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Específicamente en la sección de Planes Empresariales 
encontrará las siguientes mejoras que hemos realizado: 

En www.porvenir.com.co, ingresando a su cuenta 
en la Zona Transaccional para Empresas con usuario 
y contraseña, encontrará una sección por cada producto.



En general
1. Todas las operaciones se podrán realizar 

de manera Individual y Masiva:



Siempre se debe descargar el archivo Excel de la Zona Transaccional.

Evite copiar y pegar datos.
 
El nombre de los archivos no debe contener caracteres especiales.

No intente modificar la estructura de los archivos dispuestos.

Antes de cargar el archivo, revise los datos ingresados, pues una vez se cargue, no es posible hacer reversiones.

Una vez cargados los archivos, podrá validar el estado de los mismos en el botón "historial de archivos cargados". 
El resultado del proceso lo podrá consultar 24 horas después. 

Si el archivo aparece en estado rechazado, comuníquese con su consultor para validar lo sucedido y pasos
a seguir.

Si desea ver las transacciones realizadas diríjase al módulo "consulta de transacciones".

Recomendaciones generales
para transacciones masivas:

1.
2.
3.
4.
5.

6.

7.

8.





01.Consulta
del Plan



• Incluimos la participación de cada objetivo por saldo.

•  Podrán descargar en Excel la información
 por distribución de objetivos.

En esta opción usted podrá 
consultar la información general 
del Plan Empresarial, el detallede 

cada objetivo, la distribución
por alternativas y las condiciones 

de consolidación.



• Saldos por objetivo
Un gráfico de barras presentando 
la participación por Portafolios.

• Tipos 
de aportes.

• Condiciones.

Para una mejor visualización 
de la información encontrarán:



02.Consulta
de Transacciones



A través de esta opción, usted podrá realizar la consulta de las transacciones
registradas por cualquier canal en un determinado periodo para la administración
del Plan Empresarial. Herramienta que le apoyará en el seguimiento y validación
de las operaciones realizadas en el desarrollo del Plan Empresarial.

Podrá seleccionar el tipo
de consulta, por partícipe
o por un rango de fecha.

Ingrese los datos
de búsqueda
de información.

Para buscar la información
del partícipe, este debe estar 
vinculado al plan empresarial, 
en el momento de la consulta.

Ejemplo
por partícipe:



A través
de este botón, 
podrá descargar 
la información
en un Excel.

Podrá seleccionar 
varias transacciones
o todas para generar
certificados en PDF.



Ejemplo por fecha:

• En este espacio
puede seleccionar
el tipo de transacción
para consultar.

• En este espacio
puede seleccionar
el tipo de transacción
para consultar.



• Genere la información completa
 de la consulta en un Excel.

• Podrá seleccionar varias
 transacciones o todas
 para generar certificados en PDF.



03.Liberación 
de Aportes



• Podrá hacer dos transacciones en un solo 
paso: Liberación + desvinculación (retirar 

   al partícipe del plan).

En esta opción usted podrá
darle disponibilidad a los recursos 

consolidados de sus partícipes,
los cuales quedarán en

el objetivo personal.



• Los objetivos 
que muestra 
esta operación 
son únicamente 
los que tiene el 
partícipe 
pendientes de 
liberar, es decir 
"consolidados".

• Estos campos son opcionales para      
 especificar su transacción.

• Tenga en cuenta que cuando los seleccione  
  su valor disponible se puede disminuir.

• Este campo se habilita para los planes y     
 objetivos que así lo tienen contemplado
 en su documento de adhesión.

• En este espacio podrá enviar los recursos
 como aportes voluntarios en Pensiones   
 Obligatorias.

• La empresa debe asegurarse antes de ejecutar  
 esta operación del fondo de pensiones     
 obligatorias del partícipe.

• Si el partícipe se encuentra en Colpensiones,   
 realice una liberación a su objetivo personal.

Tenga en cuenta:



Agregamos información clave
a tener en cuenta sobre los traslados 
de Pensión Obligatoria y si surgen 
dudas adicionales incluimos
los datos del consultor. 



04.Consolidación 
de Aportes



• Dos transacciones en 1  solo   
paso: Consolidación + Liberación
(traslado al objetivo personal).

• Tres transacciones en 1 un solo 
paso: Consolidación + Liberación 
+ desvinculación
(retirar al partícipe del plan).



• Selección de tipos de aportes.
• Selección de Portafolio de Inversión.

• Grabación de traslados 
Pensión Obligatoria.

• Selección de uno, varios o todos
   los objetivos.

En esta opción usted podrá
dar la propiedad de los recursos 
no consolidados a su partícipe,

los cuales quedarán en el mismo 
objetivo empresarial.



• Dirigiéndose a este Consulta, puede generar un 
certificado de la transacción, si así lo requiere.

Al finalizar la transacción, podrá encontrar:

* Cierre de la transacción más completa
* Información detallada de la operación.
* Direccionamiento al módulo de "Consulta de transacciones".



Agregamos información clave a tener en cuenta sobre los traslados de Pensión Obligatoria 
y si surgen dudas podrá encontrar el contacto de su Consultor de Inversiones. 



05.Desvinculación



Desvinculación de partícipes

· Este proceso le permitirá retirar a un participe del plan.

· Para utilizar esta transacción los partícipes a desvincular 
deben tener un saldo inferior a 10.000 pesos.

En esta
opción usted

podrá
desvincular
partícipes
de su Plan

Empresarial.



Una vez haya terminado de grabar la solicitud, podrá consultar 
el resultado de esta 24 horas después.



06.Reporte de 
condición fallida



• Selección de varios objetivos.

• Identificación de disposición de recursos 
para condición fallida en cada objetivo.

* Sujeto a documento de adhesión

• Información de rendimientos.

En esta opción usted podrá solicitar
la devolución o redistribución total de recursos por 
el incumplimiento de las condiciones pactadas para 
el objetivo seleccionado, de acuerdo a lo estipulado 
en el documento de adhesión al Plan Empresarial.



Distribución en partícipes específicos

En esta opción podrá seleccionar a los empleados a los cuales desea distribuir los aportes
y el % de este. Los porcentajes a distribuir deben ser números enteros.



• Antes de elegir el participe, debe validar con su consultor 
el tipo de condición fallida que tiene habilitado el plan. 

• ¿Qué es una condición fallida masiva en el Plan Empresarial?

En esta opción usted podrá solicitar la devolución o distribución
total de recursos por el incumplimiento de las condiciones pactadas
para el objetivo seleccionado,  de acuerdo a lo estipulado
en el documento de adhesión al Plan Empresarial, así: 

• Devolución con pago cheque.

• Devolución con pago en cuenta bancaria.

•  Distribución en el total de partícipes.

• Distribución en partícipes específicos.

Tenga en cuenta:



1. Si va a realizar una devolución de aportes, esta podría generarle
  una renta líquida gravada.

2. El valor de la devolución de aportes está sujeto a cambios en el valor
  de unidad del fondo voluntario de pensión y retención en la fuente sobre
  rendimientos financieros.    

3. Después de grabada esta transacción, no podrá realizar reversiones
  ni modificaciones sobre la misma.

Recomendaciones para realizar el reporte
de condiciones fallidas:



Distribución en el total de partícipes En esta opción usted podrá solicitar
la devolución o redistribución total de recursos 

por el incumplimiento de las condiciones 
pactadas para el objetivo seleccionado, de 

acuerdo a lo estipulado en el documento de 
adhesión al Plan Empresarial.



Devolución con pago cheque En esta opción usted podrá solicitar
la devolución o redistribución total de recursos 

por el incumplimiento de las condiciones 
pactadas para el objetivo seleccionado, de 

acuerdo a lo estipulado en el documentode 
adhesión al Plan Empresarial.



Devolución con pago en cuenta bancaria
* Esta cuenta debe estar registrada.
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