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Revisidon basica y fallas generales

Ingreso ala ZTE

;Como crear una cuenta y generar su activacion?

Si usted gestiona mas de una empresa, conozca ;COmo vincular una

nuUeva empresa a Un usuario que ya eSta aCtiVoO?
Recuperar usuario / cambiar contrasefa

Recuerde para su ingreso:

Si aparece algln mensaje de restriccidn para su ingreso, por favor lea el mensaje con las indicaciones dadas. En caso de que se
le infforme que la transaccidén esta temporalmente fuera de servicio; por favor, intente su reingreso 30 minutos después.

Por otra parte, si le indican que no puede acceder por los permisos asignados a su perfil, debe contactarse con el administrador
de la zona transaccional para que le dé los permisos necesarios o revise quién podria hacer este proceso en su organizacion.




W @

inicio

Revisidon basica y fallas generales

Si ingresara por primera vez a la plataforma privada de Porvenir o tiene algun inconveniente para su acceso,
tenga en cuenta estas recomendaciones.

1, > 2, 3, "

Verifique el navegador desde el Verifique que el usuario desde el cual Revise que su conexion
cual esta ingresando a la Zona esta ingresando ya se encuentre activo online se encuentre activa y
Transaccional para Empresas; y cuente con los permisos requeridos estable, en caso contrario,
pues los servicios de esta pagina para acceder al servicio que desea usar. la pagina no funcionara
se ejecutan correctamente en En caso de tener alguna duda al respecto, porgue sus servicios estan
Google Chrome. consulte al administrador, quien podra totalmente en linea.

realizar la revision correspondiente.

4, S.
Consulte en el menu de su navegador si tiene Verifique junto al area de tecnologia o sistemas
algun tipo de bloqueante para la aparicion de de su compania si presenta algun tipo de
ventanas emergentes. En caso de tener esta restriccidn en su navegacion, si esto sucede,
restriccion, realice el desbloqueo correspondiente, proceder con la gestiéon correspondiente para

debido a que esta limitacion podria afectarle su que pueda tener acceso a la pagina sin mayor
navegacion y avance en los servicios. inconveniente.

En caso de presentarse el mensaje de “fallas técnicas”, refresque la pagina. Si continla presentandose, dé una espera de 30 minutos
e intente nuevamente su ingreso. Si el mensaje persiste, haga las revisiones de los puntos anteriores y si sobrepasa alguno de estos
puntos, no dude en contactarse con nuestra Linea de Servicio al Empleador.
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Ingreso a la Zona Transaccional de Empresas
;Como crear una cuenta y generar su activacion?
Recuerde que esta es la zona privada de Porvenir, donde podré acceder a la gestion de Pensiones Obligatorias y

Cesantias de sus empleados para su operacidn diaria. Por su seguridad, su ingreso requiere un proceso de registro
para obtener un usuario y clave de ingreso.

2

Ingrese el tipo y nimero de documento
de identificacion con el cual esta inscrita
ﬂ la empresa en Porvenir.

o

Ingrese aqui y haga clic en el
boton “jQuiero inscribirme!”

3, i

Haga clic en “No soy un robot”
y luego en “Verificar empresa”.

Continua
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4, 5 .

Ingrese los datos del usuario a registrar Revise el buzén del correo Haga clic en el enlace recibido e ingrese
en la plataforma. Luego, acepte los corporativo que registré en la pagina, la clave que asignara a su usuario.
términos y condiciones de uso del pues alli recibird un correo con un Luego, haga clic en “Continuar” para
servicio marcando la casilla “Si” y enlace para definir su clave. grabar esta clave.

haciendo clic en “Continuar”.

7.

Inicie sesion vy escoja el tipo de perfil que va a
solicitar (Operacion o administrador).

Continla
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Usuario Administrador:

En el caso ser administrador de la zona, usted tiene 3 opciones:

a Si no tiene los documentos necesarios en ese momento,
puede cargarlos después.

Si cuenta con el apoyo de su consultor de servicio
empresarial. Luego de registrar el usuario, puede enviar
los documentos a esta persona, para que él haga el envio.

Si ya cuenta con los 3 documentos listos, realice el cargue
en el botéon “Cargue documento en formato PDF”

Recuerde que para realizar el cargue de documentos, los 3
archivos deben estar en UN SOLO PDF.

Importante:

En caso de que usted cargue los documentos, Porvenir realizard una validacion telefénica con su
empresa, este atento a la llamada.

En el caso de que su consultor haya realizado el envio de los documentos, este debe informarle de la
aceptaciéon o rechazo del usuario.

Continla
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Usuario Operador:

Segln el tipo de perfil escogido los pasos seran:

a Sisolicitd usuario de Operacion: contacte al
administrador de la Zona Transaccional para que active
Su cuenta y le asigne los permisos.

Informacién importante:

+ Si la empresa nunca ha tenido cuenta en la Zona Transaccional para Empresas, la primera persona que se
registre debe solicitar el perfil administrador.

« En caso contrario, si ya existe un usuario administrador, puede pedir cualquiera de los dos perfiles.
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Ingreso a la Zona Transaccional de Empresas

Si usted gestiona mas de una empresa, conozca ;Como vincular una nueva
empresa a un usuario que ya esta activo?

0 Ingrese aqui, digite el usuario y la clave de la cuenta en la cual desea hacer la nueva vinculaciéon.

e Dirijase a la parte superior derecha de la pagina y haga clic sobre el botédn “Cambiar de empresa”.

9 Haga clic en “Inscribir otra empresa”.

o Lea detenidamente las instrucciones dadas. Ingrese los datos de la empresa a vincular y seleccione el perfil que
desea generar para su acceso.

Segun el perfil escogido la pagina le indicara cuél sera el paso por seguir (ya sea contactarse con el administrador de
dicha Zona Transaccional para Empresas o entregar documentacién a Porvenir).

Recuperar usuario y/o cambiar contrasefa

o Ingrese aqui y haga clic sobre la opcion “;Olvidé o quiere cambiar
su clave?”

9 Ingrese el tipo, nimero de documento y correo con el cual cred el
usuario que ahora necesita recuperar / cambiar la contrasefa.

9 Ingrese al correo electréonico que tiene registrado en la plataforma,
alli encontrara los datos de su usuario y un enlace para definir su

nueva contrasefa (si aplica).
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