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Ingrese al portal Web del aportante https://pwa.colpensionestransaccional.gov.co 
 

1. Digitar usuario y contraseña asignado, y luego dar clic en Ingresar:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

2. Módulo estado de cuenta: Para realizar las correcciones de Datos Generales, 

Tipo De Documento, Numero De Documento y Nombre Del Afiliado:  

https://pwa.colpensionestransaccional.gov.co/
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El sistema le despliega la opción para seleccionar el Estado De Cuenta Por Año, allí 

seleccione el año y de clic en la opción Deuda Real. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A continuación, se despliegan las referencias de pago por MES para el AÑO seleccionado 

previamente, se puede identificar con la marca con un punto rojo todos los meses y las 

referencias con inconsistencia, se debe dar clic sobre el botón COTIZANTES: 
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El sistema muestra la información de los afiliados para la referencia seleccionada con 

inconsistencia, allí nos muestra al inicio del listado los afiliados con correcciones de tipo de 

documento, numero de documento y nombre del afiliado marcados por una CAMPANA en 

color rojo, es decir la inconsistencia  seleccione el afiliado y de clic sobre él:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Corrección de Nombre: 
 

Se despliegan los datos con la información del afiliado, seleccioné la corrección que desea 

aplicar, luego envié la corrección, haciendo clic sobre el botón ENVIAR: 
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Se genera una alerta con la siguiente información “RECUERDE QUE LA SOLICITUD QUE 

ESTÁ REALIZANDO SOLO PUEDE HACERSE UNA VEZ, POR LO TANTO, VERIFIQUE LA 

INFORMACIÓN SUMINISTRADA PARA SU CORRECCIÓN. ¿ESTÁ SEGURO DE ENVIAR LA 

CORRECCIÓN?”, dar clic en “aceptar”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema realizará las validaciones pertinentes, si cumple con el porcentaje de 

validaciones solicitadas, deberá digitar el PIN y código OTP, luego haga clic en ACEPTAR. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Luego se despliega un mensaje informando que “SE INSERTÓ CORRECTAMENTE LA 

SOLICITUD, VAMOS A EJECUTAR EL CORRESPONDIENTE PROCESO PARA SU 

ACTUALIZACIÓN, ESTA INCONSISTENCIA SE VERÁ SOLUCIONADA EN EL MES 

SIGUIENTE”. Haga clic en “cerrar”: 
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Al realizar el envío de la corrección, la inconsistencia cambiará a color verde , la 

corrección se envía a la base de datos y una vez sea corregida la inconsistencia la CAMPANA 

desaparecerá: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Corrección Número de Documento 
 

Seleccione la opción Numero de documento luego deberá digitar el número de documento 

correcto y el nombre del trabajador, de clic botón “Enviar”: 
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El sistema realiza las validaciones y cumple con el porcentaje de las mismas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se genera una alerta con la siguiente información “RECUERDE QUE LA SOLICITUD QUE 

ESTÁ REALIZANDO SOLO PUEDE HACERSE UNA VEZ, POR LO TANTO, VERIFIQUE LA 

INFORMACIÓN SUMINISTRADA PARA SU CORRECCIÓN. ¿ESTÁ SEGURO DE ENVIAR LA 

CORRECCIÓN?” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Digite el PIN y código OTP luego de clic en “Aceptar”:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Luego se despliega un mensaje informando que “SE INSERTÓ CORRECTAMENTE LA 

SOLICITUD, VAMOS A EJECUTAR EL CORRESPONDIENTE PROCESO PARA SU 

ACTUALIZACIÓN, ESTA INCONSISTENCIA SE VERÁ SOLUCIONADA EN EL MES SIGUIENTE”. 
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Corrección tipo de documento 
 

Seleccione la opción Tipo de documento, seleccione el Tipo De Documento correcto para 

el trabajador y diligencie los nombres del trabajador, luego de clic en “Enviar”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema realiza las validaciones y cumple con el porcentaje de las mismas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Se genera una alerta con la siguiente información “RECUERDE QUE LA SOLICITUD QUE 

ESTÁ REALIZANDO SOLO PUEDE HACERSE UNA VEZ, POR LO TANTO, VERIFIQUE LA 

INFORMACIÓN SUMINISTRADA PARA SU CORRECCIÓN. ¿ESTÁ SEGURO DE ENVIAR LA 

CORRECCIÓN?” 
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Digite el PIN y código OTP luego de clic en “Aceptar”:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Luego se despliega un mensaje informando que “SE INSERTÓ CORRECTAMENTE LA 

SOLICITUD, VAMOS A EJECUTAR EL CORRESPONDIENTE PROCESO PARA SU 

ACTUALIZACIÓN, ESTA INCONSISTENCIA SE VERÁ SOLUCIONADA EN EL MES SIGUIENTE”. 
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3.  CORRECION NOVEDADES DE AFILIACION 
 

Con esta opción el aportante podrá realizar la marcación para el trabajador si tiene alguna 

novedad como trasladado, pensionado, fallecido, alto riesgo, corrección IBC, corrección 

correlación, multivinculado, sentencia judicial, trabajador no corresponde y novedad sin 

pago.    
 

Seleccione el AÑO y de clic sobre DEUDA REAL:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Elija el Mes y la Referencia en donde presenta novedad el trabajador al cual se le desea 

hacer la marcación de la novedad: 
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Se despliega la información de los afiliados, allí se debe revisar que se encuentre en 

estado por verificar, además de que afiliado no debe tener ningún tipo de corrección como 

de Nombre, Tipo De Documento y Número De Documento, luego de cumplir con estas 

condiciones dar clic sobre el afiliado: 

 
 

 

 

Novedad Traslado 
 

El sistema muestra la información del afiliado, luego coloque el cursor sobre el botón 

trasladado, allí se visualizara una descripción correspondiente a la novedad “Esta solicitud 

se utiliza para reportar un trabajador que se encuentra trasladado al RAIS. Colpensiones 

efectúa las validaciones correspondientes para el cobro al RAIS de la cotización.” Seguido 

de clic sobre el botón trasladado. 
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Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

El sistema le informará que el caso fue creado y está pendiente de atención, le permitirá 

adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará 

que no hay inconsistencia a corregir para esa novedad. 

 

 
 
 

 

Si carga el documento soporte, el sistema le informara que el PDF fue cargado 

correctamente. 
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Luego de adjuntar el soporte de clic en “Enviar”: 

 
Luego de enviar la solicitud el sistema efectuará una radicación en el sistema Bizagi y le 

informará que la solución se verá aplicada en 30 días hábiles: 

 
Novedad Pensionado 

 

Coloque el cursor sobre el botón pensionado, allí se visualizara una descripción 

correspondiente a la novedad “Esta solicitud se utiliza para reportar a un trabajador que 

se encuentra pensionado. Colpensiones efectúa la validación correspondiente para la 

normalización de la historia laboral. ” Seguido de clic sobre el botón pensionado.  
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    Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

El sistema le informará la creación de un caso para atender su solicitud y le permitirá                      
adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará que 
hay o no inconsistencia a corregir para esa novedad. 
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A continuación, el sistema valida que no se encuentre una marcación de “Pensionado” en 

la base de datos y mostrara un aviso según sea el caso 
 

“VERIFICADAS TODAS LAS BASES DE DATOS DE COLPENSIONES NO SE ENCUENTRA 

NINGÚN REGISTRO DE PENSIÓN PARA EL TRABAJADOR CONSULTADO, POR LO TANTO, 

NO HAY INCONSISTENCIA A CORREGIR EN NUESTRA BASE DE DATOS” o 
 

“HEMOS DETECTADO CON SU INFORMACIÓN QUE EXISTE UNA INCONSISTENCIA DE 

ACTUALIZACIÓN EN NUESTRA BASE DE DATOS Y VAMOS A EJECUTAR EL 

CORRESPONDIENTE PROCESO PARA SU ACTUALIZACIÓN, ESTA INCONSISTENCIA SE 

VERÁ SOLUCIONADA EN EL MES SIGUIENTE”. 
 

De lo contrario permitirá efectuar la radicación en el sistema Bizagi y le informará que la 

solución se verá aplicada en 30 días hábiles. 

 

 

 
 



 

 

 

  PRESTACIÓN DEL SERVICIO GESTIÓN DE DATOS 

MANUAL DE TRÁMITES ELECTRONICOS  

 

Novedad fallecida 
 

El sistema muestra la información del afiliado, luego coloque el cursor sobre el botón 

fallecido, allí se visualizara una descripción correspondiente a la novedad “Esta solicitud se 

utiliza para reportar un trabajador que se encuentra fallecido. Colpensiones efectúa la 

validación correspondiente para la normalización de la historia laboral.” Seguido de clic 

sobre el botón fallecido. 

Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema le informará la creación de un caso para atender su solicitud y le permitirá 

adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará 

que no hay inconsistencia a corregir para esa novedad. 
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A continuación, el sistema valida que no se encuentre una marcación de fallecido en la 
base de datos y mostrara el aviso “Con las validaciones realizadas se observa que no 
existe registrado el fallecimiento para el trabajador consultado, por lo tanto, se ha 
generado una solicitud de trámite de fallecido con el Numero, por lo anterior la 
inconsistencia será normalizada y en 30 días hábiles le será enviada la respuesta”. 

 

 
 

Novedad alto riesgo  
 

El sistema muestra la información del afiliado, luego coloque el cursor sobre el botón alto 
riesgo, allí se visualizara una descripción correspondiente a la novedad “Esta solicitud se 
utiliza para reportar un trabajador que desempeña actividades de alto riesgo. Colpensiones 
efectúa la validación correspondiente para su registro.” Seguido de clic sobre el botón alto 
riesgo. 
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     Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”:  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

El sistema le informará la creación de un caso para atender su solicitud y le permitirá 

adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará 

que no hay inconsistencia a corregir para esa novedad. 

 

 

 

A continuación el sistema le informara que se radico una solicitud con el número, por Alto 

riesgo del cual recibirá respuesta en 30 días, se informa que la respuesta y la validación 

solamente la realizara Colpensiones sobre la opción seleccionada, por lo tanto solicitamos 

no incluir otras validaciones que no tengan que ver con esta opción. 
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Novedad corrección IBC   
 

El sistema muestra la información del afiliado, luego coloque el cursor sobre el botón 
corrección IBC, allí se visualizara una descripción correspondiente a la novedad “Esta 
solicitud se utiliza para reportar un cambio en el IBC. Colpensiones efectúa la validación 
correspondiente para la corrección.” Seguido de clic sobre el botón corrección IBC. 
 

 

     Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”:  
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

El sistema le informará la creación de un caso para atender su solicitud y le permitirá 

adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará 

que no hay inconsistencia a corregir para esa novedad. 
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A continuación el sistema le informara que se radico una solicitud con el número, por 

Corrección de IBC del cual recibirá respuesta en 30 días, se informa que la respuesta y la 

validación solamente la realizara Colpensiones sobre la opción seleccionada, por lo tanto 

solicitamos no incluir otras validaciones que no tengan que ver con esta opción. 

 
 

Novedad corrección correlación    
 

El sistema muestra la información del afiliado, luego coloque el cursor sobre el botón 
corrección correlación, allí se visualizara una descripción correspondiente a la novedad 
“Esta solicitud se utiliza para reportar un error en el nit en una autoliquidación de 
corrección. Colpensiones realiza la validación correspondiente para la corrección.” Seguido 
de clic sobre el botón corrección correlación. 
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   Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”:  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 El sistema le informará la creación de un caso para atender su solicitud y le permitirá           

adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará 

que no hay inconsistencia a corregir para esa novedad. 

 

A continuación el sistema le informara que se radico una solicitud con el número, por 

Corrección de correlación del cual recibirá respuesta en 30 días, se informa que la 

respuesta y la validación solamente la realizara Colpensiones sobre la opción seleccionada, 

por lo tanto solicitamos no incluir otras validaciones que no tengan que ver con esta 

opción. 
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El sistema muestra la información del afiliado, luego coloque el cursor sobre el botón 
multivinculado, allí se visualizara una descripción correspondiente a la novedad “Esta 
solicitud se utiliza para reportar un trabajador que presenta afiliación al Rais y a 
Colpensiones. Colpensiones efectúa la validación correspondiente para la definición del 
régimen.” Seguido de clic sobre el botón multivinculado. 
 

 
    Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”:  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 El sistema le informará la creación de un caso para atender su solicitud y le permitirá           

adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará 

que no hay inconsistencia a corregir para esa novedad. 
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A continuación el sistema le informara que se radico una solicitud con el número, por 
Multivinculados del cual recibirá respuesta en 30 días, se informa que la respuesta y la 
validación solamente la realizara Colpensiones sobre la opción seleccionada, por lo tanto 
solicitamos no incluir otras validaciones que no tengan que ver con esta opción. 
 

 
 

Novedad sentencia judicial    
 

El sistema muestra la información del afiliado, luego coloque el cursor sobre el botón 
sentencia judicial, allí se visualizara una descripción correspondiente a la novedad “Esta 
solicitud se utiliza para reportar un pago por una sentencia judicial. Colpensiones efectúa 
la validación correspondiente para la corrección.” Seguido de clic sobre el botón 
sentencia judicial. 
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    Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”:  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 El sistema le informará la creación de un caso para atender su solicitud y le permitirá           

adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará 

que no hay inconsistencia a corregir para esa novedad. 

 
 
A continuación el sistema le informara que se radico una solicitud con el número, por 
Sentencia Judicial del cual recibirá respuesta en 30 días, se informa que la respuesta y la 
validación solamente la realizara Colpensiones sobre la opción seleccionada, por lo tanto 
solicitamos no incluir otras validaciones que no tengan que ver con esta opción. 
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Novedad trabajador no corresponde 
    

El sistema muestra la información del afiliado, luego coloque el cursor sobre el botón   
trabajador no corresponde, allí se visualizara una descripción correspondiente a la 
novedad “Esta solicitud se utiliza para reportar un trabajador que no pertenece a la 
empresa o que su pago fue solamente para salud. Colpensiones efectúa la validación 
correspondiente para la normalización del pago.” Seguido de clic sobre el botón 
trabajador no corresponde. 
 

 
    Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”: 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 El sistema le informará la creación de un caso para atender su solicitud y le permitirá           

adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará 

que no hay inconsistencia a corregir para esa novedad. 
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A continuación el sistema le informara que se radico una solicitud con el número, por       
Trabajador no corresponde del cual recibirá respuesta en 30 días, se informa que la 
respuesta y la validación solamente la realizara Colpensiones sobre la opción seleccionada, 
por lo tanto solicitamos no incluir otras validaciones que no tengan que ver con esta opción. 
 

 
 
 

Novedad sin pago 
    

El sistema muestra la información del afiliado, luego coloque el cursor sobre el botón   
novedad sin pago, allí se visualizara una descripción correspondiente a la novedad “Esta 
solicitud se utiliza cuando el aportante realiza el registro del trabajador del IBC pero la 
cotización esta en cero porque fueron canceladas a un fondo privado. Colpensiones 
efectúa la validación correspondiente para el cobro al RAIS de la cotización.” Seguido de 
clic sobre el botón novedad sin pago. 
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    Digite el código PIN y el OTP, clic en “Aceptar”: 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 El sistema le informará la creación de un caso para atender su solicitud y le permitirá           

adjuntar un soporte en formato PDF (este adjunto NO es obligatorio) o bien le informará 

que no hay inconsistencia a corregir para esa novedad. 

  

 
 

A continuación el sistema le informara  que se radico una solicitud con el número, por 
Novedad Sin Pago del cual recibirá respuesta en 30 días, se informa que la respuesta y la 
validación solamente la realizara Colpensiones sobre la opción seleccionada, por lo tanto 
solicitamos no incluir otras validaciones que no tengan que ver con esta opción. 
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El aportante tendrá la posibilidad de llevar un registro de los radicados creados, para ello 

deberá desplegar el menú del portal dar clic sobre el módulo Corrección de 

inconsistencias en los aportes y seleccionar “Mis transacciones”: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Luego podrá realizar la consulta de los radicados, filtrando por fecha de la solicitud y 

desplegando la opción “solicitudes de la entidad”, luego haga clic en “Consultar” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El sistema le mostrará la información de los casos con fecha de Creación, Proceso, 

Radicado Y Estado, además de la opción de descargar la respuesta una vez la solicitud 

este solucionada, de lo contrario no podrá visualizarla. 
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Fin 


