
Guía/Instructivo 
Radicación

Acreencias Laborales

CENABASTOS SA EN LIQUIDACIÓN NIT No. 890503614-0 



Introducción

2

Este documento describe el proceso de radicación de
acreencias laborales, explicando las características y pasos
para que reclame adecuadamente su crédito.



Preguntas o Aclaraciones? 

Toda la información sobre la
radicación de acreencias podrá ser
consultada:

En nuestra página web

http://www.cenabastos.gov.co/

En el Correo electrónico

orientacionacreencias@cenabas
tos.com
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?



‘’

▣ No es necesario adjuntar liquidación 
de prestaciones sociales 

▣ No es necesario presentar soportes.

▣ No es necesario cuantificar el valor de 
los conceptos a  reclamar. Cenabastos 
S.A. En Liquidación realizará el cálculo 
de los valores adeudados, con 
fundamento en la información que 
reposa en la entidad.

▣ Solo se deben indicar los conceptos a 
reclamar (prestaciones sociales, 
indemnizaciones, bonificaciones, etc.) 
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Colaboradores, 
Trabajadores y 
Extrabajadores

Tener en cuenta…



0.
Para Inciar…
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Debes decidir:

El Método para radicar
tu acreencia. Hay dos
alternativas:

1. Física

2. De manera WEB



Métodos para radicar acreencias

1. Radicación web:

□ Diligencias la información a
través de la página web
http://www.cenabastos.gov.co/

□ Cargas tus documentos en
línea.

2. Radicación física:

□ Llenas el formulario en un
computador.

□ Imprimes el formularios.
□ Radicas los documentos y los

medios digitales en el centro de
radicación.

6



Proceso de 
radicación 

método físico



Proceso Radicación física
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1. Lee el instructivo

2. Prepara la información que vas a diligenciar

3. Señala el concepto de reclamación que pretendes 
reclamar “1. laborales”

4. Prepara los documentos que vas a adjuntar

5. Radica tu reclamación



1.
Lee el 

instructivo
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‘’
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1. Señor acreedor:
En virtud de los principios de economía
y celeridad, y con el objeto de facilitar
la preparación y presentación de tu
reclamación, lee el presente instructivo.



2.
Prepara la 

información 
que vas a 

diligenciar
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Información a entregar

La información que se debe entregar es:

1. Formulario de  radicación de acreencias.

2. Relación detallada de la acreencia.

3. Documentos de soporte de la acreencia, si desea aportarlos.

A continuación se describe cada uno de ellos.
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Información a diligenciar 

I. Formulario de radicación de acreencias
El formulario lo encuentras en la dirección web http://www.cenabastos.gov.co/
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Con el formulario debes:

1. Descargarlo.

2. Diligenciarlo en un computador.

3. Imprimirlo y firmarlo.

El formulario contiene la siguiente
información:

▣ Datos del reclamante.

▣ Datos del apoderado (si aplica)

▣ El valor reclamado, que puede ser
cero, $1 o la suma que considere el
acreedor.

▣ Información específica de la acreencia.



Información a diligenciar 

II. Relación detallada de la acreencia
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Después de diligenciar el
Formulario debes preparar la
información detallada de lo que
estás reclamando.

Dentro del formulario de
radicación se encuentra la
estructura a presentar para cada
concepto de acreencia.



INFORMACIÓN GENERAL QUE 
DEBE CONTENER LA 
RECLAMACIÓN
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Importante!

NO es necesario indicar
un VALOR por las
obligaciones laborales a
reclamar.

No es necesario hacer la
reclamación a través de
apoderados

1. Copia de Cedula de ciudadanía

2. Poder debidamente conferido (Cuando
aplique).

3. Copia de cédula de ciudadanía del
Apoderado. (Cuando aplique)

4. Copia de la tarjeta Profesional del apoderado
(Cuando aplique).



Información a diligenciar 

III. Documentos de soporte 
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Acompañando el formulario de
radicación debes entregar
digitalizado:

▣ Excel con el detalle de la acreencia.

▣ Documentos digitales de soporte
de la acreencia, si lo desea

A continuación se describen los documentos necesarios para cada 
tipo de acreencia.



3.
Radica tu 

Reclamación
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Con todos los pasos previos ejecutados debes dirigirte
a la oficina ubicada en la Avenida 2 # 31N- 36 oficina 
T208 Barrio Tasajero de la ciudad de Cúcuta para 
radicar los documentos físicos y digitales.

O remitir estos documentos por correo certificado a la 
dirección indicada
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Proceso de 
radicación 

método WEB



Recomendación
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Se recomienda utilizar el navegador Mozilla Firefox

SI NO LO TIENE LO PUEDE DESCARGAR AQUÍ: https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/

Se Puede utilizar cualquier navegador web



Proceso de radicación WEB
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0. Registrarte en la aplicación

1. Crea Acreencia (Encabezado + Detalle)

2. Subir Archivos

3. Radicar Acreencia



‘’
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1. Ingresa a la aplicación en este: LINK



‘’
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En Los siguientes videos ves el paso a paso de ejecución:

0. Registrarte en el sistema. https://youtu.be/fOKAeCzKaq4

1.  Crear Encabezado de la acreencia. https://youtu.be/MrYpdzcXY0M

2. Crear detalle de la acreencia. https://youtu.be/Hce78NnVcBM

3. Cargar los soportes. https://youtu.be/WaYBN3X1g5Q

4.Radicar & Imprimir formulario:  https://youtu.be/ADQLz4kJF7I


