del grupo HABITAT

Te invitamos a utilizar
herramientas eficientes
y sequras

PASO A PASO

SERVICIO AUTORIZACION PAGO CESANTIAS
PORTAL EMPLEADORES

En Colfondos hemos dispuesto para nuestros clientes empresas un nuevo servicio: La
autorizacion de Retiro de Cesantias a través de la zona transaccional.

A través de este servicio tienes los siguientes beneficios:

Registro en linea y aprobacién de las solicitudes de tus colaboradores: A través de este
servicio el colaborador Unicamente deberd diligenciar el formato interno de la empresa
para tramitar la solicitud y entregar los documentos necesarios para validar.

Disminuye el ausentismo: Los funcionarios ya no tendrdn que desplazarse a las oficinas
de atencién al cliente a radicar los documentos de la solicitud, ya que ti como
empleador recibes la solicitud y validas los soportes, los cuales podrdas archivar en la
hoja de vida del colaborador. Si los soportes cumplen con los requisitos puedes grabar la
solicitud en el portal y aprobarla para su correspondiente pago.

Optimiza recursos de papeleria: Te puedes ahorrar la impresién de cartas de
autorizacion, y puedes manejar de forma digital os soportes de la aprobacién para
efectos de trazabilidad.

Es seguro: Colfondos Unicamente hace transferencia a la cuenta bancaria donde el
titular sea el afiliado, para pagos a terceros se puede manejar con cheque
relaciondndolo en el beneficiario, en todo caso, es el afiliado quien podrd retirar el
cheque con su documento de identificacion.

Ideal para las ciudades del pais donde no hay oficinas de atencién al publico: Los
funcionarios que trabajan en otras sedes podrdn recibir el dinero de sus cesantias
directamente a su cuenta o por medio de cheque Colpatria.

Proceso inteligente: si por alguna razén se comete algin error durante la grabacién de la
solicitud, la podrd rechazar y volver a grabar para su final aprobacién.
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L LOS REQUISITOS SON:

Descargar diligenciar
e imprimir el Formulario:

haz clic aqui para descargarlo 2

para relacionar los usuarios

que van a tener acceso al servicio.
Este formato debe firmarse por

el representante legal.

Contar con un usuario de acceso a
la Zona Transaccional empleadores,
1 si aln no cuenta con el usuario lo

invitamos a ver las instrucciones:

consulta el paso a paso aqui

Anexar Copia del documento de

identificacion del representante
legal y Certificado de Existencia
y representacion legal Vigente
expedido por la Camara de

Comercio.

Enviar los documentos por correo
electrénico a
serviciocliente@colfondos.com.co

con copia a
soporteportal@colfondos.com.co

Una vez recibidos los documentos,
hacemos una llamada al

5 representante legal para validar
la informacién recibida y proceder

con la asignacion de los permisos.
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Le invitamos a ver la guia de uso de este nuevo servicio
publicada en nuestro canal oficial de Youtube, aqui: = mART ST

https://www.youtube.com/watch?v=YKEhISIRYGo




Una vez recibas confirmacion sobre la habilitacién del servicio aqui te
ensefiamos como autorizar las solicitudes de retiro de cesantias en linea:

Acceso de usuarios

Direccién de correo

Ingresa al portal transaccional como ‘§.

empleador en Solictud de usuarioy cave.
WWW.COIfondosocom-CO/empleadores DIRecuérdame Por medio del siguiente enlace podras realizar la solicitud de clave para

Afiliados y Empresas.

© He olvidado mi contrasefia Solicitar Clave

Bienvenido £20itimo acceso: 16.11.2017, 18:17 1P 17227.116.87 ) Salida segura

Home  Micuentav Consulta v Certificados v Extractos v Transacciones v Autoliquidadores v Depuracion

Retiro de cesantias Grabar solicitudes

Empleadores » Home Aprobar solicitudes

Rechazar solicitudes

Datos Empleador Bienvenido a su Zona Transaccional

Razén social Consultar estado

MANCHURIAN GLOBAL

NIT Periodo Fecha de Pago Valor Pagado N¢ Afiliados Reportados. Selecciono el menl:l
Cudad | S transacciones/retiro de
e e s “ cesantias/Grabar solicitudes

201611 2016-12-05 840,000 5

Direccién

Teléforo e

Home Micuenta v Consulta v Certificados v Extractos v K ™ i o D

Esta en » Empleadores » Transacciones > Retiro de cesantias > Grabar solicitudes
Por favor selecciona la opcion deseada de acuerdo al nimero de solicitudes que vas a procesar.

Selecciona la opcién de acuerdo al Opcion 1 Opcién2

namero de solicitudes a autorizar, B =

para registrar solicitudes en linea g achvo i, ey aar st maives (i 40 o) e sigencir o ea s stcuges.
selecciona la opcién 2 5
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Home Consulta v Certificados v Extractos v ~ o De Usuarios

Estaen: Empleadores > Transacciones > Refiro de cesantias » Grabar solicitudes

A continuacion usted podra realizar bl por N° 6n sin 6 Primer apellido 6 Primer nombre. Le recomendamos no buscar por
Apellidos o Nombres que contengan caracteres especiales (i, tiides), en estos casos utilice Gnicamente el nimero de identificacion.

Nimero de Identificacién Primer Apellido Primer Nombre

I I
En la siguiente pantalla el sistema
permite realizar la bisqueda de los .

afiliados por numero de documento de “.
identificacion o por apellido y nombre.

Debes ingresar un solo criterio,
recomendamos usar la busqueda por

namero de documento para que sea
mas agil

Valor Total 50

Guardar

* Una vez el sistema muestra los resultados de la busqueda, debes hacer clic sobre el nombre del afiliado

para que se muestre el botén “insertar” con el cual se carga el registro en la planilla de la parte inferior.

Puedes realizar tantas bisquedas como requieras para cargar en la planilla el nGmero de registros de tu
preferencia y diligenciarlos en paralelo.

En la siguiente tabla podra seleccionar elflos empleados sobre los que desea realizar la grabacion de solicitud(es) de retir de cesantias.
Por faver haga clic sobre &l nombre del afiliado a ingresar y posteriormente haga clic en el botdn Insertar

Una vez ingresados los registros en la tabla inferior, proceda a diligenciar los datos de la solicitud. Para ver la totalidad de los campos, desplace hacia la derecha el scroll
horizontal ubicado en la parte inferior.

Si usted desea grabar solicitudes de refiro con pago en cheque a terceros (Educacion, Vivienda), es importante que tenga a mano los datos de NIT y Razén Social

Para conocer la documentacion requerida en cada concepto de retiro haga clic agui

N° IDENTIFICACION NOMBRE VALOR DISPONIBLE

208255 CUERVO USUGA VIGILIO POLIBIO 538.081.549

I° Cuenta I° Identificacion Tercero mbre del Tercero a jar A
Debes diligenciar la informacién ; -

del pago

‘ ‘ 80828684 ‘

julio lopez| |

<l -

Valor Total 581051

‘05 Para tener en cuenta




. Valor a retirar (se diligencia de acuerdo al monto solicitado por el afiliado, en todo caso no se puede
digitar un valor mayor al saldo disponible).

- Concepto del retiro: Seleccionar de la lista desplegable segln corresponda. Los conceptos disponibles en el
portal son:educacién, compra de vivienda, mejora de vivienda, sustituciéon patronal, prestacion servicio
militar, conversién a salariointegral y terminaciéon de contrato. Las solicitudes de retiro para pago de
impuestos de vivienda se pueden asociar al concepto “mejora de vivienda”.

. Forma de pago: Efectivo, cheque y abono a cuenta. Aplica para todos los conceptos, excepto para
educacién que Unicamente se puede pagar en cheque.

. Tipo de cuenta: Al seleccionar forma de pago “abono a cuenta” se habilita el campo para seleccionar si la
cuenta es de ahorros o corriente.

- Banco: Al seleccionar forma de pago “abono a cuenta” se habilita el campo para seleccionar de la lista
desplegable el banco donde pertenece la cuenta del dfiliado.

N° Cuenta: Al seleccionar forma de pago “abono a cuenta” se habilita el campo para digitar el nimero de
cuenta bancaria del afiliado.

. N° Identificaciéon tercero: Al seleccionar forma de pago “cheque” se habilita el campo para digitar el
numero de identificacién del beneficiario (persona natural o juridica, en el caso de educacién, el nit de la
entidad educativa)

. Nombre del tercero: al seleccionar forma de pago “cheque” se habilita el campo para digitar el nombre del
tercero (persona natural o juridica)
¢ El Afiliado, es nacional, residente, o responsable tributariamente en un pais distinto a Colombia?

En caso de que el afiliado tenga nacionalidad en otro pais y sea responsable tributariamente, se deberda
marcar en si y seleccionar el pais o los paises donde tiene ciudadania.

En la siguiente tabla podra seleccionar elflos empleados sobre los que desea realizar Ia grabacion de solicitud(es) de retiro de cesantias.

Por favor haga clic sobre el nombre del afiliado a ingresar y posteriormente haga clic en el botén Insertar.

Una vez ingresados los registros en la tabla inferior, proceda a diligenciar los datos de la solicitud. Para ver la totalidad de los campos, desplace hacia la derecha el scroll
horizontal ubicado en la parte inferior.

Si usted desea grabar solicitudes de retiro con pago en cheque a terceros (Educacion, Vivienda), es importante que tenga a mano los datos de NIT y Razén Sacial.

Para conocer la documentacion requerida en cada concepto de refiro haga clic agui

NO. IDENTIFICACION NOMBRE 'VALOR DISPONIBLE
L | I $20.511
¢El Afiliado, es nacional, residente, o responsable tributariamente en un pais distinto a
cacion Tercero Nombre del Tercero a pagar ¢ ponss pa
Colombia?
‘ ‘ ‘ ®NoOsi
< >
‘Valor Total $0
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La solicitud se ha almacenado con exito
Una vez se completa toda la

informacioén, debes hacer clic en el
botén “Guardar”. El sistema genera
un comprobante de transaccion y
también envia notificacién al correo
electrénico del empleador y al
teléfono celular registrado durante la

Datos de la transaccion

Mit :860005224

Direccion IP 172 27 116.87 i creacion del usuario. En este punto, si
Nimero novedad - 1510733 identificas algin error en la

Costo de Ia operacion : No fiene costo informacion ingresada, podrdas
Fecha : 2017-10-25 17:26:44 : eliminar la solicitud ingresando por la

opcion “Rechazar solicitudes” en
Transacciones /retiro de cesantias.

Las solicitudes que presenten errores,

] no serdn procesadas y el sistema
Continuar i .
mostrard en pantalla el error

correspondiente.

Para tener en cuenta

' El siguiente paso es la aprobacién de la solicitud. Para esto debes ingresar nuevamente a Transacciones/Retiro de
cesantias, opcidn aprobar solicitudes. El sistema mostrard un buscador donde se podrd ingresar el niimero de
documento o la fecha en que fue grabada la solicitud. Una vez se muestran los resultados, se deberd (n) seleccionar
el(los) registro(s) y paso seguido hacer clic en el botdn “aprobar”. Esta opcién puede estar en cabeza de otro usuario,
en ese caso debes notificarle para que acceda y autorice las solicitudes grabadas.

El horario para autorizar los retiros de Cesantias es de lunes a viernes

entre 7:00 a.m. y 8:00 p.m. Por favor ten en cuenta la siguiente informacién sobre el proceso:

ENCIA Fi
D COLOMBIA

UPERINTENDE

VIGILADO ®

e | as solicitudes de pago por abono a cuenta que sean aprobadas de lunes a viernes entre 7:00 a.m.y
2:00 p.m. quedarén abonadas en la cuenta bancaria del afiliado después de las 6:00 p.m. del mismo dia.

® | as solicitudes de pago por abono a cuenta que sean aprobadas de lunes a viernes después de 2:00 p.m.y
antes de 8:00 p.m., quedardn abonadas en la cuenta bancaria del afiliado a la 1:00 p.m. del siguiente dia habil.

® | os pagos en efectivo o cheque pueden ser reclamados por el dafiliado en cualquier sucursal del
banco Colpatria a nivel nacional 30 minutos después de su aprobacién.

Cuando se presentan inconsistencias con la informacién de la cuenta bancaria del afiliado, el pago serd rechazado y
se notificard al dia siguiente habil para que verifiques la informacién y realices el proceso de autorizacién nuevamente.

. Comunicate con nuestras lineas Contact Center: Bogota:748 4888; Barranquilla:386 9888; Bucaramanga:698 5888; Cali:489 9888;
Slguenos en: G O o @ Cartagena:694 9888; Medellin: 604 2888; al 01 8000 5 10000 para el resto del pais Si quieres ampliar esta informacién visita
www.colfondos.com.co - Colfondos S.A. Pensiones y Cesantias - Sociedad administradora de fondos de pensiones y de cesantia.



