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Producto: Cesantias

Si aparece algln mensaje de restriccion para su ingreso, por favor lea el mensaje con las indicaciones dadas. En caso de que se le

@ @)

informe que la transaccion esta temporalmente fuera de servicio; por favor, intente su reingreso 30 minutos después.

Por otra parte, si le indican que no puede acceder por los permisos asignados a su perfil, debe contactarse con el administrador de

la zona transaccional para que le dé los permisos necesarios o revise quién podria hacer este proceso en su organizacion.

Consultas y generacion de certificados para el producto de Cesantias

Si Unicamente desea realizar una consulta para verificar si alguno de sus empleados se encuentra afiliado a Porvenir con el
producto de Cesantias, por favor, realice lo siguiente:

(1) Haga clic en el menu de “Cesantias” y luego seleccione la opcidn “Listado y certificado de afiliados”.

© Seleccione la opcién “Listado de empleados”.
O Haga clic en “Descargar archivo en Excel”.

En cuanto a la generaciéon de certificaciones puede obtener:

Certificado de afiliacion

Este tipo de certificado se podra generar para aquellos colaboradores que tienen
vinculo laboral vigente con su empresa, asi como para los nuevos ingresos (para el
proceso de contratacién). Pasos para su generaciéon:

1

Haga clic en el menu de “Cesantias” y luego seleccione la opcién “Listado y certificado

de afiliados”.

Haga clic en el botdn “Listado y certificados de sus empleados afiliados a Porvenir”.
Seleccione la opcién “Certificado de afiliacion”.

Ingrese los datos del colaborador que certificaré (tipo y nimero de documento de

identificacién) y haga clic en el icono de la lupa.

Observe la previsualizacion del certificado generado y haga clic en “Descargar PDF”

para obtener el documento en este formato.

Haga clic en el botdn “Listado y certificados de sus empleados afiliados a Porvenir”.

Certificado de saldo a la fecha

ilImportante! Este tipo de certificado solo se podra generar para los colaboradores que
tienen un vinculo laboral vigente con su empresa.

Haga clic en el menu de “Cesantias” y luego seleccione la opcidon “Listado y certificado

de afiliados”.

Haga clic en el botdn “Listado y certificados de sus empleados afiliados a Porvenir”.
Seleccione la opcién “Certificado saldo a la fecha”.

Ingrese los datos del colaborador que certificaré (tipo y nimero de documento de
identificacién) y haga clic en el icono de la lupa.

Observe la previsualizaciéon del certificado generado y haga clic en “Descargar PDF”

para obtener el documento en este formato.
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Producto: Cesantias

Certificado de Inmovilizacién de Cesantias Certificado del pago de aportes a Cesantias a sus

empleados por parte de la empresa

iiImportante! Este tipo de certificado solo se podra generar para los colaboradores que

tienen un vinculo laboral vigente con su empresa. -
Pasos para su generaciéon:
Haga clic en el menu de “Cesantias” y luego seleccione la opcién “Listado y certificado
de afiliados”. Haga clic en el menu de “Cesantias” y luego seleccione la opcion “Listado y certificado
Haga clic en el botén “Listado y certificados de sus empleados afiliados a Porvenir”. de afiliados”.
Seleccione la opcion “Certificado de inmovilizacion™ Haga clic en el botén “Certificado pago de aportes de su empresa’”.
Ingrese los datos del colaborador que certificara (tipo y nimero de documento de Ingrese el periodo a certificar (fecha inicial — desde, fecha final — hasta) *
identificacion) y haga clic en el icono de la lupa. Observe la previsualizacién del certificado generado y haga clic en “Descargar PDF”
Observe la previsualizacién del certificado generado y haga clic en “Descargar PDF” para obtener el documento en este formato.

para obtener el documento en este formato.

Consulta del registro histéorico de los retiros de Cesantias realizados y aprobados

@ Haga clic en el menu de “Cesantias” y luego seleccione la opcidn “Retiro de cesantias y su soporte.”
@ Escoja, segun sus preferencias, el tipo de consulta a realizar. Tiene dos alternativas, hacer la busqueda por empleado o en un
rango de fecha especifico.

Opcidon de busqueda por rango de fecha:

Opcidn de busqueda por empleado:

En este registro histérico encontrara todos los retiros de Cesantias solicitados desde su
Zona Transaccional y sus respectivos estados. También, podra acceder a informacién
detallada, como la fecha y hora en que autorizaron el retiro, qué usuario dio esa
aprobacién, el concepto por el cual se presenté la solicitud de retiro, valor, la forma de
pago y el estado en el que se encuentra ese pago.

Ingrese las fechas del periodo que desea consultar y haga clic en “Continuar” (el sistema
permite visualizar los movimientos de los Ultimos 15 dias habiles).
Revise la informacién presentada, encontraré un registro con todos los retiros

solicitados a través de la Zona Transaccional y sus estados, asi como la posibilidad de ver

Seleccione el tipo de documento e ingrese el nimero de identificaciéon y haga clic en el
botén “Continuar”.
Valide los datos personales de su colaborador.

Revise el registro histérico de acuerdo con su necesidad de la consulta.

el detalle (fecha, hora, usuario que autorizd el retiro, concepto, estado del pago, etc.)
Descargue el registro que requiere certificar marcando su casilla correspondiente y

haciendo clic sobre el botén “Descargar PDF”.

Si desea obtener todos los registros en un formato Excel, haga clic en el enlace “Descargar en .xlsx”.
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Descarga de certificados para los retiros autorizados:

© Dirijase al menu de “Cesantias” y luego seleccione la opcién “Retiro de cesantias y su soporte.”

@ Escoja la opcién de consulta que se acomode a sus preferencias.
©® Una vez finalice el proceso de consulta y visualice los resultados de su busqueda, tiene dos opciones:
a) Marcar la casilla “Seleccionar todo” para tener las certificaciones de todos los registros presentados.
b) Marcar la casilla correspondiente del registro puntual que necesita certificar.
O Seleccione el modo de descarga de la informacién solicitada para sus certificados. Aqui también cuenta con dos opciones:

a) Descargar todos los certificados en un solo PDF.
b) Tener todos los registros certificados, pero en archivos individuales, es decir, obtener varios PDF.

Grabacién de retiros de Cesantias

ilmportante! Este servicio estd compuesto por dos fases:

(1 IR grabacidén, donde se registra la solicitud de retiro de Cesantias
® La autorizacién, donde la empresa da el visto bueno a esta solicitud.

Dependiendo de la naturaleza de su empresa, y como haya asignado los
permisos de sus usuarios puede presentarse que:

@ Un colaborador tenga acceso al flujo completo del servicio (su usuario
puede grabar y autorizar).

® un funcionario tenga acceso parcial al servicio y, por lo tanto, el
proceso requiere minimo de 2 personas para poder finalizarlo
correctamente. Ej. El primer empleado solo puede grabar la solicitud,
por lo tanto, no puede avanzar mas y requiere que otro colaborador
con permisos de autorizacién ingrese para culminar la gestion.

Tenga en cuenta:
Esta opcidn le permitira realizar grabaciones individuales y

colectivas (con un limite de 10 registros por grabacion).




Producto: Cesantias

Ingreso al servicio:

© Dirijase al menu “Cesantias” y haga clic sobre “Retiro de Cesantias”.
@ Siga las instrucciones correspondientes, acorde a la labor a realizar.,

Si tiene perfil de grabacion:

Acepte los términos y condiciones del
portal, marcando la casilla “Si”. Luego,
haga clic en el botéon “Grabar retiros”.

Seleccione el tipo de documento e
ingrese el nUmero de identificacion del
empleado y haga clic en el icono de
busqueda.

Haga clic en el botdn “Continuar”, una
vez aparezcan los datos requeridos de
su colaborador.

Escoja el concepto por el cual grabara el
retiro de Cesantias, seleccione el medio
de pago (efectivo, cheque o abono en
cuenta) e ingrese el valor total de dinero
que solicitd su empleado y haga clic en
“Continuar”.

Ingrese los datos para llevar a cabo el
desembolso del dinero solicitado, segin
el medio de pago escogido. Haga clic en
“Continuar” y por Ultimo en “Grabar”.

Si tiene perfil de autorizacién

Al ingresar encontrara un resumen del total de
solicitudes grabadas a la fecha y que estan a la
espera de su autorizacion.

1

Acepte los términos y condiciones del portal,
marcando la casilla “Si”. Luego, haga clic en el
botén “Ir”.

Verifiqgue la informacién presentada en la
tabla segln los soportes entregados por sus
empleados.

Marque la casilla segun corresponda,
“Autorizar” o “Rechazar”, y haga clic en
“Continuar”.

Confirme la decision tomada, haciendo clic
en “Si, continuar”.

Haga clic en “Finalizar”, y si lo desea,
descargue el certificado de los retiros que
fueron grabados y gestionados con su
autorizacion o rechazo.
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Si tiene un perfil donde puede
grabar y autorizar

Encontrara un recuadro con un
resumen del total de grabaciones
realizadas a la fecha y que estan a
la espera de su autorizacion.
También, estara habilitado el botédn
de “Grabar retiros”. Es decir, tendra
acceso a cada uno de los pasos del
servicio.
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Producto: Cesantias

Aprobacion de retiros de Cesantias grabados por los empleados en la
pagina web de Porvenir

iUsted debe saber!

Este servicio es una opcién donde el afiliado a Porvenir graba su solicitud de retiro en la pagina de Porvenir y este registro queda
guardado en su Zona Transaccional a la espera de su autorizaciéon. Es decir, hasta que usted no gestione la aprobacién, este retiro
simplemente serd una intencién de retiro (solicitud).

Tenga en cuenta que todos los retiros grabados por parte de sus empleados tienen una vigencia de 3 dias calendario, es decir, que
usted como empleador solo tiene esta cantidad de dias limites para darle aprobaciéon. En caso donde no se dé una respuesta sobre
la solicitud en ese plazo, Porvenir rechazarad automaticamente la peticion.

Pasos para gestionar estas solicitudes de retiro

1Dirfjase al menu de “Cesantias” y haga clic en la opciéon “Aprobar
retiros de Cesantias”.

Acepte los términos y condiciones de uso del servicio y haga clic en
“Ir”.

Marque los casos a gestionar con su “Aprobacién” o “Rechazo” en
las casillas correspondientes y haga clic en “Continuar”.

Confirme la decisién tomada, haciendo clic en “Si, continuar”.

Termine el proceso haciendo clic en “Finalizar”.

Si lo desea, puede descargar el certificado de la gestion realizada con las aprobaciones o rechazos que usted dio a cada una de las
solicitudes.
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Producto: Cesantias

Carga de novedades de retiro masivas

Este servicio, tal como lo indica su nombre, permite que usted registre todos aquellos colaboradores que terminaron
vinculacién con su empresa de modo masivo. Es decir, puede incluir en un solo registro todas estas estas novedades de retiro
generando una Unica grabacién y reporte a Porvenir.

:{Qué beneficios le brinda el reportar las novedades de retiro en Cesantias?

Al realizar este reporte ante Porvenir, usted agilizara el retiro de cesantias de los exempleados que marcd bajo esta novedad
de retiro, pues esta informacién quedara grabada en nuestro sistema. Por lo tanto, cuando ellos deseen reclamar sus Cesantias
no pediremos la carta fisica que soporte su salida porque ya se cuenta con esta informacién sobre la terminacién del contrato.

Pasos para la carga:

Dirfjase al menu “Cesantias” y haga clic en “Cargue masivo de novedades de retiro”.
Lea las instrucciones y descargue el documento que le senala la pagina.
Diligéncielo segun las indicaciones dadas por el formato. Guarde la informacion,
vuelva a la pagina y cargue el archivo con la opciédn “Adjunte archivo”. Cuando

termine la carga haga clic en “Finalizar”.

Mientras carga el archivo, la pagina aplicaré una serie de validaciones para garantizar que no se encuentre dafado, tenga algun virus
informético o se encuentre diligenciado errébneamente (por fuera de los parametros indicados). Luego de este andlisis, si todo esta
correcto, quedara guardado en la plataforma.

En caso contrario, si alguna de estas causales se presenta, usted observarad un mensaje de error indicando que vuelva a cargar el archivo.

jlmportante!
No haga modificaciones sobre el archivo que descargd, es decir, no elimine informacién, ni cambie la estructura del formato; solo

debe llenar los campos que le son sefalados. Si omite estas instrucciones la carga no se generara correctamente, porque presentara
errores al momento de la lectura de la informacién.
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Producto: Cesantias

iComo diligenciar el formato de registro de novedades de retiro?

Lea las instrucciones de cada uno de los enunciados del formato para tener claridad sobre los datos a diligenciar. El documento
solo tiene una hoja (pestana) de Excel, por favor, toda la informacién que registre debe estar Unicamente en esta parte.

jlmportante!

Es necesario que todas las celdas tengan sus datos debidamente diligenciados, si no se coloca esta informaciéon el sistema
asume que no hay mas registros por tener en cuenta y no los procesa.

Los datos a diligenciar son:

Tipo de documento del empleado:

Despliegue la lista de seleccidn y escoja el tipo de documento del
colaborador a registrar. No puede ingresar datos, Unicamente debe escoger
uno de los tipos de documento que estan habilitados en la pagina.

Los tipos de documentos que recibe este formulario son: Cédula de
ciudadania, Cédula de Extranjeria, Pasaporte, Tarjeta de identidad y Permiso
Especial de Permanencia.

Numero de identificacion del afiliado:

Ingrese el nimero de identificacién del colaborador.

Fecha fin de la novedad:

Ingrese la fecha en la cual esta registrando la novedad de retiro. Ej.

Si es O1 de marzo de 2020, entonces debe seguir el formato de escritura que
dan en el documento. Ao — Mes- Dia, al digitar los campos de mes y dia, los

numeros del 1 al 9 deben ir con el nimero cero a su izquierda. Es decir, el
registro de esta fecha quedaria 20200301.
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Producto: Cesantias

Boton historial de archivos cargados

Esta opcion le permitird acceder a los reportes de las novedades que registré en la plataforma durante los Ultimos 30 dias.

Tenga en cuenta:

@ Pasados los 30 dias los archivos registrados se eliminaran del histérico de esta consulta.
@ Aquellas novedades que acaba de cargar no apareceran inmediatamente en esta opcidon. Pues éstas aparecen 24 horas

después de su cargue en la plataforma.
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