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Pestaña Datos de afiliación: En esta pestaña se de ingresar los datos de 
desafiliación de una caja de compensación, solo en caso de haber estado afiliado a 
una antes de afiliarse a ComfaOriente

PASO 16
Pestaña Nómina inicial a causar en Norte de Santander: En esta pestaña se 
deben ingresar los datos de la nómina mensual según lo estipulado en la ley 
21/1982

Pestaña Representante Legal: Se debe ingresar los datos pertinentes al 
representante legal del aportante, debe ingresar la información de los 
campos obligatorios marcados por un asterisco (*)

PASO 14PASO 13
pestaña Clase aportante: Se debe seleccionar la clase de aportante presente 
en la lista desplegable, adicionalmente esta pestaña está condicionada por el 
Tipo de persona ya que dependiendo de la selección se puede solicitar 
información adicional  

PASO 15

PASO 12
Pestaña Datos de afiliación:  En esta pestaña debe proceder a ingresar la 
información general del aportante, se debe ingresar la información 
obligatoria identifica por un asterisco (*) al final de cada campo

PASO 11
Adicionalmente debe seleccionar el Tipo de aportante de acuerdo al 
listado de opciones presentado

PASO 10
Debe seleccionar el Tipo de afiliado de acuerdo al listado de 
opciones presentado

PASO 9     
El sistema presenta el formulario de afiliación el cual incluye 
diferentes pestañas de información requerida para realizar el 
trámite

PASO 8
con la acción anterior se puede proceder a ingresar al formulario de 

afiliación de aportante presionando el botón Continuar:

PASO 7
si el captcha fue registrado exitosamente, el sistema le permitirá 

acceder a la plataforma

PASO 6
Seleccione las figuras indicadas según los descrito en el captcha, cuando se 
realiza la validación correctamente se presiona el botón Verificar

PASO 5
Tras seleccionar el tipo de documento se ingresa el número de identificación y 
a continuación se debe realizar una validación vía captcha presionando el 
botón Validar captcha  

PASO 4
Y en un correo adicional recibirá los datos de su usuario 
para ingreso al portal web: 

Se debe seleccionar de la lista despegable el tipo de 
documento que se utilizará como identificación del aportante

PASO 2 PASO 3
Una vez ha ingresado a la página de afiliación en línea, debe hacer 
click en la zona señalada para acceder a la plataforma web

debes Acceder a nuestro portal  web 
www.comfaoriente.com
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Cuando se ha seleccionado un archivo PDF se presiona el botón Cargar para 
anexar el documento a los archivos cargados

PASO 32
El sistema presentará la pantalla de ingreso de documentos requeridos para 
el trámite de afiliación

PASO 31PASO 30PASO 29
En caso de haber selecciona dicho estado civil es obligatorio que acepte la 
declaración juramentada, adicionalmente tiene la posibilidad de descargar el 
formato de la declaración juramentada por medio del sistema

Después de haber ingresado toda la información requerida presiona el botón 
continuar

El usuario recibirá en su correo electrónico la confirmación del 
trámite

PASO 36
El sistema emitirá un mensaje de envió de información y se genera el número de 
trámite con el cual podrá dar seguimiento a su trámite

PASO 35
y confirmar acción

PASO 34
Cuando se hayan ingresado todos los documentos solicitados el usuario 
procede a finalizar la solicitud presionando el botón Enviar

PASO 33

PASO 28PASO 27
Usted puede añadir más familiares a la solicitud, quitar o revisar el 
Detalle de la información de cada formulario previamente 
registrado

Pestaña Declaración juramentada: Esta pestaña se habilita cuando 
en la pestaña "Datos básicos trabajador" haya seleccionado un 
estado civil “Unión libre"

PASO 26
El registro del familiar se verá reflejado en la siguiente 
pantalla

PASO 25     
Cuando ingrese la información requerida presione Guardar para 
que el registro sea guardado.

PASO 24
El aportante recibirá en su correo electrónico la 
confirmación del trámite

PASO 23
El sistema emitirá un mensaje de envió de información y se 
genera el número de trámite con el cual podrá dar seguimiento 
a su trámite

PASO 22
Y confirmando la acción

PASO 21
Cuando se hayan ingresado todos los documentos solicitados el 
aportante procede a finalizar la solicitud presionando el botón Enviar:

PASO 20PASO 19
El sistema presenta el formulario de persona a cargo con la información 
requerida para realizar el trámite. Formulario para los tipos de parentescos 
Cónyuge, Compañero(a) o

El sistema presenta el formulario de persona a cargo con la información requerida 
para realizar el trámite. Formulario para los tipos de parentescos Cónyuge, 
Compañero(a) o
Cuando se ha seleccionado un archivo PDF se presiona el botón Cargar para anexar el 
documento a los archivos cargados

PASO 18
En caso de seleccionar un parentesco de tipo Hijo, Hija o Hijastro el 
sistema pedirá seleccionar adicionalmente el Cónyuge, Compañero(a) o 
Progenitor de los hijos asociado al hijo(a)

Se solicitará que seleccione el tipo de familiar que añadirá.

PASO 17

www.comfaoriente.com
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PASO 46
Una vez la solicitud sea aprobada por Multibancos, el Trabajador recibirá vía 
correo electrónico la confirmación de su afiliación a la caja de compensación 
familiar

PASO 45
Una vez confirmada, se le notifica el correcto envió de información 
y actualización de la misma

PASO 44   
Se debe confirmar si se desea enviar la información corregida al 
área de multibancos para revalidación

PASO 43
cCuando se ha corregido la información solicitada el Trabajador puede enviar la 

solicitud para revalidación al área de multibancos por medio del botón Enviar

PASO 42
El Trabajador podrá visualizar el estatus y observaciones emitidas 

por el funcionario y donde podrá realizar los cambios señalados

PASO 41
En caso de haber recibido observaciones en los documentos anexados se 
presiona el botón Continuar

PASO 40
El sistema presentará únicamente las pestañas que hayan recibido 
observaciones del funcionario y donde se presentarán las observaciones 
emitidas

En caso de requerirse la actualización de información el 
Trabajador puede realizar lo presionando el botón 
modificar

Se debe seleccionar de la lista despegable el tipo de 
documento que se utilizará como identificación del aportante

PASO 38 PASO 39 PASO 40
Se presenta la pantalla de seguimiento de trámite mostrando el 
estatus actual del trámite además del estatus de cada uno de los 
elementos en caso de que ya haya sido procesado y validado

Tras ingresar la información solicitada presiona 
Aceptar

PASO 37

PASO 47
Y en un correo adicional recibirá los datos de su usuario para ingreso al portal 
web


