
PORTAL EMPRESARIAL COMFANDI
SOLICITUD DE AFILIACION

PENSIONADOS



Solicitud de afiliación

PASO 1

Ingresar al modulo 
“Pensionado”



Solicitud de afiliación



Inicio de solicitud

PASO 2
Digitamos los siguientes campos:
• Tipo de documento
• Numero de documento
• Correo electrónico
Haga clic en el recuadro para aceptar 
la política de tratamiento de datos (se 
abre un enlace para leer el texto 
completo).
Haga clic en “Iniciar solicitud”.

El correo electrónico registrado, será al cual se notificarán los diferentes estados por los 
que atraviese su solicitud de afiliación y finalmente donde se haga envío del usuario y 

contraseña del portal personas. 

En caso de seleccionar Pensionado por 
entidad se habilita otro campo para 

diligenciar la entidad.



Código de retoma

PASO 3

Una vez ingrese los datos del
paso 2 , el sistema le generará
un código de retoma .
Haga clic en “Continuar”

El código de retoma le dará la posibilidad de continuar la solicitud de afiliación en caso 
de tener que abandonar la solicitud por cualquier circunstancia.



Para retomar la solicitud digite el tipo, 
numero de documento y código de 

retoma enviado al correo electrónico. 
Haga clic en “Continuar”

Código de retoma

Una vez finalizada la solicitud de 
afiliación el código de retoma pierde 

validez.



Diligenciamiento de formulario

PASO 4
Ingrese la información completa 
del formulario:
1. Datos Titular
2. Datos residencia
3. Datos Ingresos
4. Carga de archivos



Opciones de navegación

OPCIÓN SALIR
En caso de tener que abandonar la 

solicitud, haga clic en “Salir”. En caso 
de querer retomar la solicitud mas 

adelante utilice el código de retoma.

OPCIÓN SIGUIENTE
Para continuar con el proceso haga 
clic en “Siguiente” y la información 
diligenciada se guardará a medida 

que navegue por el formulario

OPCIÓN DECLINAR SOLICITUD
En caso de no continuar con la 
solicitud de afiliación, puede 

declinar la solicitud y la 
información diligenciada se 

perderá.

OPCIÓN ATRAS
Para regresar a un paso anterior haga 
clic en “Atrás” y podrá realizar ajustes 

o navegar en ventanas anteriores.



Carga de archivos
PASO 5

Una vez registre la información, se habilitará una
pantalla para cargar los archivos de manera individual.

Una vez cargados los documentos, haga 
clic en “Finalizar” para generar el 

número de radicado de la solicitud.

El tamaño máximo permitido por 
archivo es de 5 MB



Radicado

PASO 6
Al terminar la solicitud se genera
un radicado para posteriores
consultas.
Haga clic en “Finalizar”



Consulta de radicado

Para consultar el estado de la solicitud 
digite el tipo, número de documento y 
número de radicado enviado al correo 

electrónico.
Haga clic en “Continuar”



Consulta de radicado

Una vez la solicitud de afiliación se encuentre en estado “Aprobada” debe 
recibir un correo electrónico con el usuario (tipo de documento) y contraseña 

(genérica) para realizar el primer ingreso al personas.

Recuerde que con el 
numero de radicado puede 

hacerle seguimiento a su 
solicitud de afiliación.



RETIRO DEL TRABAJADOR

Permite realizar retiro de 
trabajadores

Realizamos el retiro de trabajador y de 
acuerdo al motivo , se habilita otra 

ventana para cargar los documentos. 
Damos clic en “Guardar” 

Al final se genera un radicado

Nuestro propósito es
“Vivir apasionados por la armonía de nuestras

familias y la sostenibilidad de nuestras
empresas”.


