
Apreciado usuario a continuación le
 presentamos los pasos que debe seguir

 para realizar la radicación de los beneficiarios
desde su empresa a través de la página web 

 www.comfenalco.com.co 

Paso a paso:

Formulario de Radicación de 
beneficiarios en línea

Clíck en la pestaña Subsidio / Subsidio Familiar

Clíck en Portal Transaccional Virtual

Clíck en 

1.

1.

2.

3.

2.

3.



 Ingrese al siguiente link https://seven.comfenalco.com.co/SelfServiceSEVEN/1.

Formulario de Radicación de beneficiarios en línea



En el cuadro que aparece, en usuario 
digite el NIT de la empresa sin el dígito
de verificación y la contraseña que los 

empresarios designan.

2.

Dé click en Ingresar

3.
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Dirija el cursor a la opción de 
“Aportantes”

4.

Luego elija la opción “Formulario de 
radicación de Documentos”

5.
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En la ventana que se despliega proceda 
de la siguiente manera:

6.

En Datos básicos, seleccione pulsando 
la lupa: Grupo de radicación la opción 

“número 17” es decir, AFILIACIÓN 
BENEFICIARIOS WEB

7.
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En clasificación: selecciona el beneficiario 
a radicar según corresponda 

(solo quedará radicado no afiliado.)

8.
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Se procede a dar a click en la pestaña 
Radicación beneficiarios

9.

Después en número de documento,
 se da click en la lupa

Seguidamente, en Buscar se digita 
el número de documento del trabajador 

de quien serán radicados los 
beneficiarios. 

11.

10.
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 Allí aparecerá la ventana “Datos del 
trabajador”

12.

En “Datos del Beneficiario”, damos click 
en la lupa, luego se selecciona el tipo de 
documento del beneficiario que se va a 

radicar según corresponda (RC, TI, CC, PTP, CE)

13.
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Cuando el beneficiario es nuevo el sistema 
arroja un mensaje indicando “Documento 
no encontrado” como se observa en este 
caso, por lo cual se deben diligenciar todos 
los datos del beneficiario. 

14.

Se digitan los datos del beneficiario 
a radicar y se da click en el botón 

AGREGAR

15.
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Aparecerán los datos del beneficiario agregado,
 se debe dar click en el ícono para adjuntar

 los soportes según corresponda

16.

Se adjuntan los soportes según 
corresponda, al momento de quedar 
adjuntos cada ícono cambia de color.
Al terminar de agregar los soportes

se da click en el botón “Agregar”

17.
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Finalmente se da click en el botón
 “Guardar”

18.
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19.

Se despliega otra ventana donde se evidencia el 
certificado de radicación.
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