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Las Pensiones Voluntarias son un producto que ofrecen diversos fondos de Pensiones, a través de los cuales las
personas dependientes o independientes pueden ahorrar en diferentes alternativas financieras.

El ahorro realizado en un Fondo de Pensiones Voluntarias tiene como propdsito principal complementar el ahorro
de su pensién obligatoria al momento del retiro por vejez y/o causas de invalidez, aunque también aplica para el
cumplimiento de metas de ahorro a corto, mediano y largo plazo y obtener beneficios tributarios.

Los aportes a Fondo de Pensiones Voluntarias se clasifican como Renta Exenta por lo que disminuyen la base
gravable para el célculo de la Retencién en la Fuente y Declaraciéon de Renta. Al momento de realizar los aportes
debes tener en cuenta los siguientes conceptos.

Los aportes que se realizan a la cuenta de pensiones voluntarias pueden provenir de dos fuentes:
Descuento por némina o Aporte individual

En este caso los aportes son hechos en el registro de la empresa, pero son asumidos completamente por el
colaborador.

« El nimero de contrato o distribucion es opcional.”

Plan Empresarial
En este caso el empleador realiza de manera voluntaria o a convenio un aporte a favor de sus colaboradores para
que obtengan los beneficios ofrecidos por los Fondos de Pensiones voluntarias.

« El numero de contrato o distribucién es obligatorio.
« En la misma liquidacién pueden existir aportes del empleado (Descuento por Némina), del empleador
(Plan Empresarial) o Ambos (Aportes Mixtos).

Al momento de ingresar dentro del sistema y comenzar a diligenciar la planilla encontraras los siguientes campos:

Retencién contingente: corresponde al valor que retiene el Fondo de Pensiones Voluntarias sobre la fuente
no aplicada al afiliado por efectos del aporte que se esté realizando.

Valor Sin Beneficio: corresponde al valor del aporte ahorrado por el afiliado que NO le genera beneficio en
los descuentos tributarios por declaracién de renta.

Valor Con Beneficio: corresponde al valor que ahorrara el afiliado y que le permite disminuir la retencion en
la fuente y el impuesto de renta.
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2. ENTORNOY FUNCIONAMIENTO

Através de nuestro portal podras generar la liquidacion de
Pensiones Voluntarias mediante dos opciones:
Autoliquidar o Cargue de Archivo.

Lo primero que debes hacer, es autenticarte en el sistema
con tu usuario de Némina o la combinacién de este con
cualquier otro ingresando a aportesenlinea.com.

Una vez ingreses al registro de la empresa en la que
requieres generar la liquidacion, dirigete a la opcién de
Pensiones Voluntarias que se encuentra en las
opciones del mend.

Una vez des clic en esta opcion, el sistema abrird una
ventana emergente con el mdédulo de Pensiones
Voluntarias.
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Al ingresar al Médulo Pensiones Voluntarias, posiciona
el cursor del mouse en la pestafia Planillas y selecciona
la opcion Autoliquidar.

Cuando ingreses a esta opcidn deberas escoger:

« Periodo:

Este dato es informativo y sirve para tener un
seguimiento en nuestro sistema de las planillas creadas
0 pagadas, selecciona el mes que requieras.

«Tipo de Aporte:

Selecciona si el aporte de tus colaboradores sera por
Descuento por némina o Plan Empresarial, si vas a
realizar aportes mixtos (Personas con descuento por
némina, con plan empresarial o las dos al tiempo) debes
seleccionar la opcién de Plan empresarial.

Planillas | Cerlificados | Contactenos

Adicionar Liquidacion

Pericdo

Tipo de Aporte
@Descuento por nomina

Si estas haciendo la liquidacion en el registro de un aportante catalogado como Agremiacion o Independiente, no se
mostraran estas opciones, debido a que, se entiende que el aporte es Individual (No hay descuento por némina de
ningun tipo, tampoco hay un empleador que asuma el aporte).

« Usar datos de la ultima liquidacién pagada:

Con esta opcidn el sistema replicara la Gltima planilla pagada para generar la del nuevo periodo seleccionado.
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Liquidaciones Pensiones Voluntarias 2023 - 01

Una vez completes la seleccion da clic en
Autoliquidar. Luego ingresa uno a uno los
§ Adicionar Afiledo)| [Tarine: empleados a los que vas a realizar el aporte
desde la opcion Adicionar Afiliado.

N°ID w | |Todos

., La kiguidacion no contiene afiliados.

Si al inicio en el Tipo de Aporte seleccionaste
la opcién Descuento por némina el sistema
te mostrard la siguiente pantalla, en la cual
deberds ingresar:

«Informacion Afiliado: Datos Afifiado
Tipo, numero de documento, nombres y T
apellidos "

« Informacién Aportes:
Selecciona el Fondo de Pensiones Voluntarias
del afiliado, el nimero de contrato o e T
distribuciéon es opcional (debes confirmarlo
con el fondo).

« Informacién Aportes Afiliado:
Debes registrar los valores correspondientes,
puede existir Valor Sin Beneficio y Valor con
Beneficio al mismo tiempo, sin embargo,
debes verificar con el fondo que valor debes
aplicar en la liquidacion.
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Sial inicio en el Tipo de Aporte seleccionaste la opcidon
Plan empresarial, el sistema te mostrard la siguiente
pantalla, en la cual deberds ingresar:

Datos Afiliade

« Informacion Afiliado:
Tipo, numero de documento, nombres y apellidos

« Informacién Aportes:
Selecciona el Fondo de Pensiones Voluntarias del
afiliado, el nimero de contrato o distribucién es
obligatorio (debes confirmarlo con el fondo).

« Informacion Aportes Afiliado e Informacion
Aportes Plan Empresarial:
Debes registrar los valores correspondientes, puede
existir Valor Sin Beneficio y Valor con Beneficio al
mismo tiempo, sin embargo, debes verificar con el
fondo que valor debes aplicar en la liquidacion.

Puedes anadir los empleados que requieras, una vez
termines el proceso de adicién de empleados da clic en
la opcion Terminar.

Luego el sistema validara la informacién registrada, si se
presentan inconsistencias te saldrd una lista con los
errores encontrados para que los puedas corregir.
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Puedes descargar los errores en formato Excel, también puedes realizar la correccion de cada error desde la opcién
de Corregir que se encuentra al final de cada uno de los errores.

Luego de esto da clic en el botén de Validar, por ultimo, da clic en el botén Cargar para completar el proceso de
validacion.

EREEIE=DEIED

Cargar Liquidacion Validada Fin Cargue Liquidacion Validada

La liquidacien se ha cargado exitosamanta. Da clic en o botdn tarminar para consultar la lista da Nquidacicnes
Al cargar = gy da su empresa.
rase:

(3] 4 ++

Subir anchivo Validar archivo Carger archive

» validar acchivo Cargar archiva Fin

Una vez finalices el proceso de validacion, la planilla
quedara registrada en la grilla de liquidaciones con el
estado Terminada, como se muestra a continuacion.
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Al ingresar al Médulo Pensiones Voluntarias,
posiciona el cursor del mouse en la pestana
Planillas y selecciona la opciéon Cargar
Archivo.

Cuando ingreses a esta opcion deberas escoger:

« Archivo:
en este campo debes buscar un archivo de
Excel con extensién .CSV (delimitado por
comas) el cual debe venir sin encabezados y
con los datos de los empleados y los aportes
a Pensiones voluntarias teniendo en cuenta
la siguiente estructura.

| L

Segundo
nombre
del
empleads
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A continuacién, relacionamos un ejemplo de cémo debe diligenciarse el archivo Excel con extensién .CSV
(delimitado por comas)

« Periodo:

Este dato es informativo y sirve para tener un
seguimiento en nuestro sistema de las planillas
creadas o pagadas, selecciona el mes que requieras.

» Tipode Aporte:
Selecciona si el aporte de tus colaboradores sera por
Descuento por némina o Plan Empresarial, si vas a
realizar aportes mixtos (Personas con descuento por
némina, con plan empresarial o las dos al tiempo)
debes seleccionar la opcién de Plan empresarial.

Si estas haciendo la liquidaciéon en el registro de un
aportante catalogado como Agremiacién o
Independiente, no se mostraran estas opciones,
debido a que, se entiende que el aporte es Individual
(No hay descuento por némina de ningln tipo,
tampoco hay un empleador que asuma el aporte).

Para iniciar el cargue del archivo selecciona el Tipo de
Aporte, Periodo de la Liquidacion y por Ultimo el
archivo que vas a cargar.

Después de que hayas realizado los pasos
anteriormente mencionados el sistema comenzara
con la validacion del archivo.
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Si el archivo presenta errores, se presentara una
ventana con la descripcion de cada error y los
empleados que lo presentan, puedes realizar la
correccion desde la opcién Corregir o puedes hacer los
ajustes desde el archivo para cargarlo nuevamente.

Si sales del sistema o no culminas el proceso, la
liquidacion quedard guardada en el sistema con el
ultimo ajuste realizado, podras visualizar la planilla
con el estado con el que se dejo.

102301 - TRANGMITIE

Liguidaciones Pensiones Voluntarias

Para continuar con el proceso de validacién y cargue, da
clic en Opciones y selecciona Modificar.

]
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Raporte de Validacidn

Luego realiza los ajustes de cada empleado dando clic
en Opciones Modificar o da clic en la opcién
Terminar para repetir el proceso de validacion de

errores.

Una vez realices los ajustes da clic en la opcién de Validar.

ISR B

Cargar Liquidacion Validada

1118008 que Mo exizter = I8 Dase de Cats. 5 et de scoerda can 10 artencr y
o el Donde ‘Cargar, de I cortraro de dic e of bothn “Cancelar

(= LR

Sutir archive Validar archivo Cargar archm

Fin Cargue Liguidacion Validada

La Ibquidacion se ko corgadn exitosamente, De chic en e babin tesminar pars consaitas i list de liguedaciones
da s asa,

Liguidaciones Pensinnes Voluniariss

ey

o inormas
Ririn ¥ Wekus s Pgas & Woiea Pinge Gk ¥ Planila§ PagefCas®
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2.3. Estados de la Liquidaciéon

El estado de la liquidacion hace referencia a la fase en
la que se encuentra el proceso de generacién de la
planilla, éste estado determina si se podran realizar
modificaciones de informacion o si la planilla esta lista

para ser pagada.

Estados de la Liquidaciéon

Liguidaciones Pensiones Voluntarias

-

Generada

Liquidacion que ha iniciado su proceso de creacién
y para la que en ningin momento se ha hecho uso
del botén Terminar.

-

Liquidacién que presenta inconsistencias en su
proceso de validacion. El sistema la carga con los
errores para que estos puedan ser corregidos.

Errores

\V

Terminada

Liquidacién con todos los registros correctos. Sélo las
planillas en este estado pueden ser pagadas y
visualizadas por el usuario con perfil Tesoreria

Pendiente

vV
Pagada

Liquidacion para la cual se realizé un intento de pago.
En este estado no es posible realizar ninguna < pago
modificacion. Si el proceso es exitoso pasa a estado e
Pagada. De lo contrario queda en estado Terminada.

Liquidacién cuyo proceso de pago terminé
exitosamente. En este estado la planilla solamente
puede ser consultada. No es posible modificarla o
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Solo las liquidaciones en estado Terminada podran ser pagadas.

« Las liquidaciones podran ser pagadas

« De forma electrénica mediante el Boton PSE para Porvenir, Skandia, Fidupopulary Credicorp.

- De forma presencial inicamente para Porvenir, el pago se podra realizar en efectivo o cheque, en los bancos
del grupo Aval (Banco Popular, Banco de Bogotd, Banco de Occidente y Av Villas).

- El tope por transaccién de una Persona Natural es de $ 589.500.000 y de una Persona Juridica de

$10.021.500.000.

« El Horario del botén Pagos Seguros En Linea - PSE es el siguiente:

» Jornada normal: 12:00 a.m. a 3:00 p.m.
» Jornada adicional: 3:10 p.m. a 11:59 p.m.

2.4.1. Pago Electroénico PSE.

Para iniciar el proceso de pago ingresa a
aportesenlinea.com con tu usuario de perfil Tesoreria,
Pagos o la combinaciéon de estos con cualquier otro
perfil, ve al moédulo de Pensiones Voluntarias, luego
identifica la planilla que requieres pagar y da clic en la
opcion Pagar Planilla.

Liguidaciones Pensiones Voluranias

Luego el sistema generard una nueva ventana en la cual
aparecera el Boton de PSE, lee la informacién que se
relaciona en la pagina, luego da clic en el botén para
continuar.
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PAGO ELECTRONICO
Pago de la planilla del periodo 2023-01 - TRANSMITIDA ) )
Te saldrd el listado de Bancos, escoge la

entidad en la que tienes tu cuenta y el Tipo de
banca; Personal o Corporativa y por ultimo da
clic en el botén Aceptar.

Luego de esto el sistema te enviara a la pagina
de PSE para que ingreses los datos de registro
para continuar con la operacion, recuerda
seleccionar el Tipo de persona con la que te
registraste en PSE y diligencia la informacién
que se solicita, por ultimo, da clic en la opcion
Ir al Banco.

&f Bance AV Villas

mress a ransacchanes - Pagos de Servickos Electronicos

Por ultimo, el sistema te remitira al portal web del banco
que hayas seleccionado para que contintes desde alli
con el proceso de la transaccién, ten en cuenta que una
vez alli la disponibilidad de la plataforma y el soporte es
responsabilidad del banco debido a que te encuentras
en el portal de su dominio.
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Mientras el proceso de la transaccién culmina, la planilla
quedara el sistema con el estado en Pago Pendiente, si
la transaccion concluye como exitosa el estado pasara a
Pagada, de lo contrario la planilla volvera a tener el
estado Pagar Planilla.

Liguidaciones Pensiones Voluntarias

2.4.2. Pago Presencial.

Liquidaciones Pensiones Voluntarias

| Prcberdu de pagn 202301 - TRANSMITIOA

Tave.

520,300,000
a

©

Para acceder al pago presencial en Bancos debes tener en cuenta que esta opcién solo aplica para planillas que sean
destinadas Unicamente al Fondo de Pensiones Voluntarias de Porvenir.
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Luego de esto el sistema asignara un nimero de planilla
y generara el comprobante de la liquidacién con los
datos de la liquidacién para que puedas dirigirte a
cualquier banco del grupo Aval y realizar el pago
presencialmente.

Cuando te dirijas a las entidades bancarias solicita el formato Comprobante de Consighacién Fondo de
Pensiones Voluntarias, diligencia los datos de 1) Nimero de Documento del aportante (CC, NIT, CE, T, SC), 2)
Consignacion o Clave de Porveniry 3) Valor del depésito.

-‘, COMPRACRANTE MACION

W

Numero
Identificacion

-

Numero de
ETIE]

Valordela
HETE]

“Si realizas el pago en cheque, debes diligenciar al reverso del cheque la cuenta recaudadora de acuerdo con el banco en el que estés haciendo el pago. Esta
informacion esta disponible en el comprobante de pago de pensiones voluntarias dispuesto en las entidades bancarias.
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