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Et donem la benvinguda
En el nou Conveni General del Sector de la Construcció 
publicat al BOE del 23 de setembre de 2023, es va acordar 
crear el Pla de Pensions d’Ocupació Simplificat del 
Sector de la Construcció (POSC).

Aquest pla suposa un important benefici social per a les 
persones que treballen per compte d’altri, ja que els 
permetrà generar un estalvi per a la jubilació que, en el futur, 
complementarà la pensió de la Seguretat Social.

A VidaCaixa, com a entitat gestora, ens posem a la teva 
disposició i treballem per oferir-te el millor servei i vetllar pel 
bon funcionament del pla. 
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Quins perfils es poden donar d’alta

Què poden fer els promotors i les gestories/assessories?

• Gestionar el pla des de el web.

• Afegir la quantitat de promotors que necessitin per gestionar.

• Donar d’alta les persones treballadores com a partícips del pla.

• Fer aportacions mensuals pels partícips.

• Consultar documentació contractual, normes de funcionament, entre d’altres. 

Què poden fer els partícips?

• Visualitzar la documentació corresponent al pla.

• Realitzar aportacions.

• Descarregar documentació contractual.

• Designar beneficiaris. 

Promotors: Partícips:

4.



Què pots fer en Aporta+? Com accedir-hi?

• Consultar documents del pla (reglament/actes).

• Gestionar altes de nous partícips al pla.

• Gestionar aportacions mensuals al pla per als partícips.

• Consultar mensualment el pla.

• Autogestionar els rols a l’àrea d’Administració.

• Descarregar el model fiscal M345 amb les dades anuals1.

1. Nota: com a promotor, l’empresa està obligada a fer una declaració informativa sobre les 
aportacions obligatòries anuals que fa a favor de les persones que treballen per a ella. Per fer-
ho, ha de presentar el model 345 - Declaració informativa de les aportacions anuals fetes pel 
promotor a partícips.

L’únic canal d’accés és a través del següent enllaç:

https://bit.ly/aportamas-PESC

5.



Passos per donar-te d’alta a Aporta+

6.

24 h 5 dies hàbils 3 dies hàbils 3 dies hàbils



1r pas: Crea el teu únic usuari des de la secció d’inici

1. Accedeix a:  https://bit.ly/aportamas-PESC i clica 
sobre el botó “Donar-me d’altra”

2. Completa el formulari d’alta i en un màxim de 24h 
rebràs un correu per crear la teva contrasenya

Si vols accedir-hi des d’un 
mòbil, pots utilitzar aquest QR 
apuntant amb la càmera: 

 Per donar-te d’alta necessitaràs:
1. Tenir a mà el NIF en vigor
2. Un dispositiu amb càmera 

(ordinador/mòbil/tauleta)
3. Bona connexió a internet
4. Un telèfon mòbil on rebràs totes les claus 

(per SMS) per poder operar (donar d’alta 
a partícips, promotors, aportacions, etc.)

 Si el teu NIE no és un document 
amb foto:

Addicionalment, hauràs d’enviar-nos 
un missatge al següent formulari
abans de començar el procés tot 
indicant que vols donar-te d’alta i 
que comptes amb NIE.

 Si ets Gestoria / Assessoria:
Només cal que tinguis un únic usuari 
per poder donar d’alta tots els 
promotors que necessitis.

IMPORTANT:

Si ets gestoria / assessoria:
o Només necessites tenir un únic usuari per poder donar d’alta tots els promotors que 

necessitis. No és necessari crear un usuari per a cada client.
o Si és més d’una persona assignada per gestionar els mateixos clients, és necessari que 

les persones addicionals se donin d’alta com a únics usuaris a la plataforma i sol·licitin 
l’assignació del rol sobre el promotor.

o En endavant, les firmes de documents com a Declaracions Responsables i Annexos seran 
de les gestories / assessories, no del client.

 Per ser promotor (o representant):  
Primer has de donar-te d’alta com a 
persona usuària perquè posteriorment et 
puguis donar d’alta com a promotor (o 
representant)

Col·lectiu*
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2n pas: Dona’t d’alta com a promotor de la Construcció
Qui es pot donar d’alta com a promotor? 

• Persona jurídica amb CIF d’empresa i empleats adherits al Conveni 
de la Construcció (administrador)

• Persona física, persona que treballa per compta pròpia amb un NIF:
o Amb persones que treballen al seu càrrec 
o No tenen persones que treballin al seu càrrec

• Assessoria/Gestoria que gestiona plans per als seus clients 
promotors.

• Representant legal de l’empresa.

1. Emplenar el formulari d’alta

2. Disposar de la targeta d’identificació fiscal i, en el cas de persones 
autònomes, el NIF/NIE y el document acreditatiu model 036/037

3. Disposar del document acreditatiu de la titularitat del compte corrent del 
promotor
o No s’admeten: Rebuts bancaris
o Sí s’admeten: Certificats de compte bancari del promotor

Què necessitaràs?

IMPORTANT: Un cop t’arribi la confirmació d’alta per correu, podràs donar-te d’alta com a promotor. 
Si ets representant de diferents promotors, podràs donar d’alta a tots els promotors que necessitis sense un límit de temps entre altes.
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Instruccions per emplenar el formulari (1/4)
Quan cliquis sobre el perfil d’administrador accediràs a aquest 
formulari que has d’emplenar: 

IMPORTANT:

9.

DADES DE CONTACTE: Persona que actua en temes 
associats a la gestió del pla, a l’alta de partícips i l’alta 
d’aportacions per poder posar-nos en contacte amb ells.

PERMISOS: Has de marcar ambdues caselles

Quan emplenis el formulari a l’apartat “Documentació 
acreditativa” això et permetrà:

1. Fer consultes (la primera casella) 
2. Fer consultes i fer gestions operatives (la segona 

casella) 

Si marques aquestes dues caselles, més endavant  
podràs fer diferents operatives, en cas de no 
marcar-les tindràs accés limitat.



Instruccions per emplenar el formulari (2/4)

- Declaro tenir facultats suficients per donar d’alta el promotor que represento i per accedir a la informació que implica (obligatori).
Sempre s’ha de marcar si s’actua en nom del promotor.

- Declaro tenir facultats suficients per operar en nom del promotor al qual represento i, en concret, per carregar els fitxers amb la 
informació necessària per a l’alta dels partícips i de les aportacions, com també per accedir a la informació històrica que figuri al 
portal (opcional). Sempre que s’actuï en representació de l’empresa o de qui gestioni l’empresa.

Aquesta opció permet donar-te d’alta, consultar la informació i poder operar (carregar fitxers per a l’alta de partícips, carregar fitxers per 
a aportacions i accedir a informació històrica):

PERMISOS: Detall de les caselles a marcar: 

10.

Indicar les dades de contacte de les persones que estiguin gestionant el promotor perquè VidaCaixa pugui contactar amb elles 
en cas d’incidència o dubtes sobre la gestió: 

• Nom i cognoms 

• Telèfon

• Correu electrònic

DADES  PERSONALS: 



Instruccions per emplenar el formulari (3/4)
Passos que cal seguir com a promotor o 
representant:

1

2

3

Accedeix a l’enllaç, llegeix i accepta
tota la documentació contractual de
l’alta com a promotor al pla.

Comprova que totes les dades són
correctes i confirma la sol·licitud.

Confirma l’operació amb la clau que
t’arribarà al mòbil.

1

2

3

Recorda’t de marcar que indica 
que has llegit els documents i els 
acceptes.

IMPORTANT: 11.



Instruccions per emplenar el formulari (4/4)

• Pertanys a un grup empresarial?
Si ets un promotor que formes part d'un grup empresarial ens 
el pots informar mitjançant un formulari sol·licitant la teva 
vinculació a l'empresa matriu. Identifica el teu CIF així com el 
nom i CIF de l'Empresa matriu a la qual pertanys.

IMPORTANT:

 Reglament i Annex d’especificacions del promotor 
del pla 

 Sol·licitud d’adhesió del promotor al pla

 Ordre de domiciliació SEPA

En acabar, hauràs d’esperar un termini màxim de 5 dies 
hàbils per rebre un correu de confirmació d’alta del 
promotor per poder gestionar el promotor assignat. Com a 
promotor o el seu representant tens accés a la descàrrega de 
tots els documents signats:
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Accés a l’àrea d’Administració

 Gestió de persones treballadores
o Alta de partícips
o Aportacions a partícips
o Dades estadístiques i econòmiques de les operacions efectuades
o Calendari de dates importants per la pujada de fitxers de gestió

 Gestió de rols
o Assignació de rols a promotors
o Gestió de perfils, alta i modificació

 Consulta de document importants del promotor
o Informes: Política d’Inversió, normes de funcionament, etc.
o Documentació del promotor
o Informes el promotor

A l’àrea d’Administració, quan es filtra per “promotor” se visualitzen hi ha tres blocs 
d’informació/gestió:

13.

Com puc saber si estic donat d’alta com a promotor?

Tens tres opcions:

1. Vas rebre un correu de confirmació en un termini màxim de 5 dies hàbils 
després d’haver sol·licitat l’alta.

2. Quan accedeixes al teu perfil de VidaCaixa Aporta+, tens un nou apartat 
que es diu "Administració“.

3. A l’àrea d’Administració tindràs accés per gestionar els promotors assignats 
al teu rol.



Accés a l’autogestió de rols

 Consultar tots els promotors que tens assignats al teu perfil.

 Assignar els rols de gestió i de consulta.

 Gestionar els promotors assignats: donar d’alta, modificar o 
eliminar els perfils/rols dels teus promotors.

 Firmar el document de sol·licitud de representació al 
promotor.

Es rebrà un correu informant que en el termini de 2 dies es donarà 
d’alta el rol.

Si no tens cap rol prèviament assignat, ho pots 
gestionar a través de “Modificar dades”.

14.

Si ja tens un rol assignat, pots autogestionar els 
promotors a través de l’àrea d’ “Administració”:

Dades personals
Gestió rols

Víctor Sauler Portal



3r pas: Dona d’alta als partícips (1/4)

Passos que cal seguir com a promotor o 
representant:

1 Selecciona “Alta partícips” i tria el pla de 
pensions.

Descarrega’t el fitxer Excel, 
a la plantilla també trobaràs 
la guia de bones pràctiques

Emplena el fitxer amb les dades de les persones 
que s’han d’incorporar al pla.
Assigna el nom al fitxer Excel tal como s’indica 
(aaaammdd_679_CIF o NIF).

Carrega el fitxer emplenat (amb extensió .xslx). 
Si conté cap error, t’ho comunicarà al moment.

2

3

4

1

Alta partícips

15.

2

4

3



3r pas: Dona d’alta als partícips (4/4)
Quan hagis fet les altes com a partícips del pla, t’apareixerà un avís amb el resultat del procés:

 Si durant el procés d’alta hi ha 
hagut alguna dada errònia, 
t’apareixerà un missatge 
perquè la puguis corregir i 
tornar a processar.

 En cas que tot sigui correcte, 
t’apareixerà un missatge que 
indica que la sol·licitud s’està 
procesant.

Com puc fer seguiment de la sol·licitud d’alta del fitxer?

1. Has de navegar amb el teu usuari a la secció Administració 
>> Alta Partícips >> (anar fins el final de la pàgina) Sol·licituds 
Realitzades

2. La sol·licitud serà validada en un termini màxim de 3 dies.

3. Rebràs un correu de validació d’operacions.
16.



4tr pas: Alta d’aportacions als partícips (1/4)

Passos que cal seguir com a promotor o representant:

1 Selecciona “Aportacions a partícips” i tria el  pla 
de pensions.

Selecciona el període d’aportacions: 
“Endarreriments” (període 02/2022 a 06/2024) o 
“Noves aportacions”.

Descarrega’t el fitxer Excel,
a la plantilla també trobaràs 
la guia de bones pràctiques

Emplena el fitxer amb les dades de les 
aportacions.
Assigna el nom al fitxer Excel tal como s’indica
(aaaammdd_679_CIF o NIF).

Carrega el fitxer emplenat (amb extensió .xslx). 
Si conté cap error, t’ho indicarà al moment.)

2

3

4

2

Alta aportacions

17.

1

32

4



4tr pas: Alta d’aportacions als partícips (4/4)

Quan facis les aportacions, t’apareixerà un avís amb el resultat de la gestió:

 Si has introduït alguna dada 
errònia, t’apareixerà un 
missatge perquè la puguis 
corregir i tornar a carregar el 
fitxer d’aportacions:

 En cas que tot sigui correcte, 
t’apareixerà un missatge que 
indica que el procés ha acabat.

IMPORTANT SOBRE LES DATES:

 Dia de càrrec d’aportacions mensuals del 
promotor: el dia 22; en cas que sigui 
festiu, serà el dia anterior hàbil.

 Data màxima en què has d’enviar la 
informació de les aportacions: 2 dies 
hàbils abans de la data prevista del 
càrrec.

 Els partícips hauran d’estar donats d’alta 
prèviament al pla almenys un dia abans.

IMPORTANT SOBRE ELS PAGAMENTS:

 Hi haurà d’haver saldo al compte del 
promotor per carregar les aportacions 
mensuals en curs. 

 Hauràs d’autoritzar el 
càrrec de VidaCaixa que rebi de la teva 
entitat bancària.

 Si ets Gestoria / Assessoria, hauràs de 
comunicar els teus clients que han 
d’autoritzar el pagament.

Com puc fer seguiment de la sol·licitud d’alta del fitxer?

1. Has de navegar amb el teu usuari a la secció Administració >> Alta Partícips >> 
(anar fins el final de la pàgina) Sol·licituds Realitzades*

2. Si no pots visualitzar l’apartat "Sol·licituds Realitzades" o si no visualitzes el 
document que acabes de pujar, és perquè no s’ha pujat cap document. Hauràs 
de tornar a fer el procés.
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Sol·licitud d’anul·lació de fitxers 

ANUL·LACIÓ DE FITXERS:

Quan accedeixis a l’àrea d’Administració 
i Alta d’aportacions, apareixerà el 
següent calendari amb les dades més 
importants.

 Es poden anular els fitxers carregats 
sempre que l’estat del fitxer sigui 
”procesat” i fins a 30 dies després 
des de la data de càrrega del fitxer.

 La sol·licitud de la anul·lació es farà 
a través de la Bústia de contacte.

 Has d’indicar clarament el motiu de 
l’anul·lació.

19.



Sol·licitud de cancel·lació de fitxers

CANCEL·LACIÓ DE FITXERS:

Quan accedeixis a l’àrea d’Administració i 
Alta d’aportacions, apareixerà el següent 
calendari amb les dades més importants.

 Es pot sol·licitar la cancel·lació de 
fitxers que tinguin l’estat de “Sol·licitat” o 
d’”Enviat”.

 La sol·licitud és immediata i 
s’esborraran els fitxers carregats. 

 La data límit serà dos dies laborables 
abans  de la data de cobrament fines 
les 18:00h.

 Si sol·licites la cancel·lació, hauràs 
d’esperar fins el dia següent per enviar 
un altre arxiu del  mateix promotor. No 
obstant això, si necessites enviar un 
arxiu d’un promotor diferent pots 
carregar-lo quan vulguis. 20.



Sol·licitud de modificació de fitxers

21.

Estat Detall

Enviat  
L’estat inicial quan es carrega el fitxer i encara no l’ha gestionat VidaCaixa, fins ara se denominava "Pendent de 
processar“.

En procés
És l’estat que posa quan s’inicia el tractament del  procés del fitxer, fins ara se denominava "Pendent de 
processar".

Finalitzat  És l’estat quan tot el procés ha sortit bé, no hi ha canvis respecte a com estava inicialment.

Rebutjat  
Aquest estat ho actualitzarà VidaCaixa quan l’arxiu sigui incorrecte o corrupte, fins ara el literal que apareixia  
era "Descartat".

Processat 
parcialment  

És l’estat que apareix quan s’acaben alguns registres dels arxius i altres s’anul·len.

Anul·lat  És l’estat quan anul·len arxius quan ja va passar la data de càrrec.

Cancel·lat  És l’estat que es posarà als arxius quan la seva cancel·lació s’hagi gestionat de manera interna.  

Glossari:



Consulta de la informació del promotor

A l’àrea d’Administració pots consultar:
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Consulta de la informació del promotor

A l’àrea d’Administració pots consultar:

23.

DOCUMENTACIÓ DEL PROMOTOR:    

Podràs consultar la següent informació:

• Sol·licitud d’adhesió del promotor 

• Annex del Reglament

• Document SEPA

• Certificat d’aportacions

DOCUMENTACIÓ DEL FONS:    

Podràs consultar la següent informació:

• Política d’inversió 

• Normes de funcionament 



L’empresa està obligada a fer una declaració informativa 
sobre les aportacions obligatòries anuals que fa a favor de les 
persones que treballen a càrrec seu. 

Per fer-ho, has de presentar el model 345 – Declaració 
informativa de les aportacions anuals fetes pel promotor a 
partícips.

Et pots descarregar el Model 345 des de:                          
1. El menú d’administració, seleccionant l’opció “model 345”.

2. O bé, quan estiguis a la pantalla “Descarrega documentació 
del model 345”, has de seleccionar el CIF corresponent del 
promotor per al qual vols obtenir la documentació i 
apareixerà perquè te la puguis descarregar. 

Descàrrega del document Model 345 

24.
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Promotor: és la persona o entitat, de qualsevol tipus, que ha 
concebut, dissenyat i posat en marxa aquest producte d’estalvi.

Partícip: són les persones físiques per a les quals es crea el pla i 
que fan les aportacions. En el cas dels plans d’ocupació 
simplificats, l’empresa fa aportacions en benefici de les persones 
que treballen per a ella. 

Persones beneficiàries: són les persones físiques que tenen dret 
a rebre les prestacions del pla tant si han estat partícips com si 
no. 

Entitat gestora: és l’encarregada de gestionar els actius del pla o 
del fons, mirant de maximitzar-ne la rendibilitat en relació amb el 
perfil de risc que pot assumir i rep una comissió sobre el 
patrimoni del fons pels seus serveis.              

Comissió de control: s’encarrega de supervisar el funcionament i 
l’execució del pla. Per fer-ho, es reuneix periòdicament amb 
l’entitat gestora.

Representant: persona o entitat que actua en nom del promotor i 
fa les altes al pla o les aportacions.

25.



M O L T E S  G R À C I E S

VidaCaixa, SAU d’Assegurances i Reassegurances. Passeig de la Castellana, 189, pl. 1 i 2, 28046 Madrid (Espanya) -
NIF A58333261. Inscrita en el RM de Madrid, tom 36790, foli 217, inscripció 94, full M-658924.
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