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En el tablero de gestion, ubicamos la opcidn de Ubicarse en el ultimo periodo con estado “pagada” para poder
consulta de planillas guardadas y pagadas. duplicar el periodo siguiente.

Tablero ce Gestion

S e i ) e T

seols Cor b Pat
s ENLINEA A2IRI05I402PM 20230221 092043 | 202312 Pacanall - sasoge SORRTRR 1

Planila excel
e §1257 TR T N8 04 g i qqq Cemerobante de Pago
= 61257181 - ENLINEA 2023MR8035221PM 2023128 040825PM | 202311 | PAGADAN - $19.40000
= o e do
i 86820981 - EN LINEA OTHZB0TAM 2000107023236 PM | 202300 |l PAGADAY - 2010000 7 0§
Planil excel

?

@
@
=

”

06 08

En la columna de acciones, encontrara dos hojas en blanco

Damos click en la opcidn consultar planillas, que son la opcién de/AUPHEIR

no es necesario diligenciar ningiin campo.
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Se habilitard un cuadro en el que debera seleccionar el periodo que desea
duplicar, por ultimo cuando esté seguro del periodo a duplicar se le da la
opcién aceptar SIN seleccionar la opcion de multiples planillas.
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Ya le aparecera en su lista de planillas el periodo que ha
duplicado en estado “GUARDADO"”

lanillaen |

icar p

dupl

T =0 I = e ]
ARDADA 5864 9C Grefactura

9/ x Dy

- st [ ] o Pago Consobdato]Foma g sboracin | Fectn g urtada | Fecta g Tanszeon

omo

¢C

enlace »

operativo

11

e Tenga presente que al duplicar la planilla, usted deberda editar la planilla
y reportar las novedades que correspondan para el mes que ha duplicado.

e Sien el mes anterior reportaste retiro como independiente , el proceso
de duplicacion no sera posible realizarlo, deberds elaborar una nueva planilla
marcando la novedad de INGRESO.

e El proceso de duplicacién tomard a los cotizantes del periodo anterior
que no hayan reportado novedad de retiro
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La opcidn de duplicar planilla es una opciéon que puede
configurar en su cuenta de aportante en la siguiente ruta:

Desde el menu principal (Tres lineas de la parte izquierda) /
Administracion datos del aportante / Actualizar datos del aportante /
dar la opcién de continuar con el proceso / Opcion validaciones extras /
Opcion Continuar para que termine el proceso correctamente.

Validaciones extras

s que dupliquemos tu planilla, para agilizar tu pago *
si deseas que dupliquemos de manera automtica tu planilla para el
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