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1 Consulte los requisitos 2 Cargar los documentos

Consulte los documentos que debe cargar

en el proceso de Actualizacion de Datos. | AUTOSERVICIOS

Inicio » Cémo actualizar los datos de su empresa

Para acceder a los siguientes servicios haz clic en el boton ingresar.
Recuerda que tu mismo puedes hacerlo en linea.
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Tener tus datos actualizados es

4 I Y
muy importante para la seguridad g L y
de su empresa : Gl Ingresar

Actualizar los datos de contacto, es clave para las empresas — |

Mantener los datos actualizados de su empresa le permitira recibir todas las notificaciones de Porvenir y gestionar sus procesos en la Zona Transaccional para
Empresas.

Contactanos

Los datos que podras actualziar como empresa son:

Si tienes algun asunto diferente, escribenos a través de nuestro formulario.

v Direccién

v Teléfono

¥ Correo electrénico , ] > Escribir
Ventanilla Virtual '

:Cémo actualizar los datos?

Es necesario enviar la documentacién necesaria ‘entanilla Virtualp a los centros de distribucién a nivel nacional. Para esto la empresa debe entregar:

1. Carta con membrete o sello de la empresa solicitando la actualizacién de datos basicos de localizacién. Esta carta debe venir firmada por el representante
leaal v autenticada.

En la seccién “Contactanos”,
haga clic en “Escribir”

[ Haga clic en “Ventanilla Virtual” }—



3 Como diligenciar el formulario

Haga clic en la lista desplegable “;Quién hace

-
L

Seleccione... v
|* Nombre completo razén social <

Haz clic en la lista desplegable

la solicitud?” y seleccione “Empleador”.

Ventanilla Virtual ‘

Diligencia el formulario:

Los campos marcados con * son obligatorios.

+ ;Quién hace la solicitud?

Seleccione... v

* Tipo de documento * Numero de documento <

A

“Tipo de documento” y Digite el nimero
seleccione Tipo de documento  de documento

del Empleador.

Ingrese el nombre
completo del empleador

Diligencie todos los campos

de localizacion de la empresa.
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Haga clic en la lista desplegable “Asunto de tu

v

« Correo electrénico @ = Confirmar correo electrénico

A este correo te daremos respuesta sobre informacién no sensible

+ Teléfono de contacto + Pais

+ Departamento/Estado/Provincia + Municipio/Ciudad
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+ Direccién « Asunto de tu consulta

Seleccione... hd

consulta” y seleccione “Solicitud”

» Detalle de tu consulta

Ten en cuenta al adjuntar documentos a tu solicitud validar el peso de méximo de 9 MB asi como los formatos permitidos
JPG, JPEG, PNG y PDF y que estos archivos no este protegidos con contrasefias, no estén comprimidos lextensiones como
zip, rar, otros o que estén danados, toda vez que no estan permitidos y tu solicitud no podra ser atendida.

@ Adjunta documentos para tu solicitud Seleccionar archivo @

Aquil agregue una breve descripcion
de su solicitud o requerimiento.
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4 Cargue documental

Debe cargar los siguientes documentos para realizar la Actualizacidon de Datos, tenga en cuenta
que los datos a actualizar deben coincidir con los datos registrados en Camara de Comercio.

« Carta con membrete o sello de la empresa solicitando la actualizacion de datos basicos de localizacion. Esta carta
debe venir firmada por el representante legal y autenticada.

« Certificado de camara de comercio con expedicion no mayor a 30 dias (1 mes).

 Fotocopia de la cédula de ciudadania del representante legal.

Informacion importante

« Dependiendo de su solicitud, los tiempos de respuesta pueden variar entre 1a 15 dias habiles.
* La respuesta de su solicitud no genera ningln costo y no existen intermediarios en el proceso.
« Llegara un mensaje automatico de confirmaciéon de la recepcion de la solicitud correspondiente.
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5 Confirmacion del proceso
Solicitud enviada

con éxito

Recibimos tu solicitud, realizaremos la validacion
y procederemos a gestionar y dar respuesta
entre tres y quince dias habiles maximo.

Si el proceso se completa
correctamente, aparecera un mensaje
de confirmacion como el siguiente:

Te enviamos al correo remitente el nimero de
Radicado de tu solicitud, con el cual podras
hacer seguimiento.

Por tu seguridad, si tu requerimiento incluye
informaciéon sensible, la respuesta sera enviada
al correo que tienes registrado en Porvenir.

Confirmar
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