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Todo lo que necesitas saber sobre
el portal de preliquidacion y pagos
esta aqui

Guia de preliquidacidn
y pagos de comisiones
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Te explicamos el paso a paso para gestionar tus comisiones en esta nueva herramienta.

Antes de empezar toma en cuenta:
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« Soélo el usuario administrador de la Oficina en Linea podra realizar la autogestion.

« El monto minimo de comision acumulada debe ser de $200.000.

« Sitienes algtin bloqueo, no se hara efectivo el giro y deberas radicar en Oficina en Linea.

Pasos paraingresar a la herramienta

1. Accede a la Oficina en Linea, rellena los campos con los datos del usuario y haz clic en ingresar.

2. En el menu principal haz clic en consultas.
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https://oficinaenlinea.libertyseguros.co/_layouts/15/Liberty/libertyLogin.aspx?ReturnUrl=%2f_layouts%2f15%2fAuthenticate.aspx%3fSource%3d%252F&Source=%2F

3. En el ment desplegable selecciona comisiones.
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Pre-liquidacidon y pagos
Estos son los pasos que debes seguir:

1. Para generar tu pago debes hacer clic en cobrar ahora.

2. Debes confirmar tu pago.
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3. Inmediatamente podras ver la fecha en la que se va a realizar.

Liberty Seguros S.A.

4. Para descargar el reporte con la informacién que ves en pantalla, haz clic en el botén "descargar”.
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5. Aparecera unrecuadro en la esquina derecha parainformarte que el proceso de descarga hainiciado y pronto tendras el documento
en tu computador.

4 oficinaenlinea.libertyseguros.co =


https://oficinaenlinea.libertyseguros.co/_layouts/15/Liberty/libertyLogin.aspx?ReturnUrl=%2f_layouts%2f15%2fAuthenticate.aspx%3fSource%3d%252F&Source=%2F

A
v
=

WX Liberty
r’% Seguros

En caso de algun problema, ten en cuenta la siguiente informacién

La herramienta podra notificarte si existe alglin inconveniente mostrandote alguna de estas 2 situaciones:

Liberty Seguros S.A.

Problemas con el pago

En caso que no se haya podido hacer el pago, aparecera una imagen que te dira las razones por las cuales no fue exitosa la operacion.

 No cuentas con el monto minimo permitido.

« Tienes descuentos de créditos por financiacion.

« Laclave por la que intentas liquidar esta cancelada.
» Tienes embargos, descuentos por AFC.

Problemas por pago retenido

En caso que el pago sea retenido el sistema te notificara algunas de las razones.

« No has enviado tu facturacion.
» Tienes cartera pendiente.
« Tus aportes obligatorios no estan al dia.

Consultar tus planillas

En este mismo modulo podras acceder y descargar las planillas para conocer los detalles de tus pagos y ver si fue hecho de forma
masiva o mediante pre-liquidacién.

Consulta de Planillas informe en PDF
y Reportes en Excel, Informacién de
pagos, etiquetas de generacion de
planillas (Pre liquidacién o Proceso
masivo).
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https://oficinaenlinea.libertyseguros.co/_layouts/15/Liberty/libertyLogin.aspx?ReturnUrl=%2f_layouts%2f15%2fAuthenticate.aspx%3fSource%3d%252F&Source=%2F

Te explicamos cdmo hacerlo:
Haz clic en la pestafia "Planillas”. Aqui podras visualizar mas detalles de tu informacion.

Para descargar un reporte de manera individual:

1. Haz clic enlos tres puntos que estan a la derecha de cada documento.
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Preliquidacién pago
masivo y la fecha del
pago.

Descarga de Planilla
individual en PDF y
Excel.
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2. Aparecera un recuadro en la esquina superior derecha para informarte que el proceso de descarga ha iniciado.

Liberty Seguros S.A.

Descarga de Planilla
individual en PDF y
Excel.
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3. Aqui se guardard el registro individual descargado. Para verlo, sélo debes hacer clic en él.

Descarga de Planilla
individual en PDF y
Excel.
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Si quieres tener todos los reportes en un solo documento:

Reporte General
por Periodo.

1. Selecciona el botén descargar que esta en la parte inferior derecha.

2. Aparecera un recuadro en la esquina superior derecha para informarte que el proceso de descarga ha iniciado y pronto tendras
el documento en tu computador.
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