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En el tablero de gestién, ubicamos la opcion de
consulta de planillas guardadas y pagadas.

Damos click en la opcidn consultar planillas,
no es necesario diligenciar ningiin campo.
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e Ubiquese en la planilla en la que requiere ingresar la novedad.
e En la columna acciones, seleccione el lapiz que es la opcidn de editar.
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e Se le abrira la planilla que ha elegido para la modificacién.
e Vaya hasta el final de la pagina y encontrara la opcion
“Continua con la liquidacion de la planilla”.

Administradoras

& Prtrior Continga con laliquidacion de la planila —
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En la segunda pantalla, encontrard un aparte
“Novedades periodo de cotizacion”.

Novedades periodo de cotizacion

Agregar novedad

—Selecciona una Novedad--
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En la opcidn agregar novedad, se le desplegara todas las
novedades disponibles.

~SEleCOona una Novedad—

enlace

Seleccione la novedad a reportar, teniendo siempre presente que si se

trata de un retiro se tendrd las siguientes condiciones:

e (otizante 3y 57 el retiro lo deberd reportar siempre al dia 30 del mes

e (Cotizante 59, podrd reportar el retiro el dia que termina su contrato por
prestacion de servicios.

Novedades periodo de colizacion
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Debera seleccionar siempre la opcidn teniendo en cuenta las
siguientes condiciones:

e Lo opcion todos los subsistemas, se utiliza para notificar a todas las
entidades la novedad.

e  Siutiliza la opcidn Solo riesgos, para el proximo mes se le cobrarad

Pension y Salud.

e Solo pension, es utilizada para notificar que ya inicié el tramite de pension.

e Por ultimo selecciona la fecha para la cual se aplicard la novedad y la opcion
“Guardar novedad”.
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Las novedades que reporte, se le mostraran de inmediato en un
cuadro debajo de las novedades.

Novedades periodo de cotizacion

Agregar novedad

Resumen de novedades

Novedad Fecha inicio Fecha fin Dias 1BC I Valor Administradora de Nuevo centro Tarifa Aporte Aporte voluntario Acciones
novedad traslado de trabajo voluntario empleador
afiliado

Retio X | 30-01-2024 0 U .@].
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Esto le confirmara que ha quedado correctamente la novedad reportada.

Cotizantes Adicionales (Beneficiario UPC adicional) Agregar cotizante @

& Anterior Canfinia con la iquidaciin de la planila —)
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* Baje hasta la opcion “Contintia con la liquidacion de la planilla”
e En el recuadro “Resumen de la liquidacion”, podra identificar
las novedades con que se terminara de elaborar su planilla.

Resumen de liquidacion

Descargar planilla

Cotizantes

Resultado de busqueda cotizantes

Tipo. doc Niim dor. Nombres Apeliidos Resumen de novedades
cc VICTOR HUGO BAUTISTA SERNA v
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Nuevamente da click en“Continta con la liquidacion de la planilla”

Tener en cuenta
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Si te arroja este mensaje, no te preocupes, no es ningun error en
tu planilla.

2

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 Al finalizar, le llevard a la opcion del resumen de la cotizacion,

alli encontrard toda la informacion registrada en la planilla. Desde esta
opcion podrd identificar que se esté realizando los aportes correctos y a las
administradoras adecuadas.

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