formulario con la informacidn necesaria para el registro del
empleado a la caja de compensacién. Como se muestra la figura:

{a* Inicio i Volver
Los datos marcados con son obligatorios.
it e DacAmento Cédula Ciudadania ||
Documento Trabajadar v Continuar
Correo Encargado: pe I@comfamiliar.com.co { Salvar
En el formulario se hace necesario que los campos marcados con son de caracter

obligatorio, quiere decir que para poder procesar el documento es necesario su
diligenciamiento.

Ingrese el numero de documento y presione el botdén continuar, esto para efectos de

cargar la informacién basica del empleado en caso que este registrado en nuestra base
de datos y otras validaciones.

Los campos para su diligenciamiento son:

Primer apellido: Campo tipo texto, en el cual se digitara el primer apellido del usuario
nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Segundo apellido: Campo tipo texto, en el cual se digitara el segundo apellido del
usuario nuevo a registrar en la caja.

Primer nombre: Campo tipo texto, en el cual se digitara el primer nombre del usuario
nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.



Segundo nombre: Campo tipo texto, en el cual se digitara el segundo nombre del
usuario nuevo a registrar en la caja.

Tipo de Documento: Campo tipo lista, en el cual se seleccionard de la lista el tipo de
documento del usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Documento Trabajador: Campo tipo numérico, en el cual se digitara el documento de
identificacion del usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Cargo empresa: Campo tipo lista, en el cual se seleccionara de la lista el cargo del
usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Fecha de Nacimiento: Campo tipo fecha, en el cual se digitara la fecha de nacimiento
del usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido y con formato
dd/mm/yyyyy.

Sexo: Campo tipo botén de radio, en el cual se seleccionara el sexo del usuario nuevo a
registrar en la caja. Este campo es requerido.

Estado Civil: Campo tipo lista, en el cual se seleccionara de la lista el estado civil del
usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Fecha de Ingreso: Campo tipo fecha, en el cual se digitard la fecha de ingreso del
usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido y con formato
dd/mm/yyyyy.

Ciudad Trabajador: Campo tipo lista, en el cual se seleccionara de la lista la ciudad del
usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Barrio: Campo tipo lista, en el cual se seleccionara de la lista el barrio del usuario nuevo
a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Direccion Residencia: Campo tipo texto, en el cual se digitara la direccién del usuario
nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Teléfono Residencia: Campo tipo numérico, en el cual se digitard el teléfono del
usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Namero Celular: Campo tipo numérico, en el cual se digitard el nimero de celular del
usuario nuevo a registrar en la caja.

Correo Electronico: Campo tipo mail, en el cual se digitara la direccion de correo
electronico del usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo no es requerido, debe
cumplir con las condiciones para un campo de éste tipo (@, .com, entre otros).

Nivel Educativo: Campo tipo lista, en el cual se seleccionara de la lista el nivel
educativo del usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido.

Centro de Costo: Campo tipo numérico, en el cual se digitard el nUmero de centro de
costo al que pertenece el usuario nuevo a registrar en la caja.



Horas Trabajada mes: Campo tipo numeérico, en el cual se digitara el nimero de horas
trabajadas en el mes por el usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es
requerido.

Salario Basico: Campo tipo numérico, en el cual se digitara el salario basico del usuario
nuevo a registrar en la caja.

Fecha de salario: Campo tipo fecha, en el cual se digitara la fecha de ingreso del
usuario nuevo a registrar en la caja. Este campo es requerido y con formato

dd/mm/yyyyy.

Namero de cuenta: Campo tipo numérico, en el cual se digitarad el nUmero de cuenta
(si la tiene) del usuario nuevo a registrar en la caja.

Banco: Campo tipo lista, en el cual se seleccionara de la lista el banco a que se refiere el
numero de cuenta del usuario nuevo a registrar en la caja.

Anexos: campo tipo cargar de archivo en el cual se seleccionara el archivo a adjuntar. Es
de anotar, que este el archivo que se adjunte sea una imagen o un pdf de la cédula de
ciudadania ya que es el documento que se necesita para iniciar el proceso de registro del
empleado a la caja. Este campo es requerido y no debe ser mayor de 5Mb.

Una vez diligenciados lo campos, es posible hacer click en las opciones de “Salvar” o
“Cancelar” segun el caso. Es obligatorio ingresar el correo del encargado en la empresa
de recibir las notificaciones con respecto a las afiliaciones.

Al hacer click en “Salvar”, se enviara una notificacion via mail al funcionario encargado
del proceso y se visualizara en pantalla el mensaje de procesado con éxito.
Adicionalmente es posible verificar si el procedimiento fue satisfactorio revisando en la
vista de “"Registro de usuarios” si existe en la lista.

De igual forma si ocurre algun error se visualizard en la parte superior el mensaje de
error. p.e.



Salida Segura
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4% Inicio

Los datos marcados con
Erimer apellido
Segundo apellido
Frimer nombre
Segundo nombre
Tipo de Documenta
Documento Trabajader
Cargo empresa
Fecha de Macimiento
Sexo
Estado Civil
Fecha de Ingreso

Ciudad del Trabajader

son obligatorios

[ cedula ciudadania |+

-
[ENE | B v || z012 [»]

| Femenino

Masculine
| Soltero v

09/07/2012

Er-'l'\GU'—"\CH]C-:‘\—CEE-:‘\R b

0

ETEETET—
Direccion Residencia
Telefono Residencia
Nimers celular
Correo electrénico
Nivel educative NINGUNO ~|
Centro de Costo
Horas trabajadas mes
Salaric Basice

Fecha del Salaric 03/07/2012
Nimero de cuenta

Banco [ v

Examinar...

Anexos

Para agilizar el proceso, debe adjuntar la copia de la cédula del empleado
Se recomienda que el archivo a adjuntar sea PDF o JPC y legible.

[ Salvar

E  Cualquier inquietud contactenos a subsidio@comfamiliar.com.co

Extranet de Servicios Comfamiliar Atlantico © 2.011

Por otra parte, se puede visualizar la informacién de un empleado registrado
seleccionando un registro desde el listado que se presenta al inicio de la opcidon. En esta
pantalla podran descargar un certificado de afiliacion por Extranet y ademas podran
realizar inscripciones del Grupo Familiar, seleccionando la opcion correspondiente que se
encuentra en la parte superior como se muestra en la siguiente imagen:



Mombre

Tipo de Documento
Documento Trabajador
Cargoc empresa

Fecha de Nac_'tmiento
Sexo

Estadao Civil

Fecha de Ingreso

Ciudad del Trabajador
Barrio

Direccidn Residencia
Telefono Residencia
Mimera celular

Curr_én electronico
Mujer cabeza de familia
Centro de Costo

Horas trabajadas mes
Salaric Basico

Fecha del Salario

Fecha Afiliacion

Senal de recibe subsidio
Sefial de carnst

Numero de cuenta

Céddigo del banco

ey

|EnP_rDoesa :I

GUTIERREZ RODRIGUEZ LUIS CARLOS

| Cédula Ciudadania IZ|

244,589,588

i OTRO IZ|

01/09/1998

Masculing @ Femenino

i Soltera : |

24/09/2014

| BARRANQUILLA |Z|

| ADELITA CHAR

CRA 86 #5C-91
3658974

3008234060

Mo @ si0
o

45

616,000
24/09/2014
24/09/2014
No @ gi
No @ si

o




Al ingresar a la opcidén se listaran los miembros registrados y se encuentren en estado de
deficiencia o pendientes por procesar. En caso que esté como deficiencia se debe
comunicar con el funcionario asignado, en el mismo listado podra encontrar el correo de
esta persona. Haciendo click en el botdn de Nuevo miembro podra registrar una nueva
persona a cargo. Se debe seleccionar previo al registro el tipo de miembro que se desea
registrar. Los opciones son:

- Conyuge:
Los datos a diligenciar son:

Tipo de Documento: Campo tipo lista, en el cual se seleccionara de la lista el tipo de
documento del cdnyuge nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Documento Conyuge: Campo tipo numérico, en el cual se digitard el documento de
identificacion del cdnyuge nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Documento Trabajador: Campo tipo numérico, en el cual se asigna de forma
automatica el documento de identificacion del trabajador. Este campo es requerido.

Primer apellido: Campo tipo texto, en el cual se digitara el primer apellido del cdnyuge
nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Segundo apellido: Campo tipo texto, en el cual se digitara el segundo apellido del
cényuge nuevo a registrar.

Primer nombre: Campo tipo texto, en el cual se digitara el primer nombre del cdnyuge
nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Segundo nombre: Campo tipo texto, en el cual se digitard el segundo nombre del
conyuge nuevo a registrar.

Fecha de Nacimiento: Campo tipo fecha, en el cual se seleccionard la fecha de
nacimiento del cényuge nuevo a registrar. Este campo es requerido y con formato
dd/mm/yyyyy.

Sexo: Campo tipo botén de radio, en el cual se seleccionara el sexo del conyuge nuevo a
registrar. Este campo es requerido.

Seial de Convivencia: Campo tipo botén de radio, en el cual se seleccionara si el
conyuge convive con el trabajador. Este campo es requerido. Si selecciona Si se asignara
automaticamente los datos de ubicacion del trabajador.

Ciudad: Campo tipo lista, en el cual se seleccionara de la lista la ciudad del cényuge
nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Barrio: Campo tipo lista, en el cual se seleccionarad de la lista el barrio del cényuge
nuevo a registrar. Este campo es requerido.



Direccion Residencia: Campo tipo texto, en el cual se digitara la direccién del conyuge
nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Teléfono Residencia: Campo tipo numeérico, en el cual se digitara el teléfono del
cényuge nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Nivel Educativo: Campo tipo lista, en el cual se seleccionard de la lista el nivel
educativo del cdnyuge nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Salario Basico: Campo tipo numérico, en el cual se digitara el salario basico del
conyuge nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Los documentos anexos son obligatorios y deben ser legibles. La suma del tamano de los
archivos no debe ser mayor a 10MB.

- Hijos o Hermanos huerfanos de padres (Hijo, Hijo adoptivo, Hijastro, Hermano
huerfano, Hijo propio):

Los datos a diligenciar son:

Tipo de Documento: Campo tipo lista, en el cual se seleccionard de la lista el tipo de
documento del hijo/hermano nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Documento Hijo: Campo tipo numérico, en el cual se digitara el documento de
identificacion del hijo/hermano nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Documento Trabajador: Campo tipo numérico, en el cual se asigna de forma
automatica el documento de identificacion del trabajador. Este campo es requerido.

Parentesco: Campo tipo lista, en el cual se seleccionard de la lista el parentesco del
hijo/hermano nuevo a registrar con el trabajador. Este campo es requerido.

Las opciones son:

- Hijo.

- Hijo adoptivo.

- Hijastro.

- Hermano huérfano.
- Hijo propio.

Primer apellido: Campo tipo texto, en el cual se digitarda el primer apellido del
hijo/hermano nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Segundo apellido: Campo tipo texto, en el cual se digitard el segundo apellido del
hijo/hermano nuevo a registrar.

Primer nombre: Campo tipo texto, en el cual se digitarda el primer nombre del
hijo/hermano nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Segundo nombre: Campo tipo texto, en el cual se digitard el sequndo nombre del
hijo/hermano nuevo a registrar.



Fecha de Nacimiento: Campo tipo fecha, en el cual se seleccionara la fecha de
nacimiento del hijo/hermano nuevo a registrar. Este campo es requerido y con formato

dd/mm/yyyyy.

Sexo: Campo tipo botén de radio, en el cual se seleccionara el sexo del hijo/hermano
nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Sefal de Discapacidad: Campo tipo botdén de radio, en el cual se seleccionarad si el
hijo/hermano presenta discapacidad. Este campo es requerido. Si selecciona Si se debe
adjuntar de manera obligatoria el certificado de discapacidad.

Anexos: Todos los documentos son requeridos. La suma de éstos no debe ser mayor a
10MB.

- Padres:
Los datos a diligenciar son:

Tipo de Documento: Campo tipo lista, en el cual se seleccionara de la lista el tipo de
documento del padre nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Documento Padre: Campo tipo numérico, en el cual se digitard el documento de
identificacion del padre nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Documento Trabajador: Campo tipo numérico, en el cual se asigna de forma
automatica el documento de identificacion del trabajador. Este campo es requerido.

Primer apellido: Campo tipo texto, en el cual se digitara el primer apellido del padre
nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Segundo apellido: Campo tipo texto, en el cual se digitara el segundo apellido del
padre nuevo a registrar.

Primer nombre: Campo tipo texto, en el cual se digitara el primer nombre del padre
nuevo a registrar. Este campo es requerido.

Segundo nombre: Campo tipo texto, en el cual se digitara el segundo nombre del padre
nuevo a registrar.

Fecha de Nacimiento: Campo tipo fecha, en el cual se seleccionard la fecha de
nacimiento del padre nuevo a registrar. Este campo es requerido y con formato

dd/mm/yyyyy.

Sexo: Campo tipo botéon de radio, en el cual se seleccionara el sexo del padre nuevo a
registrar. Este campo es requerido.

Sefal de Discapacidad: Campo tipo botdén de radio, en el cual se seleccionara si el
padre presenta discapacidad. Este campo es requerido. Si selecciona Si se debe adjuntar
de manera obligatoria el certificado de discapacidad.



Anexos: Todos los documentos son requeridos. La suma de éstos no debe ser mayor a
10MB.

Para todos los tipos de registros es necesario ingresar el correo de la persona
encargada, cabe resaltar que se carga por defecto el ingresado la uGltima vez.

4. CONSULTA DE TRABAJADORES:

Al hacer click en esta opcidn se visualizara en pantalla el listado de trabajadores afiliados
a la caja para ésta empresa. Como se muestra en la figura.

{s* Imicio Volver & Reportetrabajadores: & Reporte grupo familisr  Certificados Multiples Buscar

Documento & Nombres salario Basico Fecha Afiliacién Correo Subsidio
3,728, ROCHA REYES LUIS ALFONSO 10/02/1996 rocha@comfamiliaar.com.co si
3,728, ARTETA AREVALC DAGOBERTO 07/07/1987 si
3,725, ROCHA REYES RAFAEL 16/11/1981 No

3,733, VILLARREAL NIEBLES TEDDY E 08/11/1883 No

En esta vista se mostrara ordenados por numero de cédula cada uno de los afiliados a la
caja con la siguiente informacion:

Documento
Nombres

Salario

Fecha de afiliacion
Correo

Subsidio

Si deseamos pasar a la siguiente pagina hacemos click en cada una de las paginas
disponibles (dependiendo del nimero de empleados que tenga la empresa). Como se
muestra en la figura.

1|2 3 4 5 6 7 8 9 i0 | .. | 21 Siguiente

En esta vista podemos encontrar opciones tales como:

- Buscar: Permite seleccionar criterios de busquedas para localizar un empleado afiliado,
es posible buscar por:



oecmart | )

Membre Empleado | @ | |
sare | |
Ordenar por | Documente E‘ A.soendente Descending

Para buscar es necesario seleccionar los criterios y hacer click en aplicar. Como se
muestra en la figura.

Documert
sl E—
Crdenar por | Cocumento g—l Azcendents Descending

0 buscar por nombres

R | |

Mombre Empleado | Caibiens g—l [mario |
saer | |
Ordenar p-Dr| Documenta EI Ascendente Descending

Cancelar Limpiar | Aplicar

L}

8,751,525 CONTRERAS MIRANDA MARIO A 06/08/1981 =i

12,585,232 MARTELO MARIO ARGEMIRO .| 04/05/1984




-~ Generar Reporte: Al hacer click en esta opcidén, la aplicacidon generara un reporte
en formato *,xls, de los empleados afiliados a la caja. Por ejemplo.

COMFAMILIAR A

mrios

= Se esté obteniendo informacion del archivo:
£ Tnicio ] Wstado" | neporteEmprese_099905.xs de extranet.comfamiliar.com.co

Tiempa estimado:
Descargar en:
Velocidad de transferencigiig

[¥] Cermar el didlogo al confipdates

Documento

Mombre Empleado

¢Desea abrir o guardar este archivo?
Salario

%‘ Nombrs: ReporteEmpresa_229205, s
Tipo: Hoja de trabajo de Microsoft Excel 97-2003, 49,0 KB
Ce: extranet.comfamiliar.com.co

[ 0
Ordenar por [Bocumento @] [F] ace

Cancelar || Limpiar || Aplicar

Abrir ][ Guardar ][ Cancelar

e @) Aunauslos srchivos procedertes de Inemet pueden ser G, Siilohine
8,751,525 CONTRERAS MIRANDA MARIO A a algunss archives pusden lsgar dafiar el sauipo. 5ino corfia an si
2 origen, ro abra i quarde st archive_Cusl as ol desan?
12,585,232 MARTELO MARIO ARGEMIRO —oM No

El cual lo podemos descargar y guardarlo en nuestro disco duro o simplemente abrirlo
directamente.

B C D E = G H
RE.L’ORTE DE TlRABAJADORES AFILIADOS A CO."IL'FAM;‘L;‘AR A'!FLANT.-‘CO |
7 EMPRESA:COMFAMILIAR ATLANTICO - Nit. 890101994
ﬁ= No. Orden Cédula Nembre Fecha Afiliacion Recibe Subsidio
5 1 3.728.800 ROCHA REYES LUIS ALFONSO 19960210 Si
5 2 3.7258.908 ARTETA AREVALO DAGOBERTO 19870707 Si
5 3 3.729.224 ROCHA REYES RAFAEL 19811116 Mo
] 4 3.733.102 VILLARREAL MIEBLES TEDDY E 19831108 Mo
T 5 3.735.759 PERALTA BERMUDEZ MIGUEL E 19670212 Mo
? 6 3.735.864 DOMINGUEZ POLO ROBERTO ISAAC 19850808 Mo
11 it 3.741.99 PEDROZA MARTES TONYS 20070404 Si
12 3 3.74549 PRINS ALTAMAR ALFREDO 20101111 Si
13 9 3.748.780 CARRILLO RUIZ ALVARO 19800122 Si
14 10 3.753.567 BERDEJO CARO FRANCISCO JAVIER 19871202 Si
15 11 3.758.358 DE ARCO MARTINEZ MIGUEL 19980831 Si
16 12 3.768.5494 PIFA MARTINEZ OSCAR 19791019 Mo
17 13 3.873.938 PINEDA JIMENEZ VWALBERTO 19880510 Si

- Certificados Multiples: En esta opcion podra generar los certificados de afiliacion a la
caja de multiples trabajadores de su empresa a la vez.



£} Triicio ) Wolver < Agregar empleados

Certificados Multiples

Se verificara que las cedulas ingresadas pertenezcan a empleados actives en su empresa.

Nembre del Empleado Cedula del Empleado

ROCHA REYES LUIS ALFONSO

ARTETA AREVALD DAGOBERTO

Debe ingresar los numero de identificacion en el area de texto que se encuentra en la
parte superior, cada linea se toma como un nuevo documento. Luego presione el botdn
Agregar Empleados para que la informacién sea validada. Si los documentos son
correctos seran agregados a la lista ubicada en la parte inferior de la pantalla.

A Generar Enviara: p al@comfamiliar.com

E Cualquier inquietud contactenos a subsidio@comfamiliar.com.co

-

Extranet de Servicios Comfamiliar Atlantico @ 2014

Por ultimo, ingrese el correo en el cual desea recibir los certificados y presione el botdn
generar.

Adicionalmente, es posible visualizar la informacidon de cada empleado haciendo click en
el registro, mostrandose en pantalla el formulario con toda la informacién del empleado y

con las distintas opciones disponibles para el mismo.



Salida Segura @

COMFAMILIAR ATLANTICO

mrios
ﬁ Inicio Modificar Grupo Familiar Carne MNovedades Lig. Chegues Compromiso Subsidio Creditos Volver

Mostrar Empleado

Nombre ARTETA AREVALC DAGCEERTO
Tipo de Documento
Documento Trabajador 3,728,908

Cargo empresa

Fecha de Nacimiento 11/01/1958

Sexo Masculine | Femenine |©
Estado Civil

Fecha de Ingreso 06/05/1987

Ciudad del Trabajadar

Dentro del formulario es posible realizar consultas de Grupo familiar, novedades,
créditos, entre otros. Estando en el listado del Grupo Familiar puede realizar aumentos
de personas a cargo haciendo click en la opcidn Aumento (Ver item 2).



5. APORTES:

Al hacer click en la opcion “Aportes”, se visualizara en pantalla un listado de los aportes
realizados a la caja por parte de la empresa que se encuentra logueada.

@ Inicio Certificado Aportes Paz v Salvo

Listado Consulta Aportes

Periodo ¥ Fecha de Pago Valor Aporte Valor N6émina Tipo Aporte
201205 13/06/2012 Mormal
201204 11/05/2012 Mormal
201203 13/04/2012 Mormal
201202 12/03/2012 Mormal
201201 10/02/2012 Mormal
201112 12/01/2012 Mormal
201111 13/12/2011 Mormal
201110 11/11/2011 Mormal
201109 11/10/2011 Mormal
201108 12/09/2011 Mormal
201107 10/08/2011 Mormal
1|2 3 4 5 6 . 8 9 10| .. | 26 Siguiente

En la vista es posible ordenar por: Periodo, Fecha de Pago, Valor del Aporte, Valor de la
Nomina o Tipo de Aporte.

Las opciones disponibles para aportes son:

— Certificado de Aportes: Al hacer click en esta opcién, permite al usuario
“Empresa” logueado la posibilidad de generar un certificado de pagos de aportes
en linea teniendo en cuenta un rango de fechas o periodos como se muestra en la
figura.

Expedicion de Certificados

Desde: January v|[2012 v

Hasta: July w2012 [w

Generar

Al hacer click en “Generar”, la aplicacién procesara la informacion y generara un
documento .pdf, con la informacién suministrada.



Ed

Descarga de archivos
Expedicion de Certificados

Desde: !enero wl|| 2012 v |

¢Desea abrir o guardar este archivo?

ﬂik Nombre: Certificado_Aportes_939305.pdf
|| Tipo: Adobe Acrobat Document, 64, 1KEB

De: extranet.comfamiliar.com.co

Hasta: |;brﬁ—_ [2012 v

Generar

Abrir ][ Guardar H Cancelar

algunos archivos pueden llegar a dariar el equipo. Sino confiaen

l--"zl Aunque los archivos procedentes de Intemet pueden ser (tiles,
b
= ¢l origen, no abra ni guarde este archive. ;Cudl es el iesgo?

Teniendo la posibilidad de guardarlo a disco o abrirlo directamente. El documento seria
similar al siguiente:

COMFAMILIAR

COMFAMILIAR ATLANTICO
NIT. 890101994-9

Barmranguilla 09 de Julio de 2012

EL JEFE DE SUBSIDIO

CERTIFICA

Que la empresa COMFAMILIAR ATLANTICO, con nit 890101994, Cédigo 999905 ha
cancelado aportes por intermedio de esta entidad como a continuacién se detalla:

Fecha: Srero da 2012 2 Abl 60 2012
Vr_Nomina
Vr. Caja %
Vr. Sena % IT
Vr.ICBF % 30
Tnisreses 30
Vr_Aporie

Se expide la anterior certificacion a solicitud de la empresa. No es vdlido como paz y salvo para
Cambie de Gaja.

Atentaments,

A \ l

i
"t [l
!

ML

MANUEL DE LOS PIOS GUTIERREZ

Es de anotar, que si dentro del rango establecido, existen meses sin registro de pago, no
sera posible la generaciéon del documento.

ﬁ Home Volver

Mo es posible generar el documento.

Cualquier inguietud contactenos a aportes@comfamiliar.com.co , certificaciones@comfamiliar.com.co & a extranet@comfamiliar.com.co
teléfonos 3207300 Ext.1502, 3207300 Ext. 1601

B4 Cualquier inquietud contactenos a subsidio@comfamiliar.com.co

Extranet de Servicios Comfamiliar Atlantico © 2.011

-~ Paz y Salvo: Al hacer click en esta opcidn se generard un documento de paz y
salvo de la empresa con la caja. Es de anotar que si desde la fecha de afiliacion de
la empresa hasta la fecha de solicitud, la empresa tiene un periodo sin registrar



pago no sera posible la generacion del paz y salvo.



6. SOLICITUD DE VISITA:

Al hacer click en ésta opcién, se visualizara en pantalla un formulario en el cual al
diligenciarlo sera posible enviar una solicitud de visita a la empresa por parte de un
funcionario de la Caja. Los campos a diligenciar son los siguientes:

@ Inicio

Motivo -Seleccione Motivo Visita- |
Correo electrénico: perscnal@comfamiliar.com.co

Teléfono: 3855000

Detalle visita

Enviar

Motivo: Campo tipo lista desplegable, en el cual se seleccionara el motivo por el cual se
solicita la visita de un funcionario de la caja. Este campo es requerido.

Correo electronico: Campo tipo mail, en el cual se digitard la direccion de correo
electronico de la empresa. Este campo es requerido y debe cumplir con las condiciones
para un campo de éste tipo (@, .com, entre otros).

Teléfono: Campo tipo numérico, en el cual se digitara el teléfono de la empresa. Este
campo es requerido.

Detalle: Campo tipo texto, en el cual se digitara en forma corta una breve descripcién de
la solicitud. Este campo es requerido.

Luego de diligenciar los campos serda posible hacer click en “Enviar” y sera notificado el
funcionario encargado de la solicitud, adicionalmente se notificara via mail al correo
digitado en el formulario de la solicitud.

De igual forma si existen errores se visualizaran en la parte superior del formulario.
Como se muestra en la figura.

Motivo -Seleccione Motiveo Visita- [«

Corres electrénico: [personal@comfamiliar.com.co

Teléfono: 3855000

Detalle visita



7. CONSULTA DE VISITAS:

Al hacer click en esta opcidn se visualizara en pantalla el listado de todas las solicitudes
de visitas realizadas por éste medio a la caja.

La informacidon a mostrar es la siguiente:

ﬁ Inicio
Listado de Solicitud de Visitas

Fecha Creacion Motivo Telefono Observaciones
09/03/2012 Otros servicios de la caja 3855000 Solicite visita de la sefiorita Sofia Cardenacs para definir plan de bienestar

1|2 3 Siguiente

Si se hace click en cualquiera de los registros se visualizara en pantalla el formulario
diligenciado por el usuario "Empresa”. Como se muestra en la figura.

ﬁ Home Yolver

Solicitud de Visita

Mombre Solicitante
Cédigo Empresa
Dir Correo

Motivo

Telefono

Observaciones

Fecha de creacidn 09/03/2012



8. ENVIO RELACION NOMINA:

Al hacer click en esta opcion se visualizara en pantalla el listado de todas las relaciones o
archivos de ndominas enviados a la caja para su procesamiento. Estos registros se
encuentran ordenados por periodo en forma descendente. Mostrando la informacion
como se muestra en la figura.

ﬁi Inicio Cargar Archivo

Periodo 4  Archivo Original Archivo Recibido Fecha
201201 Informe agregado_50 .csv 999905201201.csv Tue Feb 28 00:00:00 COT 2012

4

Para cargar un nuevo archivo o relacion hacemos click en la opcion “Cargar Archivo’
donde se visualizara en la pantalla el formulario con los campos necesarios para cargar la
relacion.

Envio archivo nomina

Afio: 1997 A

Mez: Febrero w

Anexos C:\Documents and Sett| Examinar...
Enviar | Cancelar

Los campos son:

Aio: Campo tipo lista desplegable, en el cual se seleccionara de la lista el afio al que
corresponde la relacién o archivo de ndmina. Este es un campo requerido.

Es de anotar que no sera posible el envid de documentos los cuales posean en este
campo afos superiores al actual.

Mes: Campo tipo lista desplegable, en el cual se seleccionara de la lista el mes al que
corresponde la relacién o archivo de ndmina. Este es un campo requerido.

Es de anotar que no sera posible el envié de documentos los cuales posean en este
campo meses superiores al actual.

Anexos: Campo tipo carga de archivo, en el cual seréd posible seleccionar el archivo a
cargar. Para este caso hay que tener en cuenta que el archivo no sea superior a 5Mb.
Este es un campo requerido.

Al diligenciar la totalidad de los campos sera necesario hacer click en “Enviar” para que
la aplicacién procese el formulario y envie la notificacién al funcionario de la Caja en
cargado.



9. COMPROMISOS POR SUBSIDIO:

Al hacer click en ésta opcidn se visualizara en pantalla un listado de cada uno de los
empleados que tienen comprometido el subsidio con la Caja, ya sea por créditos,
anticipos de subsidio, entre otros.

CONSULTA COMPROMISOS SUBSIDIO

Documento &

3

3,

3,

[}

728,800

728,908

729,224

,735,759

,753,567
758,358

(476,821

7,482,254

o

530,456

Nombre
ROCHA REYES LUIS ALFONSO

ARTETA AREVALC DAGOBERTO
ROCHA REYES RAFAEL

PERALTA BERMUDEZ MIGUEL E
BERDEIO CARO FRANCISCO JAVIER
BERDEIO CARC FRANCISCO JAVIER
DE ARCO MARTINEZ MIGUEL
SALTARIN ROLON ARTURC MANUEL
CUENTAS CASTRO CARLOS A

NORIEGA VELASQUEZ JORGE A

Nro. Crédito
342,118

339,648
262,638
259,104
334,704
331,955
332,668
342,019
570,339

104,769

Fecha

22/

30/

18/

09/

21/06,

16/03
o8/

01/

[08/
/06,

/08/

/2012
f2012
2008
2006

/2011

772011

2011

2012

2012

5/2006

Tipo Valor Valor Min. Pagar Saldo Total
Credito Comfamiliar

Crédito Libre Inv.
Crédito Comfamiliar
Crédite Comfamiliar
Credito Comfamiliar
Creédite Comfamiliar
Crédito Libre Inv.
Crédite Comfamiliar
Anticipo Subsidio Trab.

Crédito Hipotecario

Totales: 9,961,072 405,595 5,358,332



10. CONSULTA DE CREDITOS:

Al hacer click en ésta opcidn se visualizara en pantalla un listado de cada uno de los
empleados que tienen créditos con la Caja y qué tipo de crédito. Como se muestra en la

figura.

CONSULTA CREDITOS

Los valores marcados con *

Documento
3,735,364

32,789,821
32,641,516
19,120,976

8,759,853

8,672,269

8,534,388
32,647,104
21,399,135
32,811,445
72,206,788

55,304,436

Nombre
DOMINGUEZ POLO ROBERTO ISAAC

DIAZ REALES ANNE

ALWAREZ CARRASCAL CARMEM C
BEMNAVIDES LOPEZ FABIO WALENTIN
PADILLA POTES GIBRALDY

HERRERA FREILE MARCO AURELIO
MENDOZA BARRAZA MARLOMN
CARRILLO ROA LIEVANA
RODRIGUEZ MENDEZ KARIME
VELASQUEZ ROZO MARIA DE_LAS_M

USECHE JANER JAVIER

ZAPATA SEPULVEDA YISSETH LEONOR

Nro. Crédito

son créditos en UVR convertidos a pesos con la tasa a la fecha actual.

Fecha
10/05/2007

1o/

10/

12

26/
19/
30/

19/

17/
22f

22/

07/2008

03/2010

/08/2010

11/2010
01/2011
03/2011

04/2011

7/04/2011

06/2011
06/2011

06/2011

Valor Valor Min. Pagar Saldo Total

Totales:  22,000,000.00 1,651,335.04 1,651,344.04

10 | .. | 38 Siguiente



11. PETICIONES, QUEJAS Y RECLAMOS:

Al hacer click en esta entrada, se visualziara en pantalla el formuralio de PQRS,
en el cual sera posible elevar una Peticidon, Queja o Reclamo para que sea
atendida por un funcionario de la caja y darle tramite en la mayor brevedad
posible.

El formulario es el siguiente:

@ Inicio wolver

Envio de Peticiones, Quejas y Reclamos

Los datos marcados con son obligatorios
Tipo Documento
Nimero
Razdn Social
Teléfono 0
Celular 1}
Direccién BARRANQUILLA
Correo 2323232@REDSIS.COM
Area -Seleccione Area- -~
Tipo Servicio -Tipo Servicio- e

Motivo -Motivo- [

CObservaciones

Este formulario contiene los siguientes campos:

— Tipo de Documento: Campo no editable que contiene el tipo de
documento que posee el afiliado (traido automaticamente de la informacion
que reposa en la caja de compensacion).

— Numero: Campo no editable que contiene el niumero del documento de
identidad que posee el afiliado (traido automaticamente de la informacién
gue reposa en la caja de compensacion).

— Razon Social: Campo no editable que contiene el nombre completo del
afiiado que esta elaborando el PQR (traido automaticamente de |la
informacion que reposa en la caja de compensacion).

— Teléfono: Campo tipo numerico con un maximo de 10 caracteres, que
contiene el numero de telefono del afiliado (traido automaticamente de la
informacion que reposa en la caja de compensacion). Es posible su
modificacion.



— Celular: Campo tipo numerico con un maximo de 10 caracteres, que
contiene el niumero de celular del afiliado (traido automaticamente de la
informacion que reposa en la caja de compensacion). Es posible su
modificacion.

-~ Direccion: Campo tipo texto con un maximo de 30 caracteres, que
contiene la direccion del afiliado (traido automaticamente de la informacion
gue reposa en la caja de compensaciéon). Es posible su modificacion.

— Correo: Campo tipo email, con un maximo de 50 caracteres, que contiene
la direccién electrénica o email del afiliado (traido automaticamente de la
informacion que reposa en la caja de compensacion). Es posible su
modificacion.

— Area: Campo tipo lista desplegable, en la cual sera posible seleccionar el
area al cual va dirigida el PQR.

— Tipo de Servicio: Campo tipo lista desplegable, en la cual sera posible
seleccionar el tipo de servicio al cual va dirigido el PQR. Hay que tener en
cuenta que este campo depende del area seleccionada.

— Motivo: Campo tipo lista desplegable, en la cual sera posible seleccionar el
motivo por el cual se crea el PQR. Hay que tener en cuenta que este campo
depende del area vy el tipo de servicio seleccionado.

— Observaciones: Campo tipo texto, el el cual sera posible digitar una
descripcion detallada del caso por el cual esta creando el PQR.

Es de anotar que dependiendo del area tipo servicio y motivo seleccionado asi
sera direccionado el documento y que este registro es automaticamente
capturado por la aplicacién de PQRS de la caja. Por tal razén es importante tener
en cuenta el consecutivo arrojado.



