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Elaboracion de planilla en linea RUS

Recuerda.
Para poder acceder a los servicios de ARUS, la empresa y/lo el usuario deben estar registrados en SuAporte y

tener el perfil de “Pensiones Voluntarias”.

Usuario sin clave:
Si alin no tienes clave, solicitala (Ver manual de pago SuAporte ARUS ;Cémo solicitar la clave de acceso?)
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- Diligencia los datos solicitados:
tipo y nimero de documento
del aportante y del usuario.

- Haz clic en la opcidn Ingresar.
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Autoliquidacion

En esta opcidn podras consultar todas las planillas % enlace

cperelive

guardadas y/o pagadas en el sistema. Ademas podras . e ! ahoraes
crear tu propia planilla en linea o cargando un archivo - A?US
en Excel. y! ; e el
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Planilla en linea
Ingresa por la opcion
Autoliquidacion / Planilla en linea.
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Crea tu nueva planilla en linea de la S s s 4 et s

siguiente manera: : e sl

Selecciona el tipo de planilla y el , e 7

periodo de liquidacion. e —
Si tienes dudas, haz clic en la opcion
{Qué es tipo de planilla?
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Selecciona la opcion
Adicionar Afiliado.
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" o Diligencia el formulario y da clic en Guardar Afiliado.

s rscmrpad i T . Importante: los campos del formulario seran
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m— e s habilitados de acuerdo al tipo de planilla y al fondo
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e de pensiones elegido para el afiliado.
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El afiliado quedara creado en la planilla.

Si deseas agregar mas afiliados a tu planilla,
selecciona nuevamente la opcion Adicionar Afiliado y
repite el procedimiento.

Cuando termines de adicionar los afiliados, selecciona
la opcion Guardar planilla.
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Tu planilla quedara guardada y el sistema 10
te indicara el nimero de planilla con el que
podras consultarla posteriormente.




Carga de archivos

Ingresa por la opcién Autoliquidacion / Carga de archivos.
Para realizar este procedimiento, selecciona el tipo de
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Procede a seleccionar el archivo a cargary da

clic en Aceptar. Ehpcme
Para conocer la estructura del archivo, da clic en

Ver formato aqui.
Para descargar la plantilla base para crear tu

propio archivo, da clic en el icono de Excel.
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Si tu planilla tiene errores, el sistema te
permitira descargar un archivo en Excel
para que visualices sus inconsistencias,
las modifiques y procedas nuevamente
con la carga.

Si tu planilla tiene la estructura,
formato y contenido correcto, el
sistema te indicara el éxito en la carga.

" Se ha guardado correctamente la planilla
con numero de planilla: 8900000807 .




Acciones sobre las planillas
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Ingresa por la opcion Autoliquidacion - Planilla en linea.

Selecciona los filtros por los cuales deseas realizar la

busqueda de tus planillas:

- Numero de planilla - b A enlace
- Tipo de planilla . T, b

- Periodo de liquidacion - _ Sy e A-\,US

Para tu frang.slicad

Nota: ninguno de los filtros es obligatorio para realizar la e e e

PLA. Cesanfias, Lbrargas

busqueda; sin embargo, facilitan encontrar la planilla que
deseas consultar. (- i iyl
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W Si lo prefieres, puedes presionar el boton
de consultar planillas guardadas/pagadas
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Una vez usted realices la consulta, encontraras en pantalla la informacion de las planillas guardadas
(independiente de la forma de elaboracion: en linea, duplicada, carga de archivo) y pagadas. Sobre cada una de las
planillas guardadas disponibles para tu empresa, podras realizar las siguientes acciones:
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Editar planilla o ®/RUS
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Busca el empleado al cual debe modificar la

informacion y da clic en el nimero de
documento para poder realizar la edicion.
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Acciones sobre las planillas RUS
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Cade vez que edites un afiliado, ===
deberas guardarlo por la opcion |t R
Guardar Afiliado. S e o ¢ e
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También tienes la opcidn de eliminar un afiliado
de la planilla. Para esto, simplemente selecciona
el check box del los afiliados que deseas
eliminary seleccione Eliminar Afiliado.
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Duplicar planilla
Para no tener que crear una planilla desde cero, tienes la opcion de duplicar una planilla existente en estado
guardada o pagada, el sistema generara una nueva planilla con la misma informacion. Para esto sélo debes:
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Escoger la planllla origen y mmmm“

seleccionar la opcion Duplicar
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Duplicar planilia

Seleccione &l mes del afo para el cual desea duplicar la

planilla El sistema te pedira que selecciones el periodo para el cual

Marzo ¥ [2015 ¥ deseas duplicar la planilla y te informara el nimero de
planilla con el que quedd guardada.

Cancelar
% - Importante: esta accion tambien se encuentra disponible

para planillas en estado pagada.




Acciones sobre las planillas

Eliminar planilla
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Si deseas eliminar una planilla guardada,
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simplemente selecciona el icono eliminar; el sistema S e i
te preguntara si estas seguro de eliminar la planilla T ——

([pues una vez eliminada, ésta no podra recuperarse). Y mum  pagaoa s1am e
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Pagar planilla
Una vez haya finalizados la creacion de tu planilla, podras pagarla de manera electronica a través de nuestro boton
de pagos PSE, de la siguiente manera:
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Da clic sobre el botén de PSE, selecciona el
banco desde el cual deseas realizar el débito y
finalice presionando nuevamente el boton PSE. [EEaES : = =

El sistema te llevard a la sucursal virtual de su S
banco, para finalizar la transaccion.




Generacion de informes
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Informe completo de afiliados

En la opcién Autoliquidacion - Planilla en linea, podras
escoger la planilla que deseas convertir en informe, solo
debes seleccionar editar y en la parte inferior de la vista,
podras descargar tu informe completo de afiliados dando
clic en eliicono de Excel.

Este informe es generado con los mismos campos que se
presentan en el formulario de afiliados.

Reporte detallado de totales — —
Previo al pago, tendras la opcion de descargartu (S —— 1 Q

es dar clic en el icono de PDF y el sistema le permitira
visualizar el informe que detalla los pagos para cada
una de las administradoras.

Consultas postpago

Una vez finalizado el pago, podras generar tu
comprobante desde la opcidn Consultas
postpago / Comprobantes de pago.

Para descargar el informe, simplemente
| selecciona el numero de tu planilla o el
— | Comprchartesshs Fago periodo de liquidacion, posteriormente
| Smlpociond s parkmetros de conscia pam 4 . .

presiona continuar.

| comprobanis da su pianda




Generacion de informes

El sistema te mostrara como resultado, el

comprobante de pago de los aportes (EaAie

realizados. Haz clic en el icono de PDF y | “e
descargua tu comprobante de pago resumido.  |[G=
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Bogota: 742 44 88 - Barranquilla: 385 24 44 - Bucaramanga: 697 87 27 - Cali: 485 94 44
Cartagena: 693 77 27 - Pereira: 340 13 27 - Manizales: 892 80 27 - Medellin: 604 27 27

O 0 arus.com.co

Desde otras ciudades: 01 8000 51 99 77 - soportededucciones@arus.com.co




