INSTRUCTIVO PLATAFORMA HANNA
Convenios

Version 1.0
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Bienvenido a nuestra plataforma de Servicios Hanna

Si su entidad NO tiene cuenta registrada en nuestra plataforma y desea realizar una solicitud de
aplicacion, deberd seguir los siguientes pasos:

1. Acceda a Plataforma Hanna con su usuario y contrasefia. Si adn no tiene usuario de acceso,
aqui le decimos como hacerlo (Creacion de Usuario).

2. Si aun no realizd la solicitud de aplicacion, aqui le decimos como hacerlo (Solicitud
Aplicaciones).

3. Unavez todo esté diligenciado y aprobado, al ingresar a la plataforma, se le debe mostrar la
Aplicacion CONVENIOS.

CONVENIOS

Acceda agui a la platsforma de convenios de cajacopd, donde padra
consuliar @ nuestros trabajadores.

Acceder

4. Hagaclicen el botdn Acceder, se mostrara la siguiente vista en la que debera elegir el nombre
de su sede en convenio. En el caso que tenga mas de una empresa o entidad en convenio,
verifique que haya seleccionado la correcta.

Convenios Cajacopi

Uso de Convenio!

Descargar historial de uso de convenio. Cajecopi le da 3 condosr, Su NUSVE OpcCidn de "genesar reporte de

conwenia”, en cual muestra todos aquelles trabajadores que han sido consultados y que han reportado uso d=
convenio, para levar una estadistica en |a cual su entidad podrd ssber de manera precisa el uso de su
CONWEnio.

Cabe resaliar que 3 pesar de que & trabajador posea el camet de afliade 3 nuestra caja de compensacion, es
rary importante vshdar el estado del trabajador para poder verificar si s& ke pusde bindar los beneficios dal
SEmvicio.

Generar Reporte de Convenio

2 EMPRESAS EN CONVENIOS

| Entidad &n Convenio L |

Entidad en Comvenio
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https://plataforma.cajacopi.com/
https://www.cajacopi.com/Manuales/creacion_de_usuario.pdf
https://www.cajacopi.com/Manuales/solicitud_de_aplicaciones.pdf
https://www.cajacopi.com/Manuales/solicitud_de_aplicaciones.pdf
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5. Seguidamente deberd digitar el nimero de cédula de la persona que se identifique ante su
entidad como afiliado a la Caja de Compensacién Familiar y hacer clic en Consultar Trabajador
o presionar Enter, inmediatamente se mostraran todos los datos registrados del afiliado.

&2 INFORMACION TRABAJADOR
Cedulz

Consultar Trabajador

El Unico estado por el que un afiliado a la Caja de Compensacion Familiar puede acceder a sus
servicios y tarifas preferenciales es ACTIVO.

£ INFORMACION TRABAJADOR

Cédula
Consultar Trabajador

Mombra
Primer Apeliido Segundo Apsllide
Primer Mombre Segundo Mombre

GABRIEL
Estade Afifiado Tarifa

AFILIADO

% INFORMACION EMPRESA

Mombre Empresa

CAJA DE COMPENSACION FAMILIAR - CAJACOP] ATLANTICO

Estado Empresa

ACTIVD

& Reporiar Uso

Si el estado del afiliado es ACTIVO, usted deberd hacer clic en el botdn al final del formulario para
dejar registro del uso del servicio, por parte del afiliado.

Si se presenta el caso contrario, podrd observar un mensaje de alerta que indica las razones por las
cuales no se prestara dicho servicio, bajo tarifas preferenciales.
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