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Te damos la bienvenida

En el nuevo Convenio General del Sector de la Construccion
publicado en el BOE del 23 de septiembre de 2023, se ha
acordado la creacién del Plan de Pensiones de Empleo
Simplificado del Sector de la Construccion (PESC).

ya que les va a permitir
generar un ahorro para su jubilacion que, en el futuro,
complementard la pensién que recibiran de la Seguridad Social.

En VidaCaixa, como entidad gestora, nos ponemos a tu
disposicion y trabajamos para ofrecerte el mejor servicio y velar
por el buen funcionamiento del plan.



¢,Qué perfiles pueden darse de alta?
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¢, Qué puedes hacer en Aporta+?

» Consultar documentos del plan (reglamento/actas).

= Gestionar altas de nuevos participes al plan.

= Gestionar aportaciones mensuales al plan para los participes.

= Consultar mensualmente el plan.

» Descargar el modelo fiscal M345 con los datos anuales?.

1. Nota: como promotor, la empresa esté obligada a realizar una declaracion informativa
sobre las aportaciones obligatorias anuales que efectta a favor de su personal. Para
ello, tiene que presentar el modelo 345 - Declaracion informativa de las aportaciones
anuales realizadas por el promotor a participes.

., Como acceder?

El Gnico canal de acceso es a través del siguiente enlace:

https://bit.ly/aportamas-PESC
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Pasos para darte de alta en Aporta+
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Paso 1: Crea tu usuario unico desde la seccidén de inicio

1. Accede a: https://bit.ly/aportamas-PESC vy clica
sobre el boton “Darme de alta”

2. Completa el formulario de alta y en max. 24h
recibiras un correo para crear tu contrasefia

Quiero darme de
alta

{Quieres acceder a todos los servicios?

— Date de alta

Si estas desde un movil,
puedes usar este QR
apuntando con

tu cadmara:

IMPORTANTE:

= Para darte de alta necesitaras: = Sitienes NIE:

1. Tener a la mano tu NIF en vigor Deberéas enviarnos un mensaje al siguiente

2. Un dispositivo con camara (ordenador / formulario antes de comenzar el proceso
movil / tablet) indicando que quieres darte de alta y que

3. Buena conexion a internet cuentas con NIE.

4. Un teléfono movil donde recibiras todas
las claves (por SMS) para poder operar = Si eres del sector de la construccion:
(dar de alta a participes, promotores, Rellena el campo "Colectivo" con el texto
aportaciones, etc.) "PES Sector de la Construccién”

= Para ser promotor (o representante):
Primero debes darte de alta como

persona usuaria para que posteriormente te
puedas dar de alta como promotor (0
representante)

Si eres Gestoria / Asesoria:

(0]

(0]

Solo necesitas tener un Unico usuario para poder de alta a todos los promotores que necesites. No
€s necesario crear un usuario por cada cliente.

Si es mas de una persona asignada a gestionar los mismos clientes, es necesario que las
personas adicionales se den de alta como usuarios Unicos en la plataforma y soliciten mediante
este formulario el cambio de rol a Administrador.

En adelante, las firmas de documentos como Declaraciones Responsables y Anexo seran por
parte de las Gestorias / Asesorias, no por parte del cliente.
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Paso 2: Date de alta como Promotor de la Construccion

¢Quién se puede dar de alta como promotor?

¢ Qué necesitaras?

=

= Persona juridica con CIF de empresa adherida al Convenio de la
Construccion (administrador)

= Persona fisica, persona que trabaja por cuenta propia con un NIF
y con personas que trabajan a su cargo

Cumplimentar el formulario de alta
Disponer de la tarjeta de identificacion fiscal y, en el caso de personas
autébnomas, el documento acreditativo modelo 036/037

Disponer del documento acreditativo de la titularidad de la cuenta
corriente del promotor

No se admiten: Recibos bancarios

Si se admiten: Certificado de cuenta bancaria del promotor

IMPORTANTE: Después de que te llegue la confirmacion de alta exitosa por correo, podras darte de alta como promotor.
Si eres representante de diferentes promotores, podras dar de alta a todos los promotores que necesites sin un limite de tiempo entre altas.
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Instrucciones para cumplimentar el formulario (1/4)

Al clicar sobre el perfil de administrador accederas a
este formulario que has de cumplimentar:

IMPORTANTE:

Debes marcar ambas casillas.

Cuando cumplimentes el formulario en el apartado de
"Documentos Acreditativos", esto te permitira:

1. Realizar consultas (la primera casilla)
2. Consultar y realizar gestiones operativas (segunda

casilla) k

Marcando estas dos casillas podras hacer diferentes
operativas, de lo contrario tendréas acceso limitado.
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Instrucciones para cumplimentar el formulario (2/4)

Detalle de las casillas a marcar:

Esta opcién permite darte de alta y consultar la informacion que ello Esta opcion permite darte de alta y poder operar (cargar ficheros para el alta de participes,
implica: cargar ficheros para aportaciones y acceder a informacion histérica):
Declaro tener facultades suficientes para dar de alta al - Declaro tener facultades suficientes para dar de alta al promotor que
promotor que represento y acceder a la informacion represento y acceder a lainformacion que ello implica (obligatorio). Siempre
gue ello implica (obligatorio). Siempre hay que marcarla hay que marcarla si se actia como representante legal en nombre del promotor.
si se actlia como representante legal en nombre del
promotor. - Declaro tener facultades suficientes para operar en nombre del promotor al

gue represento y, en concreto, para cargar los ficheros con la informacion
necesaria para el alta de los participes y de las aportaciones, asi como para
acceder a la informacién histérica que figure en el portal (opcional). Siempre
gue se actlie en representacion de la empresa o de quien gestione la empresa.
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Instrucciones para cumplimentar el formulario (3/4)

Pasos a seguir como promotor o representante:

Accede al enlace, lee y acepta toda la
documentacion contractual del alta como
promotor en el plan.

Comprueba que todos los datos son correctos
y confirma la solicitud.

Confirma la operacion con la clave que te
llegara al movil.

Recuerda marcar la casilla
IMPORTANTE: que indica que has leido y
aceptas los documentos.
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Instrucciones para cumplimentar el formulario (4/4)

Al finalizar, como promotor o su representante tienes acceso a la
descarga de todos los documentos firmados:

» Reglamento y Anexo de especificaciones del
promotor del plan

» Solicitud de adhesion del promotor al plan

= QOrden de domiciliacion SEPA

IMPORTANTE:

= ¢ Pertenences a un grupo empresarial?

Si eres un promotor que formas parte de un grupo empresarial nos lo

puedes informar mediante un formulario solicitando tu vinculacién a la empresa
matriz. ldentifica tu CIF asi como el nombre y CIF de la Empresa matriz a la
gue perteneces.
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Informacion del plan disponible

Como promotor o su representante puedes consultar todos
tus documentos en un espacio Unico:

= Reglamento del Plan de Pensiones de Empleo
Simplificado del Sector de la Construccion

= Anexo personalizado

= Reglamento interno de conducta

= Informacién estadistica del plan

= Comentarios de mercado

= Documento de Politica de Inversion

= Normas de Funcionamiento del Fondo de Pensiones

¢,COmo se si estoy dado de alta como promotor?
Tienes dos opciones:

1. Te llegb un correo de confirmacion en un plazo maximo de 5 dias habiles
después de haber solicitado el alta

2. Cuando accedes a tu perfil de VidaCaixa Aporta+, tienes un nuevo apartado
llamado "Administracion”

ADMINISTRACION
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Acceso al area de Administracion

En el area de Administracion puedes gestionar:

= Alta de participes

= Aportaciones a participes

= Acceso a la documentaciéon contractual
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Paso 3: Da de alta a los participes (1/4)

v

Pasos a seguir como promotor o representante:

Selecciona "Alta Participes" y elige el plan de pensiones |

S

Descarga el fichero Excel -
Alta participes

Rellena el fichero con los datos de las personas a
incorporar en el plan.

Asigna el nombre al fichero Excel tal como se indica
(aaaammdd_679_CIF o NIF).

Importante: La fecha que pongas en el titulo sera la fecha
en la que se haran las aportaciones

A B C D E F G H | J K L M N J o J P Q R

~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ ~ 1
CIF/NIF PRIMER SEGUNDO FECHA. CODIGO VIA CODIGO FECHAALTA  cODIGO INGRESOS
oromaror NFTTULRR o Hioo wpelupo  NOMBRE vt SEXO IDIOMA isuca  DRECCION L " POBLACION  NACIONALIDAD AN evpleano  SUPERIORESA EMAIL MOVIL

60.000 EUROS

2 A58333261 38888413A JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE  23/01/1995 V Castellano AV Rosello 316 0837 Barcelona  Espafiola 23/04/2024 S
3

Carga el fichero cumplimentado (con extensién .xslx) Si
tiene un error te lo indicara en el momento.
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Paso 3: Da de alta a los participes (2/4)

Instrucciones de los campos a llenar (*Obligatorio)

Campo Promotor Detalle
*CIF/NIF PROMOTOR El formato del CIF/NIF debe ser de 9 caracteres (respetando letras y nimeros, sin caracteres especiales)
Campo Participe Detalle
*NIF TITULAR 1. El formato del NIE/NIF debe ser de 9 caracteres (respetando letras y numeros)
2. Si el participe ya ha sido dado de alta anteriormente, no volverlo a incluir en el fichero
*PRIMER APELLIDO -
*SEGUNDO APELLIDO 1. Solo es obligatorio para NIF*
2. Es opcional para NIE
*NOMBRE
*FECHA DE NACIMIENTO Formato DD/MM/AAAA
*SEXO Colocar una de las siguientes letras:
M --> Mujer
V --> Varén (hombre)
*IDIOMA Colocar una de las siguientes opciones:
Catalan
Castellano
*CODIGO DE VIA PUBLICA Ejemplo: CL(Calle), AV(Avenida), PL (Plaza)
*DIRECCION 1. Debe ser el domicilio nacional del participe
2. Si el nombre de la calle contiene un nimero (ej. 11 de septiembre, 25) se debe escribir en letras (e]. once de septiembre, 25)
*CODIGO POSTAL 1. Debe coincidir con la poblacién
2. Longitud max. de 5 caracteres (respetando nimeros)
3. Debe ser un cédigo postal nimerico existente
*POBLACION -
*NACIONALIDAD La nacionalidad debe coincidir con la que figura en el documento
*FECHA ALTA PLAN 1. Fecha en la que el participe comenz6 a trabajar en la empresa.
2. Formato DD/MM/AAAA
CODIGO EMPLEADO (opcional) Cadigo interno del empleado en la empresa
*INGRESOS SUPERIORES A 60.000 EUROS Colocar una de las siguientes opciones:
S --> Ingresos anuales brutos superiores o iguales a 60.000€
N --> Ingresos anuales brutos inferiores a 60.000€
EMAIL (opcional) Opcional: Colocar correo del participe (ej. nombre@correo.es)
MOVIL (opcional) Opcional: No debe contener prefijo y una longitud méx. de 9 caracteres.
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Paso 3: Da de alta a los participes (3/4)

Instrucciones para rellenar el fichero:

Completa los datos en la pestafia "Registro Altas" a partir de la celda A2 (siempre hacia abajo)

(=Y

2. Ingresa Unicamente aquellos participes que cobraran el plan
3. Rellena una fila por cada participe a dar de alta

4. No modificar los titulares de la cabecera

Ejemplo:
(Campo Azul: Obligatorio. Campo Verde: Opcional)

A B c D E F G H |
bl bl bl - b b bl
CIF/NIF PRIMER SEGUNDO FECHA CODIS0 via
PROMOTOR LITFTU L APELLIDO APELLIDO RONHRE NACIMIENTO EERO PHOMA PUBLICA

2 |AD8333261 38888413A JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE | 23/01/1995 V Castellano AV
3

DIRECCION

Rosello 316 0837

POBLACION  NACIONALIDAD

No dejar espacios tras la Ultima letra o nimero

No incluir sumatorios al final del listado
Utilizar celdas sin formula, en formato general y no dejar columnas ocultas

Guarda el fichero con formato .xlIsx

L M N ] P Q R

h b ~ h « bl
INGRESOS

SUPERIORES A EMAIL MOVIL

60.000 EUROS

FECHA ALTA cODIGO
PLAN EMPLEADO

Barcelona  Espafiola 23/04/2024 S
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Paso 3: Da de alta a los participes (4/4)

Al realizar las altas como participes del plan, te aparecera un aviso con el resultado del proceso:

» Sidurante el proceso de alta ha
habido algun dato
erréneo, te aparecera un
mensaje para que puedas
corregirlo y volver a procesarlo.

= En caso de que todo sea
correcto, te aparecera un
mensaje indicando que el
proceso ha finalizado.

¢,Como puedo hacer seguimiento a la solicitud de alta del fichero?

1. Deberas navegar con tu usuario a la seccién Administracion >> Alta Participes
>> (ir hasta el final de la pagina) Solicitudes Realizadas*

2. Sino puedes visualizar el apartado "Solicitudes Realizadas" o si no visualizas
el documento que acabas de subir, es porque no se ha subido ningun
documento. Deberas volver a hacer el proceso.
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Paso 4: Alta de aportaciones a los participes (1/4)

Pasos a seguir como promotor o representante: >
Selecciona "Aportaciones a Participes" y elige el plan de |
pensiones
[
-
|

Descarga el fichero Excel
Alta Aportaciones l

Rellena el fichero con los datos de las aportaciones.
Asigna el nombre al fichero Excel tal como se indica
(aaaammdd_679_CIF o NIF).

A B Cc D E F
~ ~ ~ ~ ~ ~
IMPORTE OBLIGATORIO IMPORTE OBLIGATORIO IMPORTE VOLUNTARIO IMPORTE VOLUNTARIO
CIF/NIF PROMOTOR NIF PROMOTOR PARTICIPE PARTICIPE FLEXIBLE

1
2 |A58333261 38888413A 500 :

Carga el fichero cumplimentado (con extension .xslx) Si tiene
un error te lo indicara en el momento.
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Paso 4: Alta de aportaciones a los participes (2/4)

Instrucciones para rellenar el fichero (*Obligatorio):

Campo Detalle

*CIF/NIF PROMOTOR El formato del CIF/NIF debe ser de 9 caracteres (respetando letras y nimeros, sin caracteres especiales)

*NIF . El formato del NIF debe ser de 9 caracteres (respetando letras y nimeros)
. Para realizar la aportacion debe estar dado de alta como participe previamente

. Formato: 99999,99

. No incluir importes negativos

. Redondear a dos decimales con signo "," (no usar punto)
. No incluir simbolo de moneda (€, $)

IMPORTE OBLIGATORIO PARTICIPE (opcional) *Este es un campo obligatorio solo si el promotor lo ha especificado en el anexo del plan
1. Formato: 99999,99
2. No incluir importes negativos
3. Redondear a dos decimales con signo "," (no usar punto)
4. No incluir simbolo de moneda (€, $)

IMPORTE VOLUNTARIO PARTICIPE (opcional) *Se debe rellenar sélo si es aportacion que se detrae del salario neto de la persona trabajadora una vez realizada
la retencién fiscal correspondiente
1. Formato: 99999,99
2. No incluir importes negativos
3. Redondear a dos decimales con signo "," (no usar punto)
4. No incluir simbolo de moneda (€, $)

IMPORTE VOLUNTARIO FLEXIBLE (opcional) *Hace referencia a la aportaciéon que la persona trabajadora puede solicitar voluntariamente al promotor para que
se detraiga de su retribucion bruta
1. Formato: 99999,99
2. No incluir importes negativos
3. Redondear a dos decimales con signo "," (no usar punto)
4. No incluir simbolo de moneda (€, $)

*IMPORTE OBLIGATORIO PROMOTOR

A WNEFE NP
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Paso 4: Alta de aportaciones a los participes (3/4)

Instrucciones para rellenar el fichero:

1. Completa los datos en la pestaiia "Registro Aportaciones" a partir de la celda A2 (siempre hacia abajo)
2. Rellena unicamente con aquellos participes dados de alta previamente
3. Sinecesitas regularizar aportaciones anteriores, introduce el total en la fila del participe correspondiente
4. Cumplimenta una fila por cada participe a dar de alta
5. No modificar los titulares de la cabecera
Ejemplo:

(Campo Azul: Obligatorio. Campo Verde: Opcional)

A B C

IMPORTE OBLIGATORIO
CIF/NIF PROMOTOR NIF PROMOTOR
1

2 |A58333261 38888413A 500

D

IMPORTE OBLIGATORIO
PARTICIPE

E

IMPORTE VOLUNTARIO
PARTICIPE

F

No dejar espacios tras la ultima letra o nimero

No incluir sumatorios al final del listado

Utilizar celdas sin formula, en formato general y no dejar columnas ocultas

. Guarda el fichero con formato .xlsx

IMPORTE VOLUNTARIO

FLEXIBLE



Al realizar las aportaciones, te aparecera un aviso con el resultado del proceso:
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Paso 4: Alta de aportaciones a los participes (3/4)

Si se ha introducido algun
dato erréneo, te aparecera un
mensaje para que puedas
corregirlo y volver a realizar la
carga del fichero

de aportaciones:

En caso de que todo sea
correcto, te aparecera un
mensaje indicando que el
proceso ha finalizado.

¢,Como puedo hacer seguimiento a la solicitud de alta del fichero?

1. Deberas navegar con tu usuario a la seccién Administracion >> Aportaciones
a Participes >> (ir hasta el final de la pagina) Solicitudes Realizadas*

2. Sino puedes visualizar el apartado "Solicitudes Realizadas" o si no visualizas
el documento que acabas de subir, es porque no se ha subido ningun
documento. Deberas volver a hacer el proceso.

IMPORTANTE SOBRE LAS FECHAS:

Dia de cargo de las aportaciones mensuales

del promotor: el dia 22; de ser festivo, sera el
dia anterior hébil.

Fecha méxima para recibir la informacién de

las aportaciones, 2 dias habiles antes de la

fecha prevista del cargo.

Los participes deberan estar dados de

alta previamente en el plan al menos un dia

antes.

IMPORTANTE SOBRE LOS PAGOS:

Debera haber saldo en la cuenta del
promotor para el cargo de las aportaciones
mensuales en curso.

Deberas autorizar el

cargo de VidaCaixa que reciba de tu entidad
bancaria.

Si ers Gestoria / Asesoria, deberds comunicar
a tus clientes que deben autorizar el pago.
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Descarga del documento Modelo 345

La empresa esta obligada a realizar una declaracion
informativa sobre las aportaciones obligatorias anuales que
realiza a favor de las personas que trabajan a su cargo.

Para ello, tiene que presentar el Modelo 345 - Declaracion
informativa de las aportaciones anuales realizadas por el
promotor a participes.

Puedes descargarte el Modelo 345 desde:
1. El menud de administracion seleccionando la opcion
modelo 345.

2. O bien, una vez en la pantalla "Descarga documentacion
del modelo 345", debes seleccionar el CIF
correspondiente del promotor para el que quieres obtener

la documentacion y esta aparecera para que puedas |

descargarla.
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Glosario

Promotor: es la persona o entidad, de cualquier tipo, que ha
concebido, disefiado y puesto en marcha este producto de ahorro.

Participe: son las personas fisicas para las que se crea el plan y que
realizan las aportaciones. En el caso de los planes de pensiones de
empleo simplificados, la empresa realiza aportaciones en beneficio de
las personas que trabajan para ella.

Personas beneficiarias: son las personas que tienen derecho a
recibir las prestaciones del plan en caso de fallecimiento del participe.
El participe puede designarlas libremente.

Entidad gestora: es la encargada de gestionar los activos del plan o
del fondo, tratando de maximizar su rentabilidad en relacién con el
perfil de riesgo que puede asumir y recibe una comisién sobre el
patrimonio del fondo por sus servicios.

Comision de control: se encarga de supervisar el funcionamientoy la
ejecucion del plan. Para ello, se reline periédicamente con la entidad
gestora.

Representante: persona o entidad que actla en nombre del promotor
llevando a cabo las altas al plan o las aportaciones.



GRACIAS



