Instructivo para el diligenciamiento del
registro previo de la asamblea de afiliados de
la caja de compensacién Comfandi.

d- CcODIGO AN-PT-0011
Comfan | FECHA DE CREACION 25/10/2023
FECHA DE APROBACION 25/10/2024

1. Objetivo

Establecer los lineamientos generales que permitan la realizacién del registro previo
de las empresas afiliadas para el desarrollo de la asamblea de afiliados Ordinaria y
extraordinaria Comfandi.

2. Alcance

Aplica a todas las empresas afiliadas a la Caja de Compensacion Familiar del Valle
del Cauca Comfandi.

3. Aspectos Generales

Este registro previo o registro de asistencia facilita la planeacion, verificacion y
desarrollo con el tiempo necesario para la gestion de habilitacién de las empresas
afiliadas. Se solicita a las empresas que tienen la intencidn de participar, pero si no
lo realiza, no serd un impedimento para asistir a la Asamblea General de Afiliados.

Paso a paso
Paso 1 - Pagina Web Comfandi

De manera simultdnea a la publicacidn de la convocatoria de la Asamblea General
de Afiliados a la Caja en un diario de amplia circulacién de la regién, estara
disponible en la pagina web de Comfandi www.comfandi.com.co un capitulo con la
informacién de la Asamblea General de Afiliados.
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Paso 2 - Capitulo Asamblea

En este capitulo podra encontrar la siguiente informacion:

Registro de Asistencia

Estados Financieros Comfandi

Formato poder

Convocatoria de la Asamblea General de Afiliados
Estatutos Comfandi

Temas adicionales de ser necesario
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El botén 1 “Registro de Asistencia” es precisamente el punto clave de este
documento y se deben seguir los siguientes pasos:

Registro de Asistencia

El Representante Legal, debe diligenciar el registro previo para la asistencia a la
Asamblea Ordinaria y extraordinaria. Para este paso seleccione el botén “Registro
de Asistencia” el cual redirige a una nueva pestafia del navegador donde
encontrara un formulario que se ve asi:

Seccion informacion Corporativa y personal:

Atenci6n al cliente \» Transparencia { SUCURSAL VIRTUAL v/

.
comfandl NOSOTROS v PERSONAS EMPRESAS v TE CONTAMOS v TIENDA VIRTUAL 37

aaaaaaa

Hablamos con hechos

Registro Asamblea

Nit empresa *
Nombre empresa. *
Primer nombre de representante legal *

Segundo nombre de representante legal

Primer apellido de representante legal *

Segundo apellido de representante legal

AN-PT-0011Versién: 3 11, octubre de 2022 Pag 1 del

Este documento deja de ser controlado al ser impreso



Tipo de documento de identidad *

Numero de documento *

Correo electrénico. *

Confirmar correo electrénico. *

Namero celular *

Confirmar nimero celular *

De manera general tenga en cuenta que:

e Las casillas marcadas con un asterisco * de color rojo son obligatorias, revise
previamente la informacién solicitada y téngala a la mano, al momento de
diligenciar el formulario.

e La casilla donde se solicita NIT diligencie sin dejar espacio entre los
numeros, NO ingresar puntos u otros caracteres no numéricos.

e Para la casilla “"Tipo de documento de identidad” se despliega una
pestafia con opciones para seleccionar de la siguiente manera:

Tipo de documento de identidad del apoderado *

- Seleccionar -

e La casilla “Correo electronico” se debe diligenciarla de la siguiente manera:
incluya el caracter de "@"” y con los “(.) puntos” respectivos.

e La casilla para nimero de Celular debe contener caracteres numéricos,
deben tener al menos 10 numeros para validar que fueron diligenciados de
manera correcta, asi mismo cuentan con una casilla de confirmacién que
debe coincidir para continuar el proceso.

Seccion asistencia y envio.

Al finalizar el formulario, encontrard dos preguntas que aluden a la asistencia del
representante legal de la empresa o de un apoderado, y el modo en el que
participard, para esto en la casilla “Asiste” se despliegan dos opciones de la
siguiente manera:

AN-PT-0011Versién: 3 11, octubre de 2022 Pag 1 del

Este documento deja de ser controlado al ser impreso



Asiste *

Apoderado 2

- Seleccionar -

Representante legal

Apoderado

Tanto para el Representante legal como el Apoderado, es necesario digitar el Cargo
que tiene en la empresa que representa.

Si la opcion seleccionada es Apoderado, el formulario automaticamente despliega
casillas adicionales para incorporar la informacién de la persona que asiste en
calidad de apoderado de la siguiente manera:

Cargo dal Apasarade
Frimer nambra e apederado

Segunda nombee de apedereda

Frimer oposide de apadoroda *

Sequnan apeilios oo oposarado

Tips B2 Bacumenta oo entiod e opederooa *
NGmior de docurmanto, -

Cames sieetrenico ae opaserade

Cantimar comss akectranica ol opedeado
MR collar apeaeraan *

Cantirmar nimers celular apedarads *

Para finalizar encontrara un boton de Términos y condiciones de uso junto al
mensaje de la politica de proteccion de datos personales de la Caja de
compensacion Comfandi y un botén de Enviar.

Al dar click aqui *
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La politica la puede revisar dando clic sobre el texto subrayado que dice Politica
de Privacidad de Comfandi que redirige a una pagina que se visualiza de la
siguiente manera y donde se podra revisar en detalle.

MM NOSOTROS v PERSONAS + EMPRESAS - TE CONTAMOS v TIENDA VIRTUAL

Politica de privacidad Comfandi
ENTIDAD RESPONSABLE DEL TRATAMIENTO DE SUS DATOS PERSONALES

Razén Sociak: Caja de Compensacion Familior del Valle del Couca Comfamiliar Andk

Portal web: www
Contacto electron

1. ;Quienes somos?

Una vez finalice la revisién, seleccione la flecha < en el navegador para
regresar al formulario.

Tenga en cuenta los detalles que se indican debajo del titulo Finalidades
aplicables.

Seleccione la barra de Aceptacion de Términos y condiciones de uso.

Finalizado este proceso seleccione la casilla Enviar para finalizar el proceso y su
formulario sera guardado.

Para validar que el formulario se guardd correctamente, debe reflejarse en el
navegador el mensaje “"Tu registro ha sido exitoso” una vez vea este mensaje el
proceso habra finalizado correctamente.
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