
INSTRUCTIVO DE RETIRO DE 
TRABAJADORES DEPENDIENTES A 

TRAVÉS DEL PORTAL TRANSACCIONAL



RECOMENDACIONES
Para realizar este proceso asegúrate de utilizar 
Google Chrome.

No abandones el sistema durante la ejecución de 
este proceso, pues genera un bloqueo por  
inactividad.



PASO 1 Ingresa a www.positiva.gov.co



PASO 2
Dirígete a la opción Riesgos Laborales y selecciona  Afiliaciones 
Empleadores e Independientes.



PASO 3
Ingresa y lee atentamente las indicaciones de bienvenida al portal dando 
doble clic en el botón  “continuar”. 



PASO 3



PASO 4
Si ya realizaste el proceso de registro, ingresa con el usuario y contraseña 
asignado, de lo contrario deberás realizar este proceso, seleccionando la 
opción Registrarse y respondiendo las preguntas allí indicadas. 

Recuerda que el usuario 
es el mismo número de 

cédula y la contraseña es 
la asignada en el proceso 

de registro inicial  



PASO 5
Selecciona la opción “Empleador”



PASO 6
Despliega la opción "Novedades”



PASO 7
Luego despliega la opción Retiros de trabajador, allí encontrarás dos 
opciones de retiro: individual y masivo, escoge la opción dependiendo la 
solicitud y cantidad de trabajadores.

Despliega en la 
opción “Retiros de 

trabajador”

Selecciona la opción de retiro que 
requieras registrar dependiendo lo 
siguiente: si deseas retirar un solo 
trabajador, debes ingresar por la 
opción “Retiro individual”, si se 
trata de varios trabajadores 
ingresas por la opción “Retiro 
masivo”.



Si la opción seleccionada es retiro individual, ingresa el tipo y número de 
documento del trabajador y posteriormente da clic en la lupa. 

PASO 8



Registra la fecha de retiro y da clic en la opción “Ingresar Retiro” y 
posteriormente en el anuncio Continuar.  Recuerda que el retiro que aplicas 
por este medio solo podrá realizarse con fecha actual.

PASO 9



PASO 9.1
Si la fecha de retiro es anterior a la fecha actual debes reportarla por medio 
de la planilla de aportes PILA o en su defecto acercarte a un punto de 
atención con los soportes respectivos para poder aplicar el retiro desde allí. 

Ten en cuenta que, si generas un retiro con fecha de hoy y el retiro ocurrió 
tiempo atrás, deberás realizar la cotización por el trabajador hasta el día de 
hoy o quedará en mora.

Te recordamos que también podrás realizar retiros con fechas futuras con 
un tiempo máximo de 60 días.



Si la opción escogida es Retiro Masivo, descarga el archivo en la opción 
“clic aquí”

PASO 10

Descarga el archivo 
Excel en la opción 

“clic aquí”



Diligencia la plantilla con la información requerida de los trabajadores 
y la empresa, luego guarda el archivo en tu equipo

PASO 10.1

En la segunda hoja del 
Excel encontrarás la 

estructura para conocer 
cómo diligenciar los 

campos. 



guarda el archivo en tu equipo, posteriormente carga el archivo en la 
opción           y finaliza el proceso dando clic en “Iniciar Cargue Excel”.

PASO 10.2

Clic en la opción 
“Iniciar Cargue Excel”


