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En el tablero de gestion, ubicamos la opcidn de Ubiquese en la planilla en la que requiere ingresar la novedad
7
consulta de planillas guardadas y pagadas En la columna acciones, seleccione el lapiz que es la opcion de editar.
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Damos click en la opcidn consultar planillas, Se le abrira la planilla que ha elegido para la modificacion.
no es necesario diligenciar ninglin campo. Damos la opcion de “Continuar”
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Encontrara el nombre de los empleados a pagar en esta planilla, debe dar Al mensaje que le arroje el sistema le puede dar|cerrar.

click sobre el nimero de cédula en el cual desea reportar la novedad.
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e Automdticamente se le habilitard la informacion del empleado.

Paso siguiente encontrara la opcién donde encontrara todas

e Paso siguiente puede dar el botdn de continuar o ir directo a la las novedades que se puede reportar a sus empleados.

pestana de novedades.
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Resumen de novedades
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o= P~ e Seactivard un recuadro que le mostrard la o las novedades que se le
o T reporta a ese empleado.

e Cuando tenga la sequridad de haber reportado todo, es importante que
siempre de la opcion de continuar para pasar por cada una de las pestanias y
confirmar que toda la informacion esté correcta.
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Selecciona la novedad que requiere reportar en el periodo Por dltimo le va a dar la opcién de “Guardar cotizante”
seleccionado y la fecha en la cual requiere aplicarla.
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Es muy importante que luego de registrar la novedad, dar click en el botén “Agregar/Modificar”
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Al guardar el cotizante se le mostrard los empleados de la planilla y
podra identificar las novedades reportadas para cada uno de ellos.
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Cuando haya terminado de marcar todas las novedades en la planilla,

debera dar click en la opcidn guardar planilla y posteriormente continuar.
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Nuevamente se da la opcidn de continuar para finalizar el proceso
de la planilla.

o La planilla fue guardada exilosamente con el nimero de planilla: 68574851
T T R R
Descuentos de riesgos

Nombre de Ia ARP [Total cotizaciones sin mora) Nimero autorizacién incapacidad
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Le llevara a la opcidén del resumen de la cotizacidn, alli encontrara toda la
informacion registrada en la planilla. Desde esta opcién podra identificar
que se esté realizando los aportes correctos y a las administradoras adecuadas.
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También le dard la opcion de pagar desde aqui..
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Tener en cuenta

e Tenga presente que si le sale el mensaje “Advertencias y sugerencias”,
no le impedird el pago de la planilla, podrd guardarla sin inconvenientes.
e Esimportante que realice la lectura de las advertencias, para que en
caso de que le aplique, solicite las acciones pertinentes ante la
administradora que reporta.

Recuerde descargar la pre factura para identificar que la planilla
haya quedado correctamente elaborada.
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