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1. Generalidades
1.1 Definicion

La Planilla N Correcciones Sin Pago debe utilizarse para informar a las administradoras
correspondientes, las novedades que no fueron reportadas en una liquidacion que se pago
previamente con el valor de la novedad, pero sin la marca.

1.2 Normatividad

Definicion: Articulo 14 de la Resolucion 3214 de 2012.
Actualizacion: Resolucion 1608 de 2017
Entrada en Vigencia: Articulo 4 de la Resolucion 0078 de 2014.

1.3 Aplica para:

v Reportar novedades para cualquier tipo de Aportante y Cotizante.
v Reportar novedades del periodo en Salud vigente.

v Corregir una o varias novedades que no fueron marcadas o reportadas en la planilla
principal.

v Informar a las administradoras relacionada(s) la(s) novedad(es) registrada(s).

v Reportar novedades donde no existe aporte o valor a pagar.

1.4 No aplica para:

"I Reportar administradoras no vigentes.
"I Realizar aportes por falta parcial o absoluta de pago.
1 Corregir dias, IBC, tarifa o cotizacion a ningun subsistema.

Reportar novedades de periodos anteriores al periodo en Salud vigente.
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1.5 Importante

« Las novedades reportadas deben ser diferentes de las registradas en la planilla a corregir.

- Si se seleccionan empleados para reportar novedades, se debe adicionar al menos una
novedad.

2. Procedimiento Para Corregir el Reporte de Novedades

Ingrese a nuestro portal con un usuario cuyo perfil sea Némina. Posicione el cursor del mouse en
la Pestafia Liquidaciones, luego en Opciones de la Liquidacion, haga clic en Corregir y luego
seleccione la planilla (N) Correcciones Sin Pago.

1.
Opciones Periodo S ¥ Fecha Limite =
Opciones P 2019-04 - TRANSMITIDA 2019/05/17
Opcio kgl Certificados Individuales 24 2019/05/17
Opcavo‘ H Descargar Planilla 4 2019/05/17
Opcoo‘ - . iy 2019/05/17
Opeio |4 Saldos e Incapacidades ) 2019/05/17
oOpcio, |/ Corregir )a | 2019/05/17
Opciones P 2019-04 - TRANSMITIDA 2019/05/17
Opciones P 2019-04 - TRANSMITIDA 2019/05/17
Liquidacion planillas tipo N
(£ Q) S
Correcciones Novedades extemporaneos Correcciones sin pago
gl R
Raaeasedonen e el
2.

A continuacion, el sistema presenta la pantalla que indica Clave Planilla, en el cual se
muestran las planillas liquidadas y pagadas a través de nuestro sistema para el periodo pension
actual en la sucursal a la que se ingreso.

Los campos Fecha de pago, Periodo Salud y Periodo Pension estan bloqueados y se precargan
con la informacién de la planilla seleccionada. Hasta que se seleccione laclave de la planilla
que se desea corregir, los botones Adicionar empleado, Cargar Archivo y Autoliquidar
estaran deshabilitados.
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Para reportar sus novedades
faltantes, seleccione la planilla
que desea corregir. Recuerde que
solo se pueden corregir aquellas
planillas pagadas del periodo
actual o posterior. Para mas
informacion haga clic
aqui

Operaciones

Planiila Tipo N Correcciones Sin Pago

Seleccione Periodo Pension:
Afio Mes

2017 v | [Noviembre v

Clave planilla:
v8_40082$ 184

Empleador | Empleados Add-ins Excel | Documentos y Normas Pensiones Voluntarias

Seleccione Periodo Salud:
Afio Mes

Fecha de pago:

No se han selecci d

-@ Adicionar empleado
4p Cargar archivo
;/ Autoliquidar

Si usted no ha pagado ninguna planillatipo E, Y, T, I, A o S para el periodo Salud actual, el sistema
presenta el mensaje relacionado a continuacion.

Planilla Tipo N Correcciones Sin Pago

Seleccione Periodo Salud:
Afo Mes

2017 ||Diciembre |

Seleccione Periodo Pension:
fio Mes
| 2017 v | | Noviembre v |

Clave planilla: Fecha de pago:

| v] I |

0 El empleador no tiene planillas pagadas para el periodo seleccionado.

Error ()
] No se encontraron planillas pagadas para periodo
/2’ actual o posterior.
[ Aceptar |
|
-y T VL LT —

Para adicionar o incluir los cotizantes en la planilla, usted puede hacer uso de las opciones
Cargar archivo o Adicionar empleado. Tenga en cuenta que las dos opciones no pueden utilizarse
para crear una misma liquidacion.

2.1. Cargar archivo

Mediante esta opcidn usted puede adicionar los empleados de forma masiva a la Planilla
N Correcciones Sin Pago para la correccion de planillas, incluyendo aquella que

aportesenlinea.com orr o v
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contengan multiple linea. Para hacer uso de esta opcidn es necesario crear un archivo con la
estructura relacionada a continuacion:

e | = — = AutoSum ~
Tk e e ==Y et B By ssE v 4
- [L]Fill-
Paste i === B Conditional Formatas Cell Insert Delete Format Sort & Find & Ideas
B I U- - d-A. Z== =3 FHmM & Center ~ -0 0 o
& u R - = = = £z 3= erge & Center $-% 9 S8 Formatting = Table= Styles~ . - . & Clear~ Filter = Select
Clipboard & Font ] Alignment r] MNumber ] Styles Cells Editing Ideas
c12 v Fe
A B | i | D E F G H | 1 K L M N 9] P Q R s
1 |ING RET Tipo Documento N° Documento
2
3

Haga clic AQUI para descargar el formato.

Tenga en cuenta las siguientes aclaraciones para incluir las novedades en el archivo de
Excel:

 Sino se desea adicionar la novedad el campo debe quedar vacio.

 Las Unicas novedades permitidas para reportar en la planilla N sin pago son ING
(Ingreso) y RET (Retiro).

« ING (Ingreso): Digite X en el campo ING si la novedad aplica para todos los
subsistemas. Si la novedad so6lo aplica para Riesgos Laborales digite R, o digite C si la
novedad sélo aplica para Caja de Compensacion Familiar.

« RET (Retiro): Digite X en el campo RET si la novedad aplica para todos los
subsistemas. R si solo aplica para Riesgos Laborales, si la novedad sélo aplica para Caja de
Compensacion Familiar digite C, o P si el retiro es a Pension.

« Tipo de documento: Valores posibles: CC (Cédula de ciudadania), CE (Cédula de
Extranjeria), Tl (Tarjeta de Identidad), CD (Carné Diplomatico), PA (Pasaporte), SC
(Salvoconducto de Permanencia) y PE (Permiso Especial de Permanencia).

« NuUmero de documento: Digite sin puntos ni comas el nimero de
documento del colaborador.

Al terminar de diligenciar la informacion correspondiente, guarde el archivo en formato
.CSV (Delimitado por comas).

aportesenlinea.com
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A continuacion, haga clic en el boton Cargar archivo.

Empleador | Empleados Add-ins Excel | Documentos y Normas Pensiones Voluntarias

Planilia Tipo N Correcciones Sin Pago
-
Seleccione Periodo Salud:
Para reportar sus novedades Ano Mes Afio Mes
faltantes, seleccione la planilla {2017 v | Noviembre v 2017 ||Diciembre |
que desea corregir. Recuerde que
solo se pueden corregir aquellas
planillas pagadas del periodo
actual o posterior. Para mas

Clave planilla: Fecha de pago:
informacion paqa dlic [
aqui

Operaciones

< Adicionar empleado

ﬁ Cargar archivo ]

v Autoliquidar

Seleccione Periodo Pensién:

0 No se han seleccionado empleados a liquidar.

Al dar clic en el boton Cargar archivo, el sistema presenta un mensaje en el cual informa
que los empleados adicionados previamente (si los hay) a traves de la opcion de Adicionar

Empleado seran eliminados y reemplazados por los cargados en el archivo. Al dar clic en Aceptar,
se presenta la pantalla para cargar el archivo.

Mensaje de confirmacion (]

Se eliminaran los empleados adicionados ; Esta seguro que desea
continuar?

Aceptar J ‘LCancelar ,

Haga clic en el boton Browse y seleccione el archivo que desea cargar.
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A continuacion de clic en los botones Aceptar y Validar para que nuestro
sistema realice la verificacion del archivo.

m Empleador | Empleados Novedades | Documentos y Normas | Contactenos

Transmision de Empleados

SELECCIONE UN ARCHIVO

Seleccione un archivo bajo el formato .csv para cargar de forma masiva los empleados a los cuales se les reportara
novedades no registradas en una liquidacién pagada.

Archivo: l Browse...
Subir archivo Validar archivo Cargar archivo Fin

| Aceptar || Cancelar |

m Empleador | Empleados Novedades Informes Personalizados | Contaclenos | Pensiones Voluntarias

Validacion Empleados

VALIDAR ARCHIVO

Para las novedades de ingreso, la fecha que el sistema asignara serd el primer dia del mes. Para las novedades de retirg, la
fecha que el sistema asignard serd el dltimo dia del mes.

=9 £
% % L
Subir archive Validar archive Cargar archivo Fin

Vabidar || Cancelar |

Estas son las validaciones que efectuara nuestro sistema sobre el archivo cargado:

« Estructura del archivo.

 Tipos de documento validos.

- Empleados no liquidados en la planilla asociada.

«Novedades reportadas en la planilla asociada para el empleado indicado.
- Empleados sin novedades reportadas en el archivo.

- Empleados repetidos en el archivo.

+ Las novedades Ingreso y Retiro a Riesgos Laborales “R”, es valida inicamente para
cotizantes tipo 16 (Agremiados o Asociados), 57 (Independiente voluntario al

aportesenlinea,com DIC-17 FOR-MKT-CMN-001 V.2
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Sistema de Riesgos Laborales) y 59 (Independiente con contrato de prestacion de
servicios superior a 1 mes)

« Las novedades Ingreso y Retiro a Caja de Compensacion Familiar “C”, es valida
Unicamente para cotizantes tipo 3 (Independientes), 4 (Madre Comunitaria), 16
(Agremiados o Asociados), 34 (Concejal o edil de Junta Administradora Local del
Distrito Capital de Bogota que percibe honorarios amparado por péliza de salud),

35 (Concejal municipal o distrital que percibe honorarios no amparado con péliza de
salud), 53 (Afiliado Participe), 57 (Independiente voluntario al Sistema de Riesgos
Laborales) y 59 (Independiente con contrato de prestacion de servicios superior a 1 mes)

« Correccion de novedad de Ingreso a Riesgos Laborales para un
empleado ingresado a todos los subsistemas.

« Correccion de novedad de Retiro a Riesgos Laborales o Pension para un
empleado retirado de todos los subsistemas.

« Novedades validas segun el tipo de cotizante y aportes realizados.
Valores incorrectos en la novedad.

aportesenlinea.com
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Si nuestro sistema detecta inconsistencias en el archivo, presenta el correspondiente
listado de errores. Tenga en cuenta que los errores deben ser corregidos directamente
en el archivo.

Revise y corrija los errores repoctados por el sistema

Errores Ruta Archivo Reporte
C:\Users\ssilva\Documents\Formato Creacion
IV Planilla N Correcciones.csv ver Reparte

Pagina 1 de |

Cadena do Tipo No Descripcién
Error 1d Identicacion
1 vamidng CC 1017208673 El empleado no estd registrado en la planilla pagada que desea corregir. Error: 0003
1 ING C 1017208673  La Fecha ING et obligatoria. Error: 0029
1 ING cC 1017208612 La Fecha ING es obligatoria, Error: 0029

Luego de realizar las correcciones realice nuevamente el proceso de cargue.

Si el archivo no tiene errores, usted puede dar clic en los botones Cargar y Terminar para
finalizar el proceso de creacion de la Planilla N Correcciones Sin Pago.

VALIDACION COMPLETA

Al cargar el archivo se insertaran los empleados a la planilla N (correccién sin pago). Si estd de acuerdo con lo anterior y
desea realizar el cargue de clic en el botén 'Cargar’, de lo contrario de clic en el botén 'Cancelar’.

e———e—9°

Subir archivo Validar archivo Cargar archivo Fin

| Ccargar | cancesr |

TN
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CARGUE COMPLETO

Los empleados se han cargado exitosamente. De clic en el botén "Terminar” para consultar la lista de empleados registrados.

L

Subir archivo Validar archivo Cargar archivo Fin

2.2 Adicionar Empleado

A través de esta opcion usted puede adicionar uno a uno los colaboradores a la
Planilla N Correcciones Sin Pago. Para ello haga clic en el boton Adicionar empleado.

Empleador | Empleados Add-ins Excel | Documentos y Normas Pensiones Voluntarias

Planilla Tipo N Correcciones Sin Pago

Ayuda 5
Seleccione Periodo Pension: Seleccione Periodo Salud:

Para reportar sus novedades Mlio___ Mes Ao Mes
faltantes, seleccione la planilla 2017 v | | Noviembre v | {2017 || Diciembre
que desea corregir. Recuerde que
solo se pueden corregir aquellas
informacién haga dic
aqui

Operaciones 0 No se han selecc d leados a | dar.

v Autoliquidar

t Cargar archivo

aportesenlinea.com
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Diligencie los campos Tipo ID y N° ID, de este modo nuestro sistema precarga los datos del
colaborador y la informacion de las novedades reportadas en la planilla pagada.

IApMere e Aetss fe SertFaacEin Cul (AZaMe IegaT als om0 FUNTe B0 ats. Balver 0 Wit cAIITents poslrd ol Aveleles w Iehertalee

Tipo de Ldentiicacion cC v Numere de [dentifacion: 1534010000
Primer Apellibo Peaer Segundo Apeibda ROMSE
Prisner teombre JOSE Seqgunida Nombire INDEPENDIERTE

Novedades reportadas en la planiils avociada

No ING Fecha RET Fecha AP s 1ar Techa Inico  Fecha fim
ING RET

LMA
er 1o

Focha Inicie  FochaFim .o o0
LMA LMA |

W00 Wvn
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Marque la novedad o novedades que desea reportar. Tenga en cuenta que el sistema
solo habilita las novedades que apliquen segin con el tipo de cotizante y los aportes
que se hayan realizado en la planilla asociada.

Ingrwse e datie Sa dortfc o wn At (uF Jate royisti Ble o+ 0 3arets sou 2Ee Bacue O€ Vot wie 21w e1e Jondr § bt furredodes ~ui repr tades
Tipo de Identificacion cC . Numero de 1dentif kacson: 158586030000
Primer Apeiivdo PERED Segunda Apeiinde ROJAS
Primer Nosnbirw J0SE Seqgundo Nambee WNOEPENDIENTE

Novedades regortadaes en ba planifia asocada

Techa Focha > Focha Inkcko  FTecha Fin Focha Inicio
No ING ING REY TA¥ AFS 1GE L 1G8 LHA A
1 Nengens ternguns Ninguno mguno unguna
2 Negans tenguna ngund Negane v 3017/33/08  20%7/13/0% tenguns
. .
Y r ) » | X | » Cado
RET | ] QI A T

Luego de relacionar la informacion correspondiente, dé clic en Finalizar.
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A continuacion, el sistema presenta la relacion de los colaboradores incluidos
en la planilla.

Para incluir mas empleados en la planilla haga uso del boton Adicionar empleado. Si requiere
realizar ajustes haga clic en el boton Modificar. En caso de querer borrar uno de los registros o
colaboradores de la planilla, dé clic en el boton Eliminar.

[
Empleador | Empleados Add-ins Excel | Documentos y Normas Pensiones Voluntarias

Planilla Tipo N Correcciones Sin Pago

Seleccione Periodo Pension: Seleccione Periodo Salud:
Para reportar sus novedades Ano _Mes Ano Mes
faltantes, seleccione la planilla 2017 v | | Noviembre v] 2017 _] Diciembre
que desea corregir. Recuerde que
solo se pueden corregir aquellas
planillas pagadas del periodo

actual o posterior. Para mas Clave planilla: Fecha de pago:
informacién haga clic | 8400828184 v | Ro17/1/1 :}
aqui >
S [ Eiminarodos s reisos |

No. Eliminar Modificar Empleado ING RET  IGE IRL LMATAETAP TDE TDPVACVCT VS|
<9 Adicionar empleado ] % &  Perez Rojas Jose INDEPENDIENTE | Ninguna ¥ ||Ninguna v | & [0 v | & 4
<48 Cargar archivo
v Autoliquidar
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2.3 Finalizacion de la planilla

Una vez adicionados los empleados en la planilla a través de la opcion Adicionar empleado
0 mediante la opcion Cargar archivo, haga clic en Autoliquidar para finalizar el proceso
de creacion y generar la Planilla N Correcciones Sin Pago.

Empleador | Empleados Add-ins Excel | Documentos y Normas Pensiones Voluntarias

Planilla Tipo N Correcciones Sin Pago

Ayuda
Seleccione Periodo Pension: Seleccione Periodo Salud:
Para reportar sus novedades Afio Mes Aiio Mes
faltantes, seleccione la planilla 2017 v | | Noviembre v {2017 HDidembfe ]
que desea corregir. Recuerde que
solo se pueden corregir aquellas
nill i .
ST Clave planilla: Fecha de pago:
informacién haga dlic | 8400828184 v | 201711114 ]
aqui
" [ Eiminat odos o et |

No. Eliminar Modificar Empleado RET IGE IRL LMATAETAPTDETDPVACVCTVS
4@ Adicionar empleado 1] X% {2  Perez Rojas Jose INDEPENDIENTE | Ninguna ¥ | [Ninguna v | ¢ [0 v | « v

<48 Cargar archivo

;/ Autoliquidar

A continuacion, el sistema presenta el siguiente mensaje. Para realizar la confirmacion de la planilla

haga clic en Confirmar. En caso de dar clic en Cancelar se debera realizar la confirmacion de la
planilla posteriormente.

Mensaje de confirmacion (%)

¢ Esta seguro que desea confirmar la Planilla N (Correcciones sin Pago)
seleccionada? Al dar ciic en Confirmar usted nos auloriza a reporar Ia
informacion contenida en 1a planilla a la (s) administradora(s)
correspondiente(s) Tenga en cuenta que luego de efectuar Ia confirmacion
no podra realizar modificaciones sobre 1a planilla.

aportesenlinea.com

DIC-17 FOR-MKT-CMN-001 V.2



2B aportes
en linea

Soluciones que transforman

INSTRUCTIVO PLANILLA N - CORRECIONES SIN

Si la planilla N Correcciones Sin Pago no fue confirmada y requiere efectuar ajustes en

la planilla haga clic en la opcion Modificar del Menu Opciones o en Eliminar si desea
borrar la planilla de nuestro sistema.

Empleador | Empleados Novedades | Documentos y Normas

Liquidaciones

+ Adicionar Liquidacion

Pigina 1 de 1 Flincluir planillas pagadas  Planilia v Buscar
Liquidacion Clave
NS Periodo Y Fecha Limite ¥ Fecha Pago + Nimero o Valor a Pagar % Tipo 2w pianilla & Pago/CUS %
Empleados Planilla
Opciones ¥ x Bl 30 1 $0 N Confirmar Planilla
/| Maodificar

Informes

Ver ¥

Tenga en cuenta que luego de efectuar los ajustes correspondientes en la planilla debe
dar clic en el boton Autoliquidar para que nuestro sistema guarde los ajustes efectuados.

=@ Adicionar empleado

48 Cargar archivo

||

v Autoliquidar

Usted tiene la posibilidad de crear una Planilla N Correcciones Sin Pago a partir de planillas tipo E, Y, A, I, T o
p

% agadas para el periodo vigente, mediante la opcién Corregir — Correcciones sin Pago del
pciones.

aportesenlinea.com
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3. Confirmacion de la Planilla

Las Planilla N Correcciones Sin Pago que no fueron confirmadas al momento de realizar
su liquidacién pueden ser confirmadas ingresando al sistema con un usuario cuyo perfil sea

NoOmina.

Cerciorese que la planilla contiene la informacién que desea reportar. Luego de esto dé clic en la
opcion Confirmar Planilla.

Liquidaciones

.+ Adicionar Liquidacién

Pigina 1 de 1 ™ Incluir planillas pagadas [Planilla v| [Buscar

Clave

Liquidacién

Opciones - aw SN - NGmero a a Tipo aw a -
Periodo ¥ Fecha Limite + Fecha Pago + Eapleados Valor a Pagar ~ Planilla ~ Planilla 3 {;“"Leg’g'g’l:ggi!;ij
Opciones » 2014-04 2014/05/30 1 $0 N

Informes

A continuacion, el sistema presenta el siguiente mensaje:

Mensaje de confirmacion (%

¢ Esta seguro que desea confirmar la Planilla N (Comrecciones sin Pago)
seleccionada? Al dar clic en Confirmar usted nos autonza a reporiar ia
informacion contenida en la planilla a 1a (s) administradora(s)
correspondiente(s) Tenga en cuenta que luego de efectuar la confirmacion
no podra realizar modificaciones sobre 13 planilia

Confirmar | Cancelar |
> 4

En caso de dar clic en Cancelar se deberé realizar la confirmacion de la planilla
posteriormente.

aportesenlinea.com
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4. Informacion Importante

- Cada vez que realice una modificacion sobre la planilla (Adicién de empleados,
novedades o cambio de datos), actualice la liquidacién haciendo uso del boton
Autoliquidar.

< Al no dar clic en el boton Autoliquidar, los datos cargados sélo permaneceran el
tiempo que tarde en expirar la sesion del usuario.

 Laliquidacion solo podré ser realizada para el periodo en Salud vigente o
posteriores.

« En caso de confirmar en horario adicional, las administradoras seran informadas al
siguiente dia habil.

« En caso de dar clic en la opcion Confirmar Planilla el altimo dia habil del mes en un horario
adicional, la planilla no podra ser confirmada y por ende no se enviara informacion alguna
a las administradoras.

- Para los cotizantes Independientes se consideran los cinco (5) dias habiles dados por ley
para la adicion de novedades.

aportesenlinea.com



