Recomendaciones para el diligenciamiento y entrega del formato: 
Formato de trámites para la Zona Transaccional Empresas


Los funcionarios a quien autoriza para tener Usuario en la Zona Transaccional Empresas, deberán inscribirse previamente en la página web www.porvenir.com.co, ingresando al enlace “Ingrese a su cuenta”, a la opción “Ingreso de empresas”, sección “¡Quiero inscribirme! Haga clic aquí” y siguiendo los pasos descritos. Tenga en cuenta:


Recomendaciones para el diligenciamiento del formato:

· No debe imprimir estas recomendaciones.
· Solo debe imprimir el formato en papel con membrete de la empresa. 
· No debe ser diligenciado a puño y letra, excepto la firma.
· Debe ser diligenciado en su totalidad, exceptuando aquellos trámites que no desea realizar. Deberá marcar y tramitar al menos uno.
· Debe ser firmado por el Representante Legal.
· No deberá modificar la redacción o el texto de la carta.
· Por favor no borre la sección “Espacio exclusivo para Porvenir:” y tampoco ingrese información allí.
· Debe radicar la carta y sus adjuntos en los centros de radicación o en una oficina de Porvenir y su solicitud será tramitada en cinco días hábiles.
· No elimine la aceptación de términos con la firma del representante legal, es decir, desde el texto “De esta manera certifico que Porvenir me brindó…”, hasta el final del archivo. 
· En caso de que su empresa cuente con un Plan empresarial con alternativas de inversión en Pensiones Voluntarias, diligencia el perfil Financiero y Operativo.
Nota: si el trámite corresponde únicamente a la solicitud “4. CAMBIAR CORREO DE USUARIO”, la carta puede ser firmada por el mismo usuario (no requiere firma del Representante Legal).

¿Qué debe adjuntar al formato diligenciado?

1. Fotocopia de la cédula de ciudadanía o documento equivalente del Representante Legal, es decir, de quien firma la carta.
2. Fotocopia del certificado de existencia y Representación Legal de la empresa con una fecha de expedición no mayor a tres meses.

Tenga en cuenta: una vez tramitemos su solicitud, recibirá una notificación sobre el resultado del trámite al “correo notificación empresarial” que usted registró en el formato.


Formato de trámites para la Zona Transaccional Empresas


Persona que diligencia esta solicitud
Nombre completo: ____________________
Tipo y número de identificación: __________________
Cargo en la empresa: ____________________
Ciudad: __________________, día: ______, mes: _______, año: __________.


Señores;
PORVENIR S.A.

Por medio de la presente en mi calidad de Representante Legal de la empresa: Razón Social: ________________________, NIT ___________________, informo que deseo realizar estos trámites (marque con una x):

	[  ] 1. Activar usuario Administrador
	[  ] 2. Cambiar el perfil a un usuario
	[  ] 3. Inactivar un usuario

	[  ]  4. Cambiar correo del usuario 
	[  ] 5. Eliminar IP de conexión
	[  ] 6. Cambiar/modificar correo a donde se notifican las operaciones realizadas en la página de Internet




1. ACTIVAR USUARIO ADMINISTRADOR

El(los) siguiente(s) funcionarios están autorizados para tener el Usuario Administrador que les permite activar, inactivar, desbloquear y asignar perfiles a otros usuarios de mi empresa que se encuentren registrados, así como actualizar los datos de mi empresa a través de su página web www.porvenir.com.co, en la sección Zona Transaccional Empresas (ZTE).
 
	Tipo y Número de Documento
	Nombres y Apellidos del funcionario autorizado
	Marque con una x “SI” o “NO” para habilitar  otras opciones:

	
	
	Retiro de Cesantías*SI(__), NO(__)


	
	
	Financiero* Sólo para Planes empresariales. SI(__), NO(__)


	
	
	Operativo* Sólo para Planes empresariales. SI(__),NO(__)


	
	
	Retiro de Cesantías* SI(__),NO(__)


	
	
	Financiero* Sólo para Planes empresariales. SI(__), NO(__)


	
	
	Operativo* Sólo para Planes empresariales. 
SI(__), NO(__)





*Retiro de Cesantías: Le permite al funcionario de la empresa grabar y autorizar los retiros de cesantías de sus empleados.
*Financiero: Esta opción sólo aplica si su empresa tiene “Planes Empresariales, alternativas de inversión en pensiones Voluntarias” en este caso le permitirá al funcionario recomponer saldos y hacer distribución entre alternativas de inversión.
*Operativo: Esta opción sólo aplica si su empresa tiene “Planes Empresariales, alternativas de inversión en pensiones Voluntarias” en este caso le permitirá al funcionario consolidar, autorizar retiros del plan empresarial, no consolidar o retirar a un partícipe.



Solicito a Porvenir que las transacciones realizadas en el portal web sección Zona Transaccional Empresas, sean notificadas al siguiente correo: __________@____________ 

2. CAMBIAR EL PERFIL A UN USUARIO

Solicito cambiar el perfil de los usuarios, como se detalla en esta tabla: 
	Tipo y Número de Documento
	Nombres y Apellidos del funcionario autorizado
	PERFIL ACTUAL

Marque con una x “SI” o “NO”:
	PERFIL NUEVO
Marque con una x “SI” o “NO” para habilitar demás opciones:

	
	
	Básico* SI(__), NO(__)
o  Administrador*SI(__), NO(__)

	Básico* SI(__), NO(__)
o  Administrador*SI(__), NO(__)

	
	
	Retiro de Cesantías*SI(__), NO(__)

	Retiro de Cesantías*SI(__), NO(__)

	
	
	Financiero* Sólo para Planes empresariales. SI(__), NO(__)

	Financiero* Sólo para Planes empresariales. SI(__), NO(__)

	
	
	Operativo* Sólo para Planes empresariales. SI(__),NO(__)

	Operativo* Sólo para Planes empresariales. SI(__),NO(__)

	
	
	Básico* SI(__), NO(__)
o  Administrador*SI(__), NO(__)

	Básico* SI(__), NO(__)
o  Administrador*SI(__), NO(__)

	
	
	Retiro de Cesantías* SI(__),NO(__)

	Retiro de Cesantías* SI(__),NO(__)

	
	
	Financiero* Sólo para Planes empresariales. SI(__), NO(__)

	Financiero* Sólo para Planes empresariales. SI(__), NO(__)

	
	
	Operativo* Sólo para Planes empresariales. SI(__), NO(__)

	Operativo* Sólo para Planes empresariales. SI(__), NO(__)



*Básico: Le permite al funcionario realizar consultas y depurar la deuda originada por el pago de pensiones obligatorias.
*Administrador: Le permite al funcionario activar, inactivar, desbloquear y asignar perfiles a otros usuarios de mi empresa que se encuentren registrados, así como actualizar los datos de mi empresa. También incluye las operaciones del perfil Básico.
*Retiro de Cesantías: Le permite al funcionario de la empresa grabar y autorizar los retiros de cesantías de sus empleados.
*Financiero: Esta opción sólo aplica si su empresa tiene “Planes Empresariales, alternativas de inversión en pensiones Voluntarias” en este caso le permitirá al funcionario recomponer saldos y hacer distribución entre alternativas de inversión.
*Operativo: Esta opción sólo aplica si su empresa tiene “Planes Empresariales, alternativas de inversión en pensiones Voluntarias” en este caso le permitirá al funcionario consolidar, autorizar retiros del plan empresarial, no consolidar o retirar a un partícipe.

3. INACTIVAR UN USUARIO

Solicito inactivar estos usuarios:
	Tipo y Número de Documento
	Nombres y Apellidos del funcionario 

	
	

	
	





4. CAMBIAR CORREO DEL USUARIO

Solicito cambiar el correo electrónico de estos usuarios:
	Tipo y Número de Documento
	Nombres y Apellidos del funcionario autorizado
	Correo electrónico anterior
	Correo electrónico nuevo

	
	
	__________@____________
	__________@____________

	
	
	__________@____________
	__________@____________



Nota: Si la solicitud es únicamente para cambiar correo del usuario, este documento NO requiere firma del Representante Legal
[bookmark: _GoBack]





5. ELIMINAR IP DE CONEXIÓN

Entendiendo que la IP de conexión pública permite que sólo se realicen consultas y transacciones en su página de internet www.porvenir.com.co desde un grupo limitado de computadores; solicito eliminar las IP que relaciono a continuación para tener acceso libre y sin restricciones a la Zona Transaccional de Empresas ZTE, por parte de mis usuarios activos inscritos a mi empresa:


	IP a eliminar

	_____._____._____._____

	_____._____._____._____





6. CAMBIAR/MODIFICAR CORREO DE NOTIFICACIÓN DE LAS OPERACIONES REALIZADAS EN LA PÁGINA DE INTERNET

Solicito a Porvenir que las transacciones realizadas en el portal web sección Zona Transaccional Empresas, sean notificadas a los correos que se detallan en esta tabla:
	Acción a realizar
Marque con una x alguna de las opciones:
	Correo de notificación anterior*
	Correo de notificación nuevo

	Agregar ( ) o Actualizar ( )

	
	__________@____________

	Agregar ( ) o Actualizar ( )

	
	__________@____________



* Si en la columna “Acción a realizar” marcó la opción “Actualizar”, sólo diligencie la columna: “Correo de notificación anterior”.

De esta manera certifico que Porvenir me brindó la información de las condiciones de uso y de las claves y por lo tanto conozco y entiendo que:

a) De conformidad con la Ley 1328 de 2009, i) es nuestra responsabilidad observar las instrucciones y recomendaciones impartidas por Porvenir sobre el manejo de sus productos y/o servicios. ii) Mantener actualizada la información de (los) funcionario(s) autorizado(s) en este documento y cualquier otro que se inscriba posteriormente. iii) Toda operación realizada por los usuarios mencionados arriba y los que ellos activen, se entiende autorizada por la empresa y por ende la empresa que represento asume la responsabilidad sobre la veracidad de las operaciones que realicen dichos usuarios
b) He advertido a los funcionarios relacionados en este documento que: (i) La clave asignada es personal, secreta e intransferible y deberá ser cambiada periódicamente. (ii) La autorización es exclusivamente para realizar consultas y transacciones que se prestan actualmente o las que Porvenir habilite en el futuro.












Cordialmente;

REPRESENTANTE LEGAL
FIRMA: ______________________________________________________________
NOMBRES Y APELLIDOS: ______________________________________________
TIPO Y NÚMERO DE DOCUMENTO: ______________________________________


	Espacio exclusivo para diligenciar en Porvenir:

Nombre funcionario Porvenir:_____________________________________________      
Documento de identidad: _________________________________________________
Datos de contacto (correo y extensión): ______________________________________
Identificación comercial (Si aplica): __________________________________________

Firma:_______________________________________________________________
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