
Guía para empresas
Planes de pensiones de empleo

Contratar el plan de pensiones de forma presencial

Contratar el plan de pensiones de forma no presencial

La contratación del plan se puede realizar en 
cualquier oficina de Ibercaja, donde te asesoraremos 
y tramitaremos la solicitud de alta.

Cumplimentar el Anexo de 
incorporación de la empresa al Plan 
de Pensiones y la Certificación del 
Acuerdo de incorporación. 

Paso 1

La entidad promotora es la empresa 
que contrata el plan. 
Los documentos pueden completarse 
digitalmente y, al colocar el cursor 
sobre cada campo, se mostrarán 
instrucciones de ayuda para 
cumplimentarlo correctamente.

Es necesario cumplimentar la documentación de 
contratación que te facilitaremos enviando un mail a 
ipe.negocio@pension.ibercaja.es





Cumplimentar la Excel de alta de los 
trabajadores 

Enviar al email
ipe.tecnico@pension.ibercaja.es 
la siguiente documentación:

Paso 2

Paso 3

(En el fichero Excel hay una pestaña con instrucciones para la 
cumplimentación).

Para cualquier duda o aclaración, puedes contactar con nosotros a través de cualquiera de los 
siguientes canales:

Cuando se tramite la adhesión de la empresa y se den de alta los trabajadores, cada trabajador 
recibirá un mail de bienvenida en el que se le indicará cómo acceder a la información de su 
plan de pensiones.

No es necesario que la empresa sea cliente de Ibercaja 
para contratar el plan de pensiones, ni que tenga 
cuenta corriente en la entidad.

Solo en el caso de que la empresa NO sea cliente 
de Ibercaja, es necesario enviar también la siguiente 
documentación:

•	 Anexo de incorporación de 
entidad promotora al plan de 
pensiones

•	 Certificación del acuerdo de 
incorporación de la entidad 
promotora al plan 

•	 Excel de alta de los trabajadores 
•	 Boletines de renuncia de adhesión 

al plan de pensiones (si los 
hubiera)

Si hay algún trabajador que no desea adherirse al plan, tiene que rellenar el Boletín de renuncia de 
adhesión al plan de pensiones.

Poderes vigentes

Acta de titularidad realEscritura de constitución

2085.9298@ibercaja.es Red de oficinas Ibercaja (+800)900 400 090

915 171 792ipe.tecnico@pension.ibercaja.es



Cumplimentar el fichero Excel de aportaciones.

Tramitación de la aportación

Empresa NO cliente de Ibercaja Empresa Cliente de Ibercaja

Paso 1

Paso 2

Las aportaciones se realizan a través de la 
Banca Digital Ibercaja:

¿Cómo realizar aportaciones por parte de la empresa?

01

02

Enviar el fichero Excel 

Realizar una transferencia

de aportaciones (ver paso 1) 
al mail: ipe.tecnico@pension.
ibercaja.es. En caso de que no 
haya variaciones en altas o bajas 
de trabajadores ni en importe, es 
suficiente con enviar un fichero 
inicial e indicar esta situación.

por el importe total de las 
aportaciones a la cuenta del 
fondo de pensiones: 
ES69 2085 9813 8903 0109 7072



Proceso a través de la Banca Digital Ibercaja para clientes

Envío directo de ficheros

Desde la sección de “Envío Directo”, 
puedes enviar ficheros generados 
con cualquier programa o aplicación, 
siempre que cumplan con la norma 
bancaria correspondiente.

Una vez localizado, pulsa enviar.

Localiza el fichero a enviar. El 
sistema identificará el tipo de 
remesa y validará que su estructura 
sea correcta antes de enviarlo.

Verifica que la remesa se haya 
enviado correctamente. Para ello, 
selecciona “Firmar” si deseas firmar 
el fichero, o elige “Volver a ficheros y 
remesas” para consultarlo.



Proceso a través de la Banca Digital para clientes

Envío directo de ficheros Firma

Dirígete al menú: Consultar ficheros 
> Ficheros pendientes de firma. 
Puedes aplicar filtros a la consulta si 
tienes muchos ficheros o ver todos 
los pendientes.

Comprueba que el detalle de la 
remesa es correcto. Selecciona 
Firmar.

Selecciona los 3 puntos de la 
derecha del fichero, pulsando 
Firmar.

Para firmar el fichero, asegúrate 
de que tienes autorización. Luego, 
introduce tu clave de firma y el 
código SMS que recibirás en tu 
teléfono. Esto servirá para autorizar 
el proceso de la remesa.



Proceso a través de la Banca Digital para clientes

Una vez finalizado este procedimiento, se realizará la aportación a cada uno de los trabajadores y se 
efectuará un cargo en la cuenta de la empresa por el importe total de las aportaciones.

Validación de fichero firmado 
correctamente.

Una vez firmado el fichero 
correctamente, en la sección: 
Consultar ficheros > Ficheros 
enviados, puedes ver el estado en el 
que se encuentra y su evolución.


