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Planilla N sin Pago

1. Generalidades

1.1. Definicion

La Planilla N Correcciones Sin Pago puede utilizarse para informar a las administradoras, las
novedades de Ingreso o Retiro que no fueron reportadas en una liquidacién pagada
previamente, siempre y cuando se genere y confirme hasta el Gltimo dia habil del mes de pago
antes de las 04:30 p.m.

1.2. 1.2 Normatividad

Definicion: Articulo 14 de la Resolucion 3214 de 2012.
Actualizacion: Resolucion 1608 de 2017
Entrada en Vigencia: Articulo 4 de la Resoluciéon 0078 de 2014.
Normas que han modificado su definicion:

e Resolucion 2634 del 27 de junio de 2014

e Resolucion 2388 del 10 de junio de 2016

e Resolucion 3016 del 18 de agosto de 2017

e Resolucion 3559 del 28 de agosto de 2018

e Resolucion 736 del 26 de marzo de 2019

e Resolucion 638 del 21 de mayo de 2021

1.3. Aplica para:

Reportar novedades de Ingreso o Retiro para cualquier Cotizante.

Reportar estas novedades para el periodo en Salud vigente.

v Corregir una o varias novedades de Ingreso o Retiro que no fueron reportadas en la
planilla principal.

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

**Esta planilla no generara intereses de mora, siempre y cuando se confirme hasta el

ultimo dia habil del mes de pago antes de las 04:30 p.m.

ANIRN

1.4. No aplica para:

Reportar administradoras no vigentes.

Realizar aportes por falta parcial o absoluta de pago.

Corregir dias, IBC, tarifa o cotizacion a ningun subsistema.

Reportar novedades de periodos anteriores al periodo en Salud vigente.

R R R R
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1.5. Importante

« Las novedades reportadas deben ser diferentes de las registradas en la planilla a corregir.
« Se debe adicionar al menos una novedad para los cotizantes reportados en la planilla.

2. Procedimiento Para Corregir el Reporte de Novedades

Ingresa a nuestro portal con un usuario cuyo perfil sea Nomina, o la combinacion de éste con
cualquier otro perfil. Luego sigue las instrucciones relacionadas a continuacion:

1. Posicione el cursor del ratén en la Pestafa Liquidaciones, luego en las Opciones de la
Liquidacién, por ultimo, da clic en la opcién Corregir

+ Adicionar Liquidacion

Pagina | de | ¢ Incluir planillas pagadas | Planiia v Buscar P

Liguldacion Clave

Upcianes Periodo 8 F Fecha Limite ¢ Fecha Pago ¢ l:v‘::;:;'x;:m > Valor a Pagwr 3 m"::::;l“ sy Manilla 2 Pago/Cus ¢ Informas
Opclones WA 2020/01/00 1 $3.500 i 400494750 Pagar Planitla e
Opclones P d Descargar Planita 2/0% J019/11/20 i $1,500 1 BA0002402 ) 255147 Ver
Opclones ¥ RN yor 2019711727 1 $1,600 1 9400030110 183017 var ¢
Opcloney P A Haldas o Incapacidades o/ny 201911747 i $1.700 1 WR00030147 0000142 Var ?
Opctanes | ./ Coneg Josos 2019/11/27 1 43,800 1 0400078265 94DUOTBIGS  Var ¥
Opcloney P FiIVAT TuT U/ 08 i $2.000 | MO0070074  Pagar Mandle Vear ¥

2. Daclic en la opcién Correcciones sin pago

nformes Personalizados Contactenos | Pensiones Voluntamnas

Liquidacion planillas tipo N

Zq O

Correcciones Novedadeos oxtemporaneas [fnrrt_‘((lﬂl'l("; sin |mqo]

ta plandle se wtiiae pere torvegy

. Mo 1 puede utilzae pam

att devokesdo de

3. A continuacion, el sistema presentara una pantalla adicional, en la opciéon que indica
Clave planilla, se mostraran las planillas pagadas a través de nuestro sistema para el
periodo salud actual en la sucursal a la que se ingreso.
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Los campos Fecha de pago, Periodo Pensién y Periodo Salud estan blogqueados y se
precargan con la informacién de la planilla seleccionada. Hasta que se seleccione la clave de
la planilla que se desea corregir, los botones Adicionar empleado, Cargar Archivo y
Autoliquidar estaran deshabilitados.

Planilla Tipo N Correcciones Sin Pago

Ayudi
Selecclonn Pariodo Panglon: Salecclone Parfodo Salud:
Parn reportar sus novedades Afio Mus ‘ Afio Mes
2021 v || Mayo v 2021 | Junio

faltantes, selucclone ly pianilia
fue desea correglr, Recuerde que
solo se pueden correglr aquellas
planillas pagadas del periodo Clave planiita: Faicha de pagot

actual o postarior. Para mis
informacion hnga cic 9400024293 v 2021106/24 \
aaul
9400024292

4. Podras adicionar los cotizantes en la planilla desde las opciones Adicionar empleado
o Cargar archivo. Ten en cuenta que no podras usar ambas opciones al tiempo para
crear la misma liquidacion.

2.1. Adicion de Empleados

A través de esta opcién podras adicionar uno a uno los cotizantes a la Planilla N Correcciones
Sin Pago. Para ello haz clic en el boton Adicionar empleado.

m Emploador | Empleades | Ligiidacionss aovedades | Add-ins Fxcel r Contactenos | Pensiones Voluntarias

Planilla Tipo N Correcciones Sin Pago

Ayuda
—— Seteccions Putedo Purides Seleccions Perodo Sah
Fara reportar sus novedades Afio Mup Al Mes
faltuntes, selecchne la planiila A0~ My v 2021 Jro
que desea corregin Recusrds gue
w0l we puedon mmx
planilas pagadas = : R
artusd o pasterior. fars man Clave planifl; Fedha de pago:
lnfomuc.i:‘{ hoga dic 9400024293 ~ 20210624

Operaciones 0 No se han seloctonado empleados 4 ligquidar,

v Autoliquidar

Para comenzar el proceso, deberas adicionar uno a uno los empleados a los que les requieras
reportar las novedades de Ingreso o Retiro, para esto da clic en el botén Adicionar Empleado,
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gue ransie ]

Adiconsr Fraleado

Ingrews we daten dw Westtfiomonn el cxtizante swgtetzsitn e le planilis snar ada. Recur e que wolImente gaire melie seentates = ragnttades

1SenIfHCAC KON
|

| Nomero do Identificacson: |

cc

V|

Tipo do IdemtiNcaciin

Primer Apalfido | Sequndo Apelhdo:
S5egundo Nombre:

Prumer Nombre:

X Cancelar

Diligencie los campos Tipo ID y N° ID, de este modo el sistema precargara los datos del
cotizante y la informacion reportada en la planilla pagada.

AdConar Empleado
Taot en W pleedle senciots. Recunme cum woiCImunte 20dck chur nesatades OO TEOLTTRMNA

Ingrase b3 deten de e Nicaod= del conenn regeT
Meanficacion

v Nimaro da Tdentificacion: | 10000000

Tipo da [dmotificacion cC
Primer Apetlido: FRUEBA Segundo Apelhido
PRUEEA Segundo Nombre:

Primer Nombee:

Novedades reportadas en la planiila asociada
VAC- Fecha |

. Fecha Focha < Fecha Inico  Fecha Fin Fecha Inicie  Fecha Fin
T T KEY et AYS I6E jce 1Gt LMA | ma LMA iraeta s VACL
1 Ninguna Naguna Ningano Naguno Ninguna
’
[ INC Selecdone lis navedades para reportar en b planilla de coarrecsion y diligencie los datas correspondiantes a cada una
L3 linga 3 corvegir 25 13 numer

L% Finatrar Y % “Cancelar

Siingresas un nimero de documento de un cotizante que no se encuentre incluido en la planilla
gue estas corrigiendo, se mostrara el siguiente mensaje de error:

Adciorur Ervplusco
frrgrnes bia datus e Wduntilicacon del rtlzants moutrsty s 1o 2nile #300alu. Ratuartle gun inviamanls Dodvd Inctul sevallades 1o ragoriades.

ldentihcacion

Tipe de [deatificacom Numero de 1dentificacion

Primer Apelldo: ‘I Error 0 ;

Primer Nombre:
] x £l regatrn vo Exste ‘
| |

| Aceptar
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Ingresa las novedades, solo debes marcar el checklist de la novedad de Ingreso o Retiro de
acuerdo con lo que requieras, para cada una de las novedades debes seleccionar la opcion de
Todas las administradoras, ten en cuenta que No podrds modificar las fechas de las
novedades. Para finalizar el proceso da clic en el boton Finalizar.

ING Seleccione las novedades para reportar en la planilla de correccion y diligencie los datos correspondientes a cada una.
RET La linea a corregir es la nimero 1

ING RET

Novedad de Retiro

Retiro de:

(O Ninguna

@ Todas
Riesgos

() Pension
Caja

Fecha de retiro:

2021-05-31

A continuacion, el sistema presentara la relacion de los cotizantes incluidos en la planilla. Para
incluir mas empleados haz uso del boton Adicionar empleado. Si requieres realizar ajustes

haz clic en el boton Modificar. En caso de que quieras eliminar uno de los registros o cotizantes
de la planilla, haz clic en el botén Eliminar.

Empleados Novedades Excal | informes Personalizados

Pensiones Voluntanias

Planilla Tipo N Correcciones Sin Pago

Setecdone Panodo Penrsion: Sélecdone Periodo Satud!
Para reportise sus navedades Ao Mes Afio Mes
faftantes, seleccione ta planllla 2021 v Mayo - 201 | Junio
Que desea correqlr. Becuerde gue
G000 36 DUedan mr;zir aqueilas
planillas pagadas def pesiodo )
actual o posterion. Para mis Fechin de page:
Informacion haga dic 20210624
20U

© Eliminar 10004 los regisiros |

IGE IRL LMATAE TAP TDE TDP VAC VCT VSP VST
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2.2. Cargar archivo

Mediante esta opcion podras adicionar los empleados de forma masiva a la Planilla N
Correcciones Sin Pago. Para hacer uso de esta opcion es necesario cargues un archivo con la
estructura relacionada a continuacion:

1 ING RET Tipo Documento  N® Documento
b X X cc 1000000001

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

e Puedes cargar el archivo con o sin los encabezados.

e Para reportar alguna novedad debes marcar con una X en mayuscula.

e Sino se deseas adicionar la novedad el campo debe quedar vacio, pero con formato
texto.

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

e ING (Ingreso): Digite la letra X en mayuscula en el campo ING si la novedad aplica para
todos los subsistemas.

= Silanovedad s6lo aplica para Riesgos Laborales digite la letra R, o digite la letra
C si la novedad so6lo aplica para Caja de Compensacién Familiar (Aplica solo
para cotizantes Independientes)

e RET (Retiro): Digite la letra X en mayuscula en el campo RET si la hovedad aplica para
todos los subsistemas.

= Sila novedad sélo aplica para Riesgos Laborales digite la letra R, o digite la letra
C si la novedad so6lo aplica para Caja de Compensacién Familiar (Aplica solo
para cotizantes Independientes)

e Tipo de documento: CC (Cédula de ciudadania), CE (Cédula de Extranjeria), TI
(Tarjeta de Identidad), CD (Carné Diplomatico), PA (Pasaporte), SC (Salvo Conducto),
PE (Permiso Especial de Permanencia) y PT (Permiso por Proteccion Temporal).

e NuUumero 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).

A continuacion, haz clic en el botén Cargar archivo.
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Emploador | Empleados 3 Navedades | Add-ins Excel | Informes Personalizados | Cantacienos Pensiones Voluntarias

Planilla Tipo N Correcciones Sin Pago

Ayuda

Seleccione Peciodo Pansion; Selecclone Periodo Salud:
P3ra 1epOItar sus novedades Afio Muy AP Mes
faltuntes, selecchne la planilla 204w Mayo - 2021 Juo

que desea corregin, Recuards que
solo e pueden corregir aguellas
planillas pagadas del penodp

artuasd o panterior. fars man Clave planily; Feths de pago:
Informacion hoga dic 1 9400024293 20210624
agul
a No se han selocGonado empleados 4 liquidar

Al hacer clic en el botén Cargar archivo, el sistema presentara un mensaje en el cual informa
que los empleados adicionados previamente (si los hay) a través de la opcién “Adicionar
Empleado”, seran eliminados y reemplazados por los empleados cargados en el archivo. Al
hacer clic en Aceptar, se presenta la pantalla para cargar el archivo.

Mensaje de confirmacion (x)

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

Aceptar | Cancelar
&

Haz clic en el botdn Seleccionar archivo y seleccione el archivo que desea cargar.

Transmision de Empleados

SELECCIONE UN ARCHIVO

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

Archivo: Cargue planilla N Sin Pago.csy

Subir archivo Walidar archivo Cargar archivo Fin
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A continuacion, haga clic en los botones Validar, Cargar y Terminar para que nuestro sistema
realice la verificacion del archivo.

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 retiro, la
fecha que el sistema asignara serd el dltimo dia del mes.

6§é € &

Subir archivo Validar archivo Cargar archivo Fin

Cargar Correccion de Novedades

WVALIDACION COMPLETA

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

e o—eq—0

Subir archivo Walidar archivo Cargar archivo Fin

Fin Cargue Correccion de Novedades

CARGUE COMPLETO

Los empleados se han cargado exitosamente. De clic en el botdn "Terminar” para consultar |z lista de empleados registrados.

e © ® ®

Subir archivo Walidar archivo Cargar archivo Fin

Terminar

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

e Estructura del archivo.

e Tipos de documento validos.

e Empleados no liquidados en la planilla asociada.

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

e Empleados repetidos en el archivo.
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e Las novedades de Ingreso y Retiro a Riesgos Laborales (R), son validas unicamente
para cotizantes tipo 16 (Agremiados o Asociados) y tipo 59 (Independiente con contrato
de prestacion de servicios superior a un mes)

e Las novedades de Ingreso y Retiro a Caja de Compensacion Familiar (C), son validas
Unicamente para cotizantes tipo 3 (Independientes), tipo 4 (Madre Sustituta), tipo 16
(Agremiados o Asociados), tipo 34 (Concejal o edil de Junta Administradora Local del
Distrito Capital de Bogota que percibe honorarios amparado por pdliza de salud), tipo
35 (Concejal municipal o distrital que percibe honorarios no amparado con pdliza de
salud), tipo 36 (Concejal municipal o distrital o edil de Junta Administradora Local no
amparado con poliza de salud beneficiario del Fondo de Solidaridad Pensional), tipo 53
(Afiliado Participe) y tipo 59 (Independiente con contrato de prestacién de servicios
superior a 1 mes)

e Correccién de novedad de Ingreso a Riesgos Laborales para un empleado ingresado a
todos los subsistemas.

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

e Novedades validas segun el tipo de cotizante y aportes realizados.

e Valores incorrectos en la novedad.

Si el sistema detecta inconsistencias en el archivo, presentara el correspondiente listado de
errores. Ten en cuenta que los errores deben ser corregidos directamente en el archivo.

Validacion Informacion de Administradoras

et v cortia los srroces raportados por & Sstama

Errores Ruta Archivo Reporte
e | Cargue planiila N Sin Pago.csy Yer Brpotte

Paging 1 de 1
No. Lines Campo Cadena de Eccor Tipo 1d No. Tdanticacid

1 NG x cC 10000000 melauﬂnﬁmaﬁn 0013

3 RET . G 1000000 f wioorrecto pars la novedad RETEomo 00

4 cC 10000000 m.mummmlnmauw-muumm-mmwms

[ Acaptar |

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

2.3. Finalizacion de la planilla

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

Contictenos

formes Parsonalizadas

Adid-ins Excal

Planilla Tipo N Correcciones Sin Pago
Sebecdone Periodo Salud
Afo Mes

Ayuda
T — ol cioas Pastido Iasisidn:
Mo M
W v Mawe v 2621 Junio

Para reportar sus navedades
faltantes, selccions G planilla

qus desas corragir. lecusrde que
2310 e pucden corregir aguelleg

planstay pagadas def pariodo
setizyl v postorice. Pura mas

Infotmacidn
sl

No. Eliminar Modilicar
i ’

4 Corgar archivo
I +—

hagn dic

Facha 46 page

Clusy planilla:
| M400024203 v | 20218624

i
0 v

1GE

RETY
Tottme W

Fimpleado

PRUEBA PRUEBA  "wim

Ponzicnes Valuntarias

I—E—mmu 10d0s 104 repstios

LMA TAE TAP TDE TDF VAL VCT VSP VST

A continuacion, el sistema presenta el siguiente mensaje. Para realizar la confirmacién de la
planilla haz clic en Confirmar. En caso de dar clic en No se debera realizar la confirmacién de

la planilla posteriormente desde la grilla de liquidaciones.

()

Mensaje de confirmacion

Su planilla se ha generado exitosamente. ; Desea confirmar esta Planilla M
{Comecciones sin Pago)? Al dar clic en Confirmar usted nos autoriza a
reportar la informacion contenida en Ia planilla a 1a (s) administradora(s)
correspondiente(s). Tenga en cuenta que luego de efectuar |3 confirmacion
no podra realizar modificaciones sobre la planilla.

Confirmar | No |
y:

Si la planilla N Correcciones Sin Pago no fue confirmada y requieres efectuar ajustes en la
liquidacion haz clic en la opcion Modificar del Menu Opciones o en Eliminar si deseas borrar

la planilla de nuestro sistema.

Paging 1 o

Opclones

Opones ¥ “ Ehrmnae
Opaanes »
s | Moancar

Opciones

I".A:':.'

| &

Flanis v

1 Inchuir planilias. pagadas
Clave

po -
yips ¥  Plandlla S

Uquidacon
Nomero  « > .

S Valar a Pagar S Planills *

$400024294 ConfumacPands  Ver b

Fecha Limite £ Fecha Pago $ Emplonded
2023/0€/30 1 30
Mi23)05/21 2 $142,500 B MOGN22686

< 411,200 E 9400023417

D4 2023/04/06

Pago/CUs 2

Tagar Plandla

EraacElacdia

clic en el boton Autoliquidar para que el sistema guarde los ajustes efectuados.

11
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Informes

Ver ¢
Ver ¥

Ten en cuenta que luego de efectuar los ajustes correspondientes en la planilla deberas hacer
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2.4, Confirmacion de la Planilla

Las Planillas N Correcciones Sin Pago que no se hayan confirmado al momento de generarlas,
pueden ser confirmadas ingresando al sistema con un usuario cuyo perfil sea Noémina,
Tesoreria 0 Pagos; o la combinacion de uno de estos con cualquier otro.

Verifica que la planilla contiene la informacion que deseas reportar. Luego de esto haz clic en
la opcién Confirmar Planilla.

Cesamtias Empleados Novadades | Add-ins Excel | Informes Personalizados | Contactanes | Pensiones Voluntarias

Liquidaciones

Pars corregir una planilia que va fue pagada, ahors podrds hacerlo & ravés de W opdan "Corregir™ del mend de opciones de Ly planiily
+ Adicionst Liquidacion

Faginag 1 oe 3 L1 Inchur planilias pagada Flar:a‘iA: E ar L2

Liguadacion Clave

Fecha Limile ¢ Fecha Pago &

hr:mm:" $ valor a Pagar $ ml.':':u $Y Panflad  Pago/Cus $

Opoones ¥ 202105 Ganhomar Flandia

A continuacion, el sistema presenta el siguiente mensaje:

Mensaje de confirmacion (2]
LEst) seguro que 00sea confinmar & Planila N (Comectiones in Pago)
seleccionada? Al da chc en Conflimas usied N08 AukNTa 3 reporte B
nlormacite comternda ea a planiia 2 13 (8] adeissatadonm |y
comespondisnialy) Tenga en cusnta que LegD de sfackusr la confirmacitn
Ne pOAvA 1Ak moaficaciones sobee |a planila

LCunﬁmw | Cancslas

Una vez confirmes la planilla se incluira dentro de las planillas pagadas en las liquidaciones.
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Empleador | Emplaados Novedades informes Parsonalizados Pansionas Voluntarias

- . .
Liquidaciones
Para corregle una planilla que ya fue pagada, abora podras hacerio & traves de la opdon “Corregir” del mend de opdonss de (s planills
+ Adicionas Liquidacion
Paging 1 de 1 & induir planilias pagadas  [Planka \;] Buscar | o
Uguadacion
Opciones . w - - " - Nimero o s Tipo » N - - Infarmes
Periodo = Fecha Limite 2 Fecha Page Ernefendos * Valor 4 Pagar & PO 3 Planilta = Pago/Cus $
Opcinnes 2021-0% 2021/06/02 2021/06124 4 $2.378.800 E 9400024293  3Ra7EA0E3 Var ¥
Oociones P 1021-05 202 1/06/ X1 2021106724 1 T " ] OADUD2 4294 S300024294 Ver ?

En caso de dar clic en Cancelar se debera realizar la confirmacién de la planilla posteriormente.
3. Informacion Importante

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

e Una vez confirmes la planilla se incluird dentro de las planillas pagadas en las
liquidaciones.

e Sino vuelves a dar clic en el boton Autoliquidar, los datos cargados s6lo permaneceran
el tiempo que tarde en expirar la sesion del usuario.

e La liquidacion soélo podra ser realizada para el periodo en Salud vigente o posteriores,
excepto si es una novedad para una administradora con convenio (Porvenir y Old
Mutual)

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

e En caso de hacer clic en la opcion Confirmar Planilla el tltimo dia habil del mes en
jornada adicional, después de las 04:30 p.m., la planilla no podra ser confirmada y por
ello no se enviara la informacion registrada a las administradoras.
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