INSTRUCTIVO PARA EL INGRESO Y
MANEJO DEL PORTAL TERCEROS
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RECUERDE QUE PARA INGRESAR AL PORTAL TERCEROS, PRIMERO
DEBE ESTABLECER CONEXION EN LA VPN

Aspectos Generales del Portal Terceros:

Para usar todos los servicios que ofrece el Portal Terceros, es necesario leer y aceptar los términos y
condiciones publicados en la pantalla de ingreso al Portal.

El acceso al Portal Terceros estara disponible de lunes a viernes de 6:00 am a 12:00 pm.

Unicamente podran realizar un cargue a la semana (cualquier dia) por cada tipo de archivo, es decir, podra
cargar 1 archivo de libranzas,1 archivo de aportes y 1 archivo de inactivaciones de lunes a viernes en los
horarios mencionados en el punto anterior.

Es importante tener en cuenta que se usa el mismo usuario para la conexién de la VPN y para el acceso al
Portal Terceros, sin embargo es necesario manejar dos contrasefias, una para la VPN y otra para el Portal
Terceros.

En caso de presentar inconvenientes con el ingreso al Portal Terceros, es necesario remitir el detalle de las
inconsistencias presentadas (Pantallazos), a través de nuestra pagina web www.fopep.gov.co, opcion
Contactenos PQRSD.
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En un navegador de

internet, ingrese a la

siguiente direccion
(URL)
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1 Ingreso al link del Portal Terceros:

* Para ingresar indique su nombre de usuario y conirasena

USUARIO CONTRASENA

RESUELVA LA SIGUIENTE OPERACION

r Mueva Operacion

TERMINOS ¥ CONDICIONES US0O PORTAL
Bajo la gravedad de juramenic y =n mi condicién de Representante Legal o autorizado por €|, manifiesto lo
siguiente:

= Declaro que toda la informacion reportada a frawés del Portal de Terceros es consistente, autentica,
integral, veraz y real; e igualmente asumo la completa responsabilidad frente a cualguier situacion en la
cual estas condiciones no se cumplan.

Certifico que todas las solicitudes de descuento remitidas en el archivo plano cuentan con la previa,
escrita y expresa autorizacion del pensionado para que s= |2 efectien los descuentos por parte del
CONSORCIO FOPEP 2010.

Garantizo que todos los documentos contentives de las obli ignes y las autorizaciones de
descuento, asi come las condiciones de los mismos, suseritos por el pensionado, seran conservados
en original por nuestra entidad.

Declaro que conozco, he revisado y acepio, sin condicionamiento alguno, lo estipulado en el Acuerdo
Operative, el cual me fue entregado en el momento de la asignacidn y renowacian de codige.

Declaro que conozco, he revisado y acepto, sin condicionamiento alguno, los t&rmines y condiciones

establecidos para 2l reporte de novedades de descuento a través del portal de terceros.

‘er Condiciones Porial Terceros A

ACEFTOD




usuario asignado.

1. Digite el

2. Resuelva la
operacion del

3.
Condiciones \ o ErEEmops s o mresrn ) Sres. O e eI £ T s e S

Captcha.

Leay acepte

2 Obtencion de la contrasefa para el acceso al Portal Terceros:
7| | ENTRADA AL PORTAL DE TERCEROS FOPEP

e e P T R LY 5. Valide el Usuarioy dé

— [ oo | clic en Aceptar.
| imartinez1640

Aceptar | Cancelar

TERMINGS Y CONDICIONE S USO PORTAL 6. De Clic en Aceptar_

Saio Iz gravedad de juramento y en mi condicién de Legal o autorizade per &I, manifiesto o

siguianta:

= Declare que toda la informacian repertada 2 través del Portal de Terceros es consistents, autentica, -
integral, varsz y resl & igualmenta asuma |2 completa respansabilidad frente 3 cuslquier situacidn en 1z 172.24.75.18:8081 dice
cusl estas condiciones no se cumplan
= Certifico que todas a5 salisitudes de descuento remitidas en el archiva plano cuentan con s previa. ;Esta seguro del Olvido de |a Cantrasefa?
escrita y expresa autorizacién del pensionada para que sz le efectiien los desouentos por parte del
CONSORCIC FOPEF 2016,
* Garantizo que todos los ivos de las obligaciones y las izaci de
Aceptar

descuento, asi como las condiciones de los mismos, suscritos por el pensionado, seran conservados

Cancelar

en ariginal por nuestra entidad.

= Declaro que conozeo, he revisade y acepto, sin iento algune, lo en el Acuerdo
Oparativo, & cual me fus entregado en &l momanto de I3 asignacién y renovacién de cédiga.

establecidos para &l reporte de novedades de descusnto a fravés del portal de terceros.

\ier Condicionas Portal Terceros
CEP’TO

| Olvido Clave y/o Activacion de Usuarios |

4. De clic en olvido Clave y/o
Activacion de Usuarios. 172.24.75.18:8081 dice

t\cl:

\1

~FOPEP

7. De clic en Aceptar.
Mueva Contrasenia ha side Remitida al Correo Electrénico Registrado /
para su Entidad

Aceptar
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8. Registre las credenciales remitidas automaticamente al correo 9. Digite una contrasefia de su preferencia, teniendo en
electronico, de clic en Acepto y en Entrar. cuenta las indicaciones y de clic en Cambiar.

m ENTRADA AL PORTAL DE TERCEROS FOPEP

e e e m CAMBIO CONTRASENA
I |
|

Ususrio

- Mueva Contrasena:

[Confirmar Contrasania: |
TERMINOS ¥ CONDICIONES USO PORTAL

Bajo la gravedad de jursmenio y en mi condicién de Representante Legal o autorizado por &, manifiesto lo .
siguiente: Cambiar

= Declaro que foda |a informagidn reporiada a través del Portal de Terceros es consistente. autentica.
intagral, veraz y real: & iguaiments asumo |a completa responsatilidad frente 3 cualouier situacién en la
cusl estas congciones no s cumpian

et qus todss e sofciudes c chssusia emicas o1 o 3 lana cuerian con s reve. Por favor tenga en cuenta 13s siguientes recomendaciones:
escria y expresa aulorizaciin de pensionado para que se e efectien los descuenios por pare del
CONSORGIO FOPEP 2010

» Garantizo que fodos los documentos conisntivos de las cbligacionss y lss autarizaciones de

« Por favor no utilizar la letra i para el cambio de clave.

descuento. asi como las candiciones de los mismos, susaritos por &l pensionado. serén conservados

e par s e » Lanueva contrasefia debe tener hasta 8 caracteres.
+ Daolao cus cancece, ha reviead y scepte, S EEndGEnamanta g, o SEtpuada an © Acuereo
T e et » Lanueva contraseiia no puede ser igual a las Gltimas 6 ufilizadas
establecidos parz &l reporte de novedades de descuento 3 través del portal de terceros. o LE nueva {:Olﬂl'as&ﬁa no Wme 28l igl.lal asu ﬂﬂmbr& de usua”o
= - - -
A Nota: Esta contrasena vencera en 60 dias.

Ver Gongiciones Portal Terceras,

B acerro

Ofvido Clave yio Activacion de Usuarios

10. Registre nuevamente las credenciales, de clic en Acepto y en 11. Pantalla de Inicio Portal Terceros
Entrar.

m ENTRADA AL PORTAL DE TERCEROS FOPEP

- Fara ingresar indique su nombre de usuario y confrasefia

[ usuamo —— | cowmasua |
]

| OPERACIONES DE DESCUENTOS |

‘Generar Nueva Operacién |

TERMINGS ¥ CONDICIONE S USO PORTAL

INACTIVACION DE DESCUENTOS |

Bajo 1a de oy en mi icicn de Legal o & por &l i o
sigurmnia: |

INFORMACION DE INTERES |

- Declars que toda |a infarmacidn reporisda = trawés del Portal de Terceros =s consistente. sutentics.
intagral, varaz y real; = ==umo I= frante = quier situacisn =n la
cual estas condiciones ne se cumplan

Certifico que fodas Ias solicitudes de descuento remitidas en el archivo planc cuenian con ia previa.

escrita y expresa autorizacidn del pensionado para que s= l= efectien los descusntos por parte del
CONSORCIO FOPER 2018.

Garantizo que todos los as las ¥ ias ae

ACTUALIZACION DE DATOS |

descuento. asi come las condiciones de los mismos. suscritos por e pensionado. serdn conservados
en original por nuestra entidad.
Declare que conozeo, ha revisade y acepto, sin algune, lo |ado en el Acuerdo

Operativo. el cual me fue en el de la asignacién ¥ idn de cadige.

Declaro que conozso. he revisado y acepto. sin condicionamiento alguno. los t&mines y condiciones

establecidos para =l reponte de novedades de descusnto 3 través del portal de terceros. (:en.ar SeSIDn
=)

“er Gondisiones Partal Terceros

ACEPTO

Oivido Glave y/o Activacién de Usuarnios

wdvoana Boncolombo




m PORTAL TERCEROS

A TRAVES DE ESTA OPCION, PUEDE CARGAR LAS NOVEDADES DE DESCUENTOS CORRESPONDIENTES A LIBRANZAS Y/O APORTES:

3 Pantalla Operaciones de Descuentos

OPERACIONES DE DESCUENTOS

® Recuerde los parametros establecidos : v El archivo plano con la estructura.
N\ - = - ' v' La carpeta de imagenes comprimida en ZIP.

PROCESO PARA EL REPORTE DE NOVEDADES DE INGRESO.

1. Verifique la Némina 2. Elija el Tipo de

para la cual aplicara el reporte.
descuento, en caso de ser
aprobado. i
TipoArchivg
3. Cargue el Archivo 7| | ARCHIVO PARA CARGAR
Plano 4. Cargue la Carpeta ZIP de
l g p
Cauact Selecrionar i | o 52 eligid i las imagenes
Cargue Imagenes Selecsionar ariva | o s2 dligi archi < I
e
v Consorcio 1

= ~FOPEP
‘-lr =xrasy 5. De clic en Procesar
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6. De clicen Sl.

(Esta sequro que dessa procesar este archivo?

A

m ARCHIVO PARA CARGAR

Carguo Archivo Plano | DESFOPEP_LIBRANZAS.xt
Cargue Imagenes liMAGENES LIBRANZAS zip

7. De clic en Salvar.

Registros Apios para proceso

ensaje del sistema.

Su lnfOflTIaCIOH ha sido actualizada satisfactoriamente. El numero de =
8. Verifique el nimero ad 2016052443. El
de radicado. %

Aceptar

NOTA:

v' Conserve el nimero de radicado asignado, en caso de presentarse alguna inquietud sobre el cargue
efectuado, éste sera solicitado. (Cada uno de los cargues genera un nimero de radicado diferente)

v Las respuestas al procesamiento de las novedades registradas, seran remitidas automaticamente al correo
electronico reportado por la entidad, en un tiempo méximo de un (1) dia habil.




m PORTAL TERCEROS

‘ INACTIVACION DE DESCUENTOS ‘

4 Pantalla Inactivacion de Descuentos

A TRAVES DE ESTA OPCION, PUEDE CARGAR LAS NOVEDADES DE INACTIVACION O PAZ Y SALVOS DE LAS LIBRANZAS Y/O APORTES:

Recuerde los parametros establecidos : v" El archivo plano con la estructura.

PROCESO PARA EL REPORTE DE NOVEDADES DE RETIRO.

1. Verifique la Némina

para la cual aplicara la _"| urennvionce ve JESCUENTOS
inactivacion del
1 '
descuento, en caso de ser Perlod L 202103

aprobado.
m ARCHIVO PARA CARGAR

Cargue Archiva Flang Seleccionar archiva | No s eligid archiv
. ]
2. Cargue el Archivo | TWa 52 ligid o I

Plano —_—

3. De clic en Procesar

Consorcio
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libranzas.fopep.gov.co dice 4. De clic en Aceptar.

Esta seguro gue desea procesar los datos de este archivo?

P
<

Aceptar Cancelar

5. Verifique el resultado del procesamiento
de las inactivaciones.
Causal: “Inactivacion Aplicada” se
inactivan el mismo dia.

m OPERACIONES DE DESCUENTOS

Periodo 202001

m ARCHIVO PARA CARGAR

Cargue Archivo Plano | DESFOPEP_INACTIVACIONES1 txt
:l Mensaje del sistema.
m INCONSISTENCIAS / ADVERTENCIAS Su Radicado eq 2016053093 fa respuesta del cargue, seré remitida al

correo electronico regigirado para su entidad . i

Registros Aptos para proceso I 1

P
“‘. < Aceptar

\ 4

7. Verifique el nUmero
de radicado.

6. De clicen Salvar, —
NOTA:

v Conserve el nimero de radicado asignado, en caso de presentarse alguna inquietud sobre el cargue
efectuado, éste sera solicitado. (Cada uno de los cargues genera un nimero de radicado diferente)

v’ Las respuestas al procesamiento de las novedades registradas, seran remitidas automaticamente al correo
electr()nico reportado por la entidad, en un tiempo méximo de un (1) dia habil.
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m PORTAL TERCEROS

5 Pantalla Informacion de Interés

| INFORMACION DE INTERES |

m INFORMACION DE INTERES

-

CALENDARIO 2020 - REPORTE DE NOVEDADES

NI T N N T

™| El Consorcio FOPER 2018 informa que el proceso de Asignacion y Renovacion de Codigo de Dascuento 2020-2021 dard apariura &l 20 abril de 2020, no obstante, es impariante grecisarles qua &

Es esia opeion pued i 7vos y demas con el reporte de novedades:

Requisitos Renovacion.pdf

Formulario de Conocimiento del Cliente.pdf

Acuerdo Operativo 2020-2024 pdf

DC-APQ-DS5-009 Documento de apoyo Recapcha Portal Terceros.pdf

para dicho proceso ha sido modificad!

150412020

1810412020

1810412020

1810672020

por lo cual agrack tener presentz |3 siguiente informacian: Renovacién Cédigo
de Descuenio 1. Se procedid 3 efectuar |3 clasficacian de |as entidades por gru

Bienvenido Cédigo 1640

Através de este espacio pueden consultar todos los comunicados publicados por el Consorcio FOPEP, referentes
al proceso de reporte de novedades, al proceso de renovacion de cddigo y demas temas que involucran el
cumplimiento del Acuerdo Operativo firmado entre las partes. Agradecemos su constante consulta.
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m PORTAL TERCEROS

B Pantalla Actualizacion de Datos

| ACTUALIZACION DE DATOS |

PROCESO PARA ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA ENTIDAD

1. Diligencie la informacion de los campos marcados como Obligatorios ‘

m ACTUALIZACION DE DATOS

DATOS DE LA ENTIDAD

Razon Social | PRUEBAS PORTAL TERCEROS

NIT 7 RUT e [ 300910081 ov. [& Codigo RUNEOL | soos1005100001538 Dirsceidn | CR7 31 10 Ceilular B

1
Teléfono 1 || 7470986 Ex‘tg 15 Jreietonc 2 ﬁ 7470986 Ext [ 110 Fomea Electrénico L
*Departamentd  BOGOTA v *Ciu BOGOTA DL, W Correo Elecironico List | 1 o ’

AUTORIZADOS PARA TRAMITES

Fepressntanie Legal Tipo Documento CC “w  Documento | Apellidos y Nombras | KAREMN AMAYS Documento Representante No sz gligié archive
Autorizado para trémite | Tipo Documento CC “w  Documento | Apellidos y Nombres | MIGUEL HERNAMDEZ Documento Autorizado para Tramite Mo se eligid archiva
Autorizado para tramite B Tipo Documento 2 | ©C W  Documento 2 | Apellidos y Nombras 2 | JEIMMY MATALI LOZAND Documento Autorizado para Tramite 2 Selaccionar archive | No se eligié archive

Camara de Comercio No se eligic archiva

€ de Existencia o Representacidn Legal, asi come las fotocopias del documento de identificacion del representantes legal y autorizado para tramites.

Fara validar |a informacion es necesario &l Certificg

P TV I AR UM T L

‘Copia del RUTIMNIT Seleccignar archivo | Mo se eligit archiva

ENTIDAD FINANGIERA PARA PAGOS

Cuenta Corriente | Mimero de Cuenta | 4654621654654 Nombre Banco | BANCO AGRARIO DE COLOMELA ~

> Certificacion Bancaria Seleccionar archive | Mo s2 eligié archive

2. Cargue los documentos requeridos E MReoresar |
¥ 3.De dlic en Actualizar. Tt Corar Sosicn |

NOTA:
Verifique y conserve el nimero de radicado asignado, en caso de presentarse alguna inquietud sobre la
actualizacion efectuada, éste sera solicitado. (Cada actualizacién genera un numero de radicado diferente)




GRACIAS POR SU ATENCION Y
QUEDAMOS ATENTOS PARA RESOLVER
CUALQUIER INQUIETUD AL RESPECTO.




