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Novedad de Ingreso

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el registro de la(s) novedad(es)
de ingreso ante las administradoras (EPS, AFP, ARL, CCF y/o parafiscales). De esta manera el
usuario podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura la Planilla Integrada de Liquidacion de

Aportes (PILA).

Nota:

Antes de generar alguna novedad,
verifique que en la opcion Planillas >
Ver planillas no exista una planilla ya
liquidada para el periodo en el cual
desea reportar la novedad, en caso de
que esté generada debera eliminarla o
editarla, de esta forma podra ver la
lista de novedades.

Paso 1:

Ingrese a www.miplanilla.com, digite
su usuario y clave en los campos
ubicados en la parte superior derecha
de la pantalla.

(Imagen 1)

Planillas + | Documentos « | Reportes ~ | Cesantias | Salir

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Generar Planilla
Mis planillas automaticas

} Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla N - Correcciones

Buscar por nimero de planilla

Buscar

» Exportar a Excel @

Validar
intereses

Ver Historico

MNumero de planilla

e Estado planilla
= -Afo- = -Todos- = - Todos -

Nl Filtrar

s
imero de | Periodo Total a Fecha de = o
mﬂ Borar | Editar | Bovidie

PAGUE Ver

Julio 2018 3222 700 TH12018 AQUI Planilla - Selecsione — - Borrar REditar
I- 3
Usuario

Ingrese su Usuario

Clave

l Clave

g I
| Recordarclave )
M vy

Imagen 1
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Paso 2:

Seleccione el periodo o mes a liquidar,
seguido haga clic en el boton
Continuar.

(Imagen 2)

Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Empleados > Empleados, seguido
haga clic en el vinculo Novedades.
(Imagen 3)

Nota:

En caso de que no aparezca en el
listado el empleado al cual desea
marca la novedad, es necesario que
realice el registro del mismo siguiendo
los pasos del manual Registro de
empleados nuevos del moédulo de
ayuda www.miplanilla.com

En la siguiente pantalla seleccione la
novedad y haga clic en el botén
Agregar*.

(Imagen 4)

*Tomaremos como ejemplo la
novedad de ING - ingreso.

+ Inicio / Periodo a Trabajar

Seleccione el periodo
Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos Laborales

Seleccions. EI

-~

Imagen 2

Empleados | Planillas ~ | Documentos - | Reportes ~ | Transar | Cesantias | Salir

Empleados
Certificado Aportes

E Cargar Empleados Excel

Marzo 13 de 2017 / 8:38 AM

d Cargar Datos de UPC Adicional

Validacion Empleados contra BDUA

Total de empleados: 2 Total némina: $1,107,000.00 Total de er i 0 : Todos, Ninguno
Seleccionar Tipo de Niimero de
- - m
() cc $738,000 ver | Editar
Imagen 3
Meaiante esta Juncionalddg poard modimcar ¢f Sakano y 108 IBC con 108 cuales s& IGUItan sus apores asl Como Wmbien poarh regisirar as novesaoes
que presenta of cotzante duranie el perodo
Igentificacion Empleado:
Nombre del Empleado:
Periodo:
1. Asignacion del IBC
Caja de compensacion
Ponrién $aled Nesgoe tamiliar, SENA o ICBF
Novedad Salario
1BC Das 18C Dias 18C Dias 1BC CCF 1BC Otros Dias
cotizados cotizados cotizados Parafiscales | cotizados
I 728000 0 0 738000 % 0 0 0 0 0
2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar
Novedad: NINGUNA .

importante

Al agregar o edminar y 105 Qlas COUZAAO0S S0an COrecios de acuerdo Con la Novedad cofrespondionte

de o ¢ 10 PUece fry

| ©5th de Acuerao con ) de 105 1BC y dias cotzagos, presione el botdn Contimar

Imagen 4
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Paso 4:

Ingrese la fecha o los datos que
solicite la novedad y haga clic en el
boton Agregar.

(Imagen 5)

(Imagen 6)

b] Camar

ING - Ingrese

Imagen 5

[ Cerrar

ING - Ingreso

Fecha de inicio

Marze 2017

Mi
4

Imagen 6
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Paso 5:

Por ultimo haga clic en el botén
Confirmar y Continuar, de esta forma
la novedad se agregara exitosamente.
(Imagen 7)

(Imagen 8)

Nota:

Al agregar o eliminar novedades
verifique que los IBC y los dias
cotizados sean correctos de acuerdo
con la novedad correspondiente, de lo

contrario puede modificarlos
manualmente en los campos
respectivos.

Si esta de acuerdo con los valores
presentados para cada uno de los IBC
y dias cotizados presione el botdn
Continuar.

Paso 6:

Una vez genere la novedad,
seleccione en la parte superior la
opcion Planillas, seguido haga clic en
el vinculo Generar Planilla > Generar.
(Imagen 9)

(Imagen 10)

Mentifiescion Empleads:
Nombre del Empleado
Periodo

1. Asignacién del IBC

. Caja de compensad sin
Pensiin Salud Riesgos. e, SERA o ICBF
Morredad Salaric
18C s 1BC Uine 18C |t BCCCF | JOC Owos Dies
cotizsdos cotizsdon. cotizados Parafiscales | cotitsdos
WG 800000 80000 3 800000 » 590000 3 800000 (]
2 Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar
Novedad: NNGUNA ﬁ
Importante
Al JFEGH O SUTINdS - - 1 e
Imagen 7

IBC confirmado correctamente

@ Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
-ING

(o] Lo

Imagen 8

Planillas « | Documentos « | Reportes « | Cesantias

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Generar Planilla

Mis planillas automaticas

| Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla M - Comrecciones b

Ver Historico

;ST e

Estado |

[ Ea iy WL B L=
Imagen 9
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Antes de hacer clic en PAGUE AQUI,
haga clic en la opcién Ver planilla de
la columna PDF vy verifiqgue en la
segunda pagina que haya quedado
marcada (x) la novedad solicitada.
(Imagen 11)

Paso 7:

Haga clic en PAGUE AQUI'y verifique
gue la informacion que el sistema le
arroja corresponda al mes y a las
administradoras que va a cancelar,
seguido haga clic nuevamente en
PAGUE AQUI.

(Imagen 12)

(Imagen 13)

= Generar Planilla / Datos Adicionales

| - Planilla de aportes trabajador independiente

Descripcion
Periodo Liquidacion Pensi ¥ Riesg
laborales
Periodo Liquidacion Salud y Cajas de
compensacion
Datos Ad les A adoras de
riesgos
Imagen 10
' Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilia
- Todas - - Mes - @ | -Afio- - Todos - - Todos -

Adicionar
- -

Buscar por nimero de planilla
Numero de planilla

2282017
2:26:38 PM

Imagen 11

+ Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado

Sucursales
- Todas -

Tipo planilia

Periodo pensiones
Mes - Afo- @ -Todos-

Estado planilia
- Todos -

Buscar por nimero de planilla
Numero de planilla

27282017

22épm ! & Roahy (= Soecsons=
Imagen 12
La planilla fue validada exitosamente
No se encontraron errores en la informacién
—_— » Lista de planillas
Informacion basica de la planilla

Fecha: Periodo liquidacién Pensiones: 2016
Tipo Planilla: I Periodo liquidacién Salud: 2016
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: Naturaleza juridica: 2 - Privada
Numero de Radicacién: Total a pagar: $141,393

Fecha de Vencimiento:

Total de empleados: 1

» Ver PDF de la planilla

Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Proteccion (ING + Proteccion) §110,313 §2,800 $113,113
Compensar Caja de Compensacion Fliar $27,580 $700 $28,280
GRAN TOTAL §137,893 $3,500 $141,393
- » Lista de planillas
Imagen 13
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Paso 8: = Planillas / Seleccionar Opcion Pago
Seleccione la opcion de pago de .

acuerdo a lo definido por el Decreto Pago electrénico Pago asistido
948 de 2018. por débito a cuenta en ventanilla
(Imagen 14)

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

@ Importante
El pago de las planillas liquidadas

podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.
Consulte aqui los horarios y
disponibilidad

Imagen 14

En caso de elegir Pago Asistido — . pago asistido — Consulta de PIN
Consulta de PIN, podra validar el
namero de PIN de pago con el cual

) . Identificacié . im0 1on:; TR
podra acercarse a cualquiera de Tecechin sporianie Focha Nepidaion
nuestros puntos de recaudo Tipo de planiiia: Utilice su numero de identificacion como PIN

. mrsens . i PIN para pago Y
autorizados. s do phasiii: Solaments en los siguientss punlos Perigbin Pago  NUMERO DE PIN l

Periodo liquidacion: /

Tenga en cuenta que el PIN consta de Foche lioits 3a9a06 | Velor s peger odeBogotd (- @sanco v vitas

10 digitos e inicia por 83. £ Banco de Occidente

(Imagen 15) Informacion de s planiia Diligencie &l formato de reCcaudo indicanco: Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:
s
AFP - Proteccion (ING + $ 384000 + Numero de cédula Banco de Bogota, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto
Proteccion) « Periodo ds pago Metro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Aimacenes Grupo éxito.
CCF - Compensar Caja de $48.000 « Operador de informacion: miplanilia.com g""!“‘?/:r r@o ;" :k:_ siguiente de generacion de PIN:
Compensacion Fliar anco AVVillas y Red Cerca
EPS - Sanitas EPS $ 300,000 BiRsee

Novedades reportadas Periodo Pension-Salud:
AQhCa para ndependientes que 1am DIGIGO M meNos Und Gk 108 Ulmos
CLaTD (4 percoos Je Manerd 3LANAl § § AO NECESLan presenty novecaces

Imagen 15

Volver
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Novedad de Retiro

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el registro de la novedad de
retiro ante las administradoras (EPS, AFP, ARL, CCF y/o parafiscales). De esta manera el usuario
podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes
(PILA).

Nota:

Antes de generar alguna nOVedad, Planillas « | Documentos ~ | Reportes ~ | Cesantias | Salir

verifique que en la opcién Planillas > P

Ver planillas no exista una planilla ya T e

liquidada para el periodo en el cual R

desea reportar la novedad, en caso de MeCEn e s

que esté generada debera eliminarla o | Generar planila M - Mora absoluta

editarla, de esta forma podré. ver la Generar planilla N - Correcciones T . B —
I|Sta de novedades T USCar por numero de planiila

Estado planilla Mimere de planilla

= -Afio- = -Todos- = -Todos - -

s

imero de | Periodo Total a Fecha de

ﬂﬂ
-

. . PAGUE Ver
Julio 2018~ 5222 700 TH2018 AQUI Planilla

Tenga en cuenta:

Esta novedad se hace efectiva ante
las administradoras siempre y cuando
el pago se realice mes actual.

» Exporar a Excel @

Validar
intereses

Borrar | Editar | Dividir

— Seleccione — Borrar WEditar

Ingreso @
Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com, digite Usuario
su usuario y clave en los campos
ubicados en la parte superior derecha
de la pantalla.

(Imagen 1)

Ingrese su Usuario

Clave

l Clave

g I
| Recordarclave )
M A

Imagen 1
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Paso 2:
Seleccione el periodo o mes a liquidar,
seguido haga clic en el boton
Continuar.
(Imagen 2)

Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Empleados > Empleados seguido
haga clic en el vinculo Novedades.
(Imagen 3)

En la siguiente pantalla seleccione la
novedad y haga clic en el boton
Agregar.

(Imagen 4)

+ Inicio / Periodo a Trabajar

Seleccione el periodo
Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos Laborales

Seleccions. EI

-~

Imagen 2

Ultimo ingreso exitoso: 2017-03-13/08:38:06 AM | Ultimo ingreso fallido: Minguno
Empleados « | Planillas ~ Documentos - | Reportes - | Transar Cesantias | Salir

Empleados
B Marzo 13 de 2017 / 8:38 AM
Certificado Aportes

f Cargar Empleados Excel

d Cargar Datos de UPC Adicional

Validacion Empleados contra BDUA

Total de empleados: 2 Total némina: $1,107,000.00 Total de i 0 i : Todos, Ninguno

Seleccionar Tipo de ero de
- = Sesi—. —
(] cc

§738,000

Imagen 3

=" Inicio/ Empleados/ Novedades

Mediante esta funcionalidad podré modificar el salario y los IBC con los cuales se liquidan sus aportes, asi como tambien podra registrar las novedades
que presenta el cotizante durante el periodo

Identificacién Empleado:
Nombre del Empleado:

Periodo: MARZO - 2017
1. Asignacion del IBC
.. " Caja de compensacion
. Pension Salud Riesgos familiar, SENA e ICBF
Novedad Salario o o o B G o
IBC otas IBC Jtas IBC has IBC CCF ros as

s cotizados s P, cotizados

‘ 738000 0 0 7383000 30 0 0 0 0 0

2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar

Novedad: NINGUNA

Importante:

Al agregar o eliminar novedades verifique que los IBC y los dias cotizados sean correctos de acuerdo con la novedad correspondiente,
de lo contrario puede modificarlos en los campos respectivos.

Siesta de acuerdo con los valores presentados para cada uno de los IBC y dias cotizados, presione el botdn Confirmar.

Imagen 4
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Paso 4:
Ingrese la fecha o los datos que
solicite la novedad y haga clic en el RET - Retiro
boton Agregar.
(|magen 5) Fecha de retiro:
(Imagen 6)
Imagen 5
RET - Retiro
Fecha de retiro:
Mayo 2017
M Ju VI
Imagen 6
1. Asignacion del IBC
Pas 0’ 5' ' ) Novadad Sotarta Pension Salud Riesgos cf:J;:i‘lii: r?l;némn:a:cclgg
Por 'ultlmo haga} clic en el boton |c | D |c | D | | Dms | scecr | JBCOues | Dies
Confirmar y Continuar, de esta forma Editar
7 . RET _ | 738000 EETRRYS 30 0 0 ETRRYS 30 7377117 0 30
la novedad se agregara exitosamente. Borrer
(Imagen 7)
(Imagen 8) 2 Ingrese la(s) novedades) que desea agregar
Novedad: NINGUNA -
Nota Importante:
. Al agregar o eliminar novedades verifique que los IBC y los dias cotizados sean correctos de acuerdo con la novedad correspondiente,
imi de lo trari i dificarlo: lo: tivos.
Al . _agreqar o eliminar nOVedaqes Seiestgoger:?ﬁepr:g :ﬂgwohs‘l’caalgresse;eszr?{a;ggg;;e[:zcdawﬁﬂ de los IBC y dias cotizados, presione el botén Confirmar.
verifique que los IBC y los dias
cotizados sean correctos de acuerdo
con la novedad correspondiente, de lo - >
contrario puede modificarlos | Imagen 7
manualmente en los campos IBC confirmado correctamente
respectivos.
Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
Si esta de acuerdo con los valores “RET
presentados para cada uno de los IBC
y dias cotizados presione el botén _
. [ e M Continuar | Volver
Continuar. [ConiniarJ vorver |
Imagen 8
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Paso 6:

Una vez genere la novedad,
seleccione en la parte superior la
opcion Planillas, seguido haga clic en
el vinculo Generar Planilla > Generar.
(Imagen 9)

(Imagen 10)

Antes de hacer clic en PAGUE AQUI,
haga clic en la opcién Ver planilla de
la columna PDF vy verifigue en la
segunda pagina que haya quedado
marcada (x) la novedad solicitada.
(Imagen 11)

Paso 7:

Haga clic en PAGUE AQUI'y verifique
que la informacién que el sistema le
arroja corresponda al mes y a las
administradoras que va a cancelar,
seguido haga clic nuevamente en
PAGUE AQUI.

(Imagen 12)

(Imagen 13)

Planillas ~ | Documentos «» | Reportes « | Cesantias

Ver Planillas
Ver Planillas Pagadas
Generar Planilla
Mis planillas automaticas
| Generar planilla M - Mora absoluta
Generar planilla N - Correcciones

Ver Historico

2 SnG Estado |
Imagen 9
Inizic» Planilas » Generar Planilla
¥ Generar Planilla/ Datos Adicionales
Descripcion I - Planilla de aportes trabajador independiente
Periodo Liqui on Pensi y Riesg ’
laborales Marzo - 2017
Periodo Liquidacién Salud y Cajas de ; R
compensasion Marzo - 2017
Datos Adicionales Administradoras de — r—
patos A -
- 3
Imagen 10
: o
= Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilia Namero de planilla
- Todas - - Mes - A - Todos - - Todos - m
'ﬂlh Estad: Info
Imagen 11
=" Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por namero de planilla
Sucursales Periodo pensmnes Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla
-Todas- = | -Mes- Afi = | |-Todos - = | |-Todos - - | G BE=
rpn unmemd: | Tnu- Fecha de -
;gg‘?;; Marzo 2017 30152017 il |~ SeeEne = Borrar - Editar
Imagen 12
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La planilla fue validada exitosamente
No se encontraron errores en la informacion.

——p I CELIN 5 Lista de planillas

Informacion basica de la planilla
Fecha: Periodo liquidacion Pensiones: 2016
Tipo Planilla: 1 Periodo liquidacién Salud: 2016
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: Naturaleza juridica: 2 - Privada
Numero de Radicacién: Total a pagar: $141,393
Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
» Ver PDF de la planilla
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Proteccion (ING + Proteccion) §110,313 $2,800 §113113
Compensar Caja de Compensacion Fliar $27,580 $700 $28,280
GRAN TOTAL $137,893 $3,500 $141,393
-5 m » Lista de planillas
Imagen 13

Paso 8:
Seleccione la opcion de pago de
acuerdo a lo definido por el Decreto

= Planillas / Seleccionar Opcién Pago

Pago electronico Pago asistido
3‘rlnsagg n2 231? por débito a cuenta en ventanilla

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

@ Importante
El pago de las planillas liquidadas

podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.

Imagen 14
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= Pago asistido — Consuilta de PIN

Paso 9:
En caso de elegir Pago Asistido — Identificacién aportante: ~ « Fecha liquidacion::
Consulta de PIN, podra validar el
nﬂmgro de PIN de pago con el cual i Hatice sy homero de Jsntficacion como PN P.'r’";‘dg-,r:- pago| NUMERO DE PIN ]
podrd acercarse a cualquiera de Periodo iquidacida: o
nuestros puntos de recaudo R T i Bamodenogotd(ﬂ & Banco AV Villas
autorizados. £ Banco de Occidente e
Tenga en cuenta que el PIN consta de P 11, EIElE 8 DR 0 S0 NI Bancs e St Sanc o O Pt Vit

, . L. " Matro, Ju ATH. Almacen upo éxi
10 digitos e inicia por 83. e U n P Pantos de pego sl dia sgutents de genstecion da PIN.
(lmagen 15) Compensacion Fliar C

EPS - Sanitas EPS $300.000 - “"'

Novedades reportadas Periodo Pension-Salud:
Apica para mndepencientes Gue han DIGACO X MENds Uno de 03 Ulmos
<UD (4) PENCCos G MINer2 333803 ¥ 3 O NECeNLan presentls novecades

Imagen 15

Volver
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Aporte Voluntario a Pension

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el registro de la novedad de

aporte voluntario a pension.

Paso 1:

Ingrese a www.miplanilla.com, digite
su usuario y clave en los campos
ubicados en la parte superior derecha
de la pantalla.

(Imagen 1)

Nota:

Antes de generar alguna novedad,
verifique que en la opcion Planillas >
Ver planillas no exista una planilla ya
liquidada para el periodo en el cual
desea reportar la novedad, en caso de
que esté generada debera eliminarla o
editarla, de esta forma podra ver la
lista de novedades.

Paso 2:

Seleccione el periodo 0 mes a liquidar,
seguido haga clic en el boton
Continuar.

(Imagen 2)

Ingreso @

U=zuario
Ingrese su Usuario
Clave

Clave

g N
| Recordarclave | Entrar >
. A

Planillas « | Documentos + | Reportes « | Cesantias | Salir

Imagen 1

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Generar Planilla
Mis planillas automaticas

M Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla N - Correcciones . :
Buscar por nimero de planilla

Ver Historico

Estado planilla Nimero de planilla

= -Afio- = | | -Todos- < | - Todos - v
as » Exportar a Excel @
iamer: Periodo Total a Fecha de E SR Validar
ﬂ“ forar | Eafear | oo ===

. PAGUE Ver = - ;
Julio 2018~ 5222700 TI1R2018 20Ul Planila Selecions = Eomar QEditar

« Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione.. EI
—
Imagen 2
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Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Empleados > Empleados seguido
haga clic en el vinculo Novedades.
(Imagen 3)

En la siguiente pantalla seleccione la

novedad AVP - APORTE
VOLUNTARIO y haga clic en el boton
Agregar.

(Imagen 4)

Paso 4:

Ingrese los datos que solicita la
novedad y haga clic en el boton
Agregar.

(Imagen 5)

(Imagen 6)

Ultimo ingreso exitoso: 2017-03-13/08:38:06 AM | Ultimo ingreso fallido: Ninguno

Empleados ~ | Planillas ~ | Documentos ~  Repories v | Transar Cesantias | Salir

Empleados
Marzo 13 de 2017/ 8:38 AM

Certificado Apories

f Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados contra BDUA

s, Ninquno

Total de empleados: 2 Total némina: $1,107,000.00 Total de er

de imero de
documento documento

(] $738,000

Wer | Editar

Imagen 3

nicio/ Empleados/ Novedades

Mediante esta funcionalidad podra modificar el salario y los IBC con los cuales se liquidan sus aportes, asi como tambien podra registrar las novedades
que presenta el cotizante durante el periodo

Identificacién Empleado:
Nombre del Empleado:

Periodo: MARZO - 2017
1. Asignacion del IBC
- " Caja de compensacion
) Pension Salud Riesgos Familiar, SENA e ICBF
Novedad Salario o o o BT O o
IBC otas IBC Jtas IBC has IBC CCF ros as
cotizados cotizados cotizados P,
‘ 738000 0 0 7383000 30 0 0 0 0 0

2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar

Novedad: NINGUNA

Importante:

Al agregar o eliminar novedades verifique que los IBC y los dias cotizados sean correctos de acuerdo con la novedad correspondiente,
de lo contrario puede modificarlos en los campos respectivos.

Si esta de acuerdo con los valores presentados para cada uno de los IBC y dias cotizados, presione el botdn Confirmar.

Imagen 4

=+ Inicio/ Empleados/ Novedades

Mediante esta funcionalidad podra modificar el saiario y los IBC con los cuales se liquidan sus aportes, asi como tambien podra registrar las
novedades que presenta el cotizante durante el periodo

Identificacion
Empleado:
NINGUNA
AVP - APORTE VOLUNTARIO
1GE - INCAPACIDAD GENERAL )
ING (C) - INGRESO AL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION
ING - INGRESO
ING (R) - INGRESO AL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES
IRP - INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO
LMA - LICENCIA MATERNIDAD
RET (C) - RETIRO DEL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION
Pensi RET (P) - RETIRO DEL SISTEMA DE PENSIONES
RET (R) - RETIRO DEL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES
|8C | |RET-RETIRO
TAE - TRASLADO A OTRA EPS
TAP - TRASLADO A OTRA AFP
TDE - TRASLADO DESDE OTRA EPS
TOP - TRASLADO DESDE OTRA AFP
VCT - VARIACION CENTROS DE TRABAJO
2. Ingrese la(s) novedad(es) que d <o _ yagiacion PERMANENTE DE SALARIO

| VST - VARIACION TRANSITORIA DEL SALARIO
Novedad: NINGUNA

1. Asignacion del IBC

Caja de compensacion
familiar, SENA e ICBF

IBC Otros Dias

meecE Parafiscales | cotizados

781242 0 30

Novedad Salario

781242

[ 738000

o

Imagen 5
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Tenga en cuenta:

Si usted es independiente ingrese el
valor de su aporte voluntario en la
casilla Aporte voluntario cotizante y
seguido haga clic en el botdn Agregar.

Si usted esta realizando el aporte
voluntario de su empleado debera
ingresar los aportes de la siguiente
manera:

Aporte voluntario cotizante: si el
aporte es proporcionado por el
empleado.

Aporte voluntario aportante: si el
aporte es proporcionado por el
empleador.

Por dltimo, el contratante debera
ingresar en la dltima casilla el Valor no
retenido (este valor se lo da el fondo),
seguido haga clic en el botdn Agregar.

Paso 5:

Por ultimo haga clic en el botén
Confirmar y Continuar, de esta forma
la novedad se agregara exitosamente.
(Imagen 7)

(Imagen 8)

AVP - Aporte voluntario

Aporte voluntario cotizante: 0
Aporte voluntario aportante: 0
Valor no retenido: 0

— EE D

Imagen 6
1. Asignacion del IBC
Punsion Sadud Rivsgos Caja do compensaciin
Novedad Salario faeniliar, SENA ¢ ICBF
“Dies “Dies " Ouos
ec cotizados ec cotizados c cotizados ;ac cc Pacafiscales | cotizados
A S0 ‘ 730000 81282 » 81202 0 0 0 rane I ° »
2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar
Novedad: NINGUNA
Importante:
Al 3gregar 0 eliminar Novedades vernique que 103 1BC y 1os Gias COBZAN0S 30N COMECIos de ACLOro Con W Novedad
comesponadiende.
de 10 Contrano puede MOAACANos en 103 CAMPas respectivos.
St e42) Ce ACuerdd CON 108 VNes Dresentados Pars CaCH UNo de 103 IDC v a8 Colzados. presione ¢f Dodn Confymar
— 3
Imagen 7
1BC confirmado correctamente
Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
- AP
— B
Imagen 8
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Paso 6: Planillas + | Documentos « | Reportes « | Cesanfias
Una vez genere la novedad,

seleccione en la parte superior la Ver Planillas

opcion Planillas, seguido haga clic en

el vinculo Generar Planilla > Generar. Ver Planillas Pagadas

E:mgggﬂ %) Generar Planilla

Mis planillas automaticas

| Generar planilla M - Mora absoluta
Generar planilla N - Correcciones
Ver Historico
2 SnG Estado |

Imagen 9

Inizio » Planilas » Generar Planilla

w Generar Planilla / Datos Adicionales

Descripcion | - Planilla de aportes trabajador independiente
Periodo Liquidacién Pensi YRi ‘
laborales < Marzo - 2017

Periodo Liquidacion Salud y Cajas de
compensacion

Datos Adicionales Administradoras de — —
-—p m Cam:elar

Marzo - 2017

Imagen 10

" Planillas / Lista de Planillas
Antes d_e hacer clic_gn PAGUE AQUI, E— Ptacar por dmat e plamllis
haga C||C en Ia OpCIOI’l Vel’ planl||a de Sucursales Periodo pensiones . Tipo planilla Estado planilla Ndmero de planilla -
la columna PDF y verifique en la 20T R LI BT Todas: i e

segunda pagina que haya quedado
marcada (x) la novedad solicitada.

(Imagen 11) ez
Imagen 11

. = Planillas / Li e Planillas
Paso 7 # Planillas / Lista de Planilla:
Haga clic en PAGUE AQUI'y verifique Filtrar listado e —
que |a informacién que el Sistema |e Stfrcudrsales Peh;iuda pensiones = TiFrod[.J\an\I\a Es_;agop\ani\la Nimero de planilla

. -Todas- —  -Mes- = | -Ano- = | -Todos- = | -Todos - -

arroja corresponda al mes y a las
admlplstradoras que va a cancelar, Wimeode | 70U | foin | recnade
seguido haga clic nuevamente en Radicaciin | 'plngcnes | Pagar | Vencimiento
PAGUE AQUI Marzo 2017 3nszoT
(Imagen 12)
(Imagen 13) Imagen 12

Manuales miplanilla.com | Adicionar Novedades - Version 1.0 — Julio/18




compensar | miplanilla.com

La planilla fue validada exitosamente
No se encontraron errores en la informacion.

——p I CELIN 5 Lista de planillas

Informacion basica de la planilla
Fecha: Periodo liquidacion Pensiones: 2016
Tipo Planilla: 1 Periodo liquidacién Salud: 2016
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: Naturaleza juridica: 2 - Privada
Numero de Radicacién: Total a pagar: $141,393
Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
» Ver PDF de la planilla
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Proteccion (ING + Proteccion) §110,313 $2,800 §113113
Compensar Caja de Compensacion Fliar $27,580 $700 $28,280
GRAN TOTAL $137,893 $3,500 $141,393
-5 m » Lista de planillas
Imagen 13

Paso 8: = Planillas / Seleccionar Opcién Pago
Seleccione la opcion de pago de |

acuerdo a lo definido por el Decreto Pago electronico Pago asistido
948 de 2018. por débito a cuenta en ventanilla
(Imagen 14)

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

@ Importante
El pago de las planillas liquidadas

podra efectuarse en cualquiera de

Imagen 14
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= Pago asistido — Consuilta de PIN

Paso 9:

En caso de elegir Pago Asistido — Identificacion aportante: « Fecha liquidacion::
Consulta de PIN, podra validar el

nimero de PIN de pago con el cual ol o B e . como M periN Para pago’ NUMERO DEPIN |
podra acercarse a cualquiera de Periodo liquidacida: i P
nuestros puntos de recaudo Facha limie de pago.  Valor 3 pagar BancodeBogotd (@ BancoAvvillas
autorizados. k £ Banco de Occidente e iiere de o)
Tenga en cuenta que el PIN consta de Prsgmated oz i 8 S s el WSy Punion de pogc ) Miemo e e emernc i i OO
10 digitos e inicia por 83. i e | DR Puntos o pego ol di clgelrts da Qeesrecion du PO
(Imagen 15) e — v - mm—— ¥

Novedades reportadas Periodo Pension-Salud:
Apica para mndepencientes Gue han DIGACO X MENds Uno de 03 Ulmos
<UD (4) PENCCos G MINer2 333803 ¥ 3 O NECeNLan presentls novecades

Imagen 15

Volver
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Cambio o Inclusién de ARL

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los independientes el cambio
o inclusién de la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).

Nota:

Antes de generar alguna novedad,
verifique que en la opcién Planillas >
Ver planillas no exista una planilla ya
liquidada para el periodo en el cual
desea reportar la novedad, en caso de
que esté generada deberd eliminarla o
editarla, de esta forma podra ver la
lista de novedades.

Paso 2:

A continuacion, elija la opcion Datos
> Informacion Basica.

(Imagen 1)

Seleccione
registrar.
(Imagen 2)

la ARL que desea

Importante:
Recuerde que el registro de ARL a

través de miplanilla.com no remplaza
el proceso de afiliacion directamente
con la Administradora de Riesgos
Laborales.

Planillas ~ | Documentos ~ | Reportes ~ | Cesantias | Salir

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Generar Planilla
Mis planillas automdticas

} Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla N - Correcciones ) )
Buscar por nimero de planilla

Buscar

Ver Histdrico
= Estado planilla

PRI Mamero de planilla
= -Afio- = -Todos- = -Todos -

&l i |

» Exportar a Excel @

is

iimero Periodo Total a Fecha de Info - P Validar

mﬂ Adicional Borar | Eckar | Divici SnIEEses
- ditar

Julio2018 5222700 71201 DACUE ver
AUl

~ Salaccions - Bomar BE

Planilla

Datos - | Empleados - | Planillas » | Documentos - | Reportes -

Informacién Basica

alud: Febrero 2015.
Sucursales

Usuarios

Cambiar Clave

Cambiar Periodo Actual

Administracion usuarios empleados \!/ INFORMACION

Imagen 1

Clase Aportante | - Independiente

Tipe Empresa Privada

Tipo Persona Natural
Tipo Aportante 2 Independiente
Actividad Econdmica 6421 e
Econtmicas
ARL : <f—a
Caja De Compensacion CCF24 - Compensar Caja de Compensacion Fliar
Estado de la Empresa Activa
Método de carga de planilla ia Web
Tipo de Pagador de Pensiones Mo Aplica

Imagen 2
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Haga clic en el boton Modificar para
confirmar la actualizacion.
(Imagen 3)

Nota:

Si es la primera vez que va a incluir
ARL en la planilla realice también los
siguientes pasos

Paso 3:

Seguido  seleccione la  opcion
Empleados > Empleados y haga clic
en el vinculo Ver/Editar.

(Imagen 4)

Paso 4:

Despliege la lista que aparece en el
item Tipo de Cotizante, y seleccione el
cotizante 57 o 59.

(Imagen 5)

Para mas informacion sobre estos
tipos de cotizante haga clic agui

Aportante exonerado de pago de aporte de

Parafiscales y Salud 057

— I

Imagen 3

Empleados

- Marzo 13 de 2017 / 11:15 AM
Certificado Aportes

E Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional

W \alidacion Empleados contra BDUA

Total de empleados: 2 Total nomina: $1,107,000.00 Total de er a

Tipo de Namero de
m- —

(m] $738,000

: Todos, Ninguno

Opciones

Imagen 4

«* Empleados / Ver Empleado

Tipo Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA

Numero Identificacion

Tipo Cotizante 3 - Independiente
1 - Dependiente
Subtipo Cotizante 2 - Servicio doméstico
3 - Independiente

Colombiano en el exterior 4 - Madre sustituta

33 - Beneficiano del Fondo de Solidandad Pensional

40 - Beneficiario de UPC Adicional

42 - Cotizante solo salud

43 - Independiente no obligado a cotizar a pensiones con pago por tercero
51- Traba;adot de tiempo pamal Afilkado al Régimen Subsidiado

Extranjero no obligado a cotizar a
pensiones

Independiente Contratista

Primer Nombre
57 Indopendaente voium:noal“ de Riesgos Lab

Segundo Nombre

59 - Independiente con contrato de prestacion de servicios supenor a 1 mes

Imagen 5
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Una vez haga el cambio del Tipo de
cotizante ingrese la Tarifa de pension, Género Masculino ® Femenino
el IBC Riesgos y Dias cotizados salario
Riesgos, por Ultimo haga clic en el R T — A §
botén Modificar y Aceptar. = : SRR
ucursa INCIPAL
(Imagen 6)
(Imagen 7) Centro de Trabajo Por Defecto
Administradora Salud -
Administradora Pensiones - « -
Administradora Ri”gos Si #s un independiente contratista, debe seleccionar Ia administradora de Riesgos
Laborales a 1a cual se encuentra afiliade como Independiente
A BOGOTAD. C. <
Departamento de la ubicacion laboral Si el empleado ests afiliado a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Departamento en el que esth ubicada dicha Caja
. BOGOTA,D.C
Municipio de la ubicacion laboral Si el empleado esta afiliado 3 una caja de compensacin familiar,
este campo debe coinoidir con el Municipio en el que esti ubicada dicha Caja
Tarifa Pension +—
I de tarifa esp I de p Tanfa nomal
Tarifa CCF
Para modificar los IBC y dias cotizados, dirjase al modulo Empleados y haga click sobre el link novedades
IBC Pension Dias Cotizados Pension
IBC Salud Dias Cotizados Salud
[5c Riesgos 0 Dias Cotizados Riesgos 0 |
IBC Cajas Dias Cotizados Cajas
IBC Otros parafiscales 0
Fecha de Ingreso
Cotizante exonerado de pago de aporte de NO-
Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012
— ==
Imagen 6
+ Empleados / Confirmar Empleado
Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA#:
Tipo Cotizante
Nombre Completo
Salario Salario Integral
Sucursal PRINCIPAL =
Centro de Trabajo Por Defecto -
Administradora Salud -
Administradora Pensiones =
Valor UPC
IBC Cajas Dias Cotizados Cajas
IBC Salud Dias Cotizados Salud
IBC Pensién Dias Cotizados Pensién
IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos
—
Imagen 7
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Paso 5:

Antes de liquidar su planilla es
necesario reportar la novedad ING
(R) — Ingreso al Sistema de Riesgos
Profesionales, por medio del vinculo >
Empleados > Empleados >
Novedades.

(Imagen 8)

(Imagen 9)

En la siguiente pantalla seleccione la
novedad ING (R) — Ingreso al Sistema
de Riesgos Profesionales y haga clic
en el botén Agregar.

(Imagen 10)

Ingrese la fecha y haga clic en el boton
Agregar.
(Imagen 11)

Datos - | Empleados « | Planillas ~ | Documentos « | Reportes « | Transar

Empleados

Periodo P -
Certificado Aportes

A= Cargar Empleados Excel

Cargar Datos de UPC Adicional

ol “Validacion Empleados contra BODUA

Imagen 8

Total némina: Total de empleados
$2,000,000.00 seleccionados: 0

Numero de
-

Imagen 9

Seleccionar: Todos,
Minguno

Novedades

“er / Editar Movedades

w* Inicio/ Empleados/ Novedades

Mediante esta funcionalidad podra modificar el salario y los IBC con los cuales se liquidan sus aportes, asi como tambien podra registrar las
novedades que presenta el cotizante durante el periodo

NINGUNA
AVP - APORTE VOLUNTARIO RIA
IGE - INCAPACIDAD GENERAL

ING (C) - INGRESO AL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION
ING - INGRESO

IRP - INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO

LMA - LICENCIA MATERNIDAD

RET (C) - RETIRO DEL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION

1. Asignacion del IBC

Pensi RET (P) - RETIRO DEL SISTEMA DE PENSIONES Caja de compensacion
N familiar, SENA e ICBF
Novedad Salario RET (R) - RETIRG DEL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES _
IBC RET - RETIRO \BCccF | IBC Otros Dias
TAE - TRASLADO A OTRA EPS Parafiscales | cotizados
‘ 800000 800000 TAP - TRASLADO A OTRA AFP 0 0 0

TDE - TRASLADO DESDE OTRA EPS

TOP - TRASLADO DESDE OTRA AFP

VCT - VARIACION CENTROS DE TRABAJO

2. Ingrese la(s) novedad(es) que d <p _yapiacion PERMANENTE DE SALARIO
VST - VARIACION TRANSITORIA DEL SALARIO

Novedad: NINGUNA

4

Imagen 10

ING(R) - Ingreso Riesgos

Fecha de ingreso:

Imagen 11
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Paso 5:

Por ultimo haga clic en el botdn
Confirmar y Continuar, de esta forma
la novedad se agregara exitosamente.
(Imagen 12)

(Imagen 13)

Nota:

Al agregar o eliminar novedades
verifique que los IBC y los dias
cotizados sean correctos de acuerdo
con la novedad correspondiente, de lo

contrario puede modificarlos
manualmente en los campos
respectivos.
Paso 6:

Por (ltimo, haga clic en Planilla >
Generar Planilla > Generar.

(Imagen 14)

(Imagen 15)

+" Inicio/ Empleados/ Novedades

e &51a AnConakaad p &l 3alaiio y 108 |1BC 00N k0% Cuales & BGusdan sus apotes, asi Como tambien podrd registrar las

1 & PEmong

idenuficacicn Empisade:
Mombre del Empleads:
Periodo:

1. Asignaci6n del IBC

1 " Caja de compensachin
) Pensién Salud Riesgos familiar, SENA o ICBF
Novedad | Salario - Dias e Dins - Dis | wecor | BCOwos | Dins
cotizados cotizados cotizados Parafiscales | cotizados
ING{R) | 00000 800000 n 800000 3 800000 n ] 1] 0
2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar
Novedad: NINGUNA Agregar

Importante:
Al agregar o eliminar novedades verifique que s |BC v 03 dias Colizados Sean COMeCios & acusnto con i novedad
comespondiente,

de ko contrano puede modificarkos en s cam
Si esta de acuerdo con los valores presemac

& reSpecives
para cada uno de los 1BC y dias colizades, presione el bobdn Confirmar

Imagen 12

IBC confirmado correctamente

@ Se agregarcn con éxito las siguientes novedades:
- INR

o § v

Imagen 13

Planillas « ‘ Documentos ‘ Reportes

Ver Planillas
Ver Planillas Pagadas

cowarraa [
Mis planillas automaticas

| Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla M - Comrecciones

Ver Historico

;ST e
Imagen 14

Estado §

TP Prarmma
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A continuacion seleccione la opcion
Resumen de pago.
(Imagen 16)

Verifiqgue que en el resumen de pago
se relacione la ARL anteriormente
registrada.

(Imagen 17)

Antes de hacer clic en PAGUE AQUI,
haga clic en la opcion Ver planilla de
la columna PDF vy verifigue en la
segunda pagina que haya quedado
marcada (x) la novedad solicitada.
(Imagen 18)

Paso 7:

Haga clic en PAGUE AQUIi'y verifique
que la informacion que el sistema le
arroja corresponda al mes y a las
administradoras que va a cancelar,
seguido haga clic nuevamente en
PAGUE AQUI.

(Imagen 19)

(Imagen 20)

Periodo Ligquidacion Pensiones y Riesgos

laborales Febrero - 2015

Periodo Liquidacion Salud y Cajas de

compensacion Febrero - 2015

Datos Adicionales Administradoras de

— I
Imagen 15
T|m Humem de Tntal a Fechn de
qumdx:mn Estade | PDF
2102015 PAGUE @ Ver
3:43:45 PM Febrero 2015 5197,100 2M2mMs 40Ul Pianila Selemne
Imagen 16
= *Mimen de incapacidadies] yio icencisls) de  Valor descontado en iNCapaciosd yio  Valora Mo
il lad Wil mcapaciad oerom Fagar Ahbados
1 ARPSury  f— 50.00 £7,000.00 1
Imagen 17
]
+* Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Sucursales  Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilia Nimero de planilla
-Todas- = | -Mes- @ | -Aflo. = -Todos- < -Todos- <

Imagen 18

:+ Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por numero de planilla
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla
-Todas- = | -Mes- -  -Afio- = | -Todos- = | |- Todos - -
Feclln
Tipo Numm d= Tnhla Fecha de
Liqllniacmn Reporie .
Marzo 2016 G ~ Seectione = - Borrar

Imagen 19
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La planilla fue validada exitosamente
No se encontraron errores en la informacion.

—— IGCITLECITE 5 Lista de planillas

Informacioén basica de la planilla
Fecha: Periodo liquidacién Pensiones: 2016
Tipo Planilla: 1 Periodo liquidacién Salud: 2016
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: Naturaleza juridica: 2 - Privada
Nimero de Radicacién: Total a pagar: $141,393
Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
» Ver PDF de la planilla
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Proteccion (ING + Proteccion) $110,313 $2,800 $113.113
Compensar Caja de Compensacion Fliar $27,580 $700 $28,280
GRAN TOTAL §137,893 §3,500 §141,393
- m » Lista de planillas
Imagen 20
Paso 8: + Planillas / Seleccionar Opcién Pago
Seleccione la opcion de pago de .
acuerdo a lo definido por el Decreto Pago electrénico Pago asistido
948 de 2018. por débito a cuenta en ventanilla
(Imagen 21)

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

@ Importante
El pago de las planillas liquidadas

podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.

C Ite aqui los horarios y
disponibilidad

Imagen 21
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Paso 9:

En caso de elegir Pago Asistido —
Consulta de PIN, podréa validar el
numero de PIN de pago con el cual
podra acercarse a cualquiera de
nuestros puntos de recaudo
autorizados.

(Imagen 22)

= Pago asistido — Consuilta de PIN

Identificacion aportante:

Tipo de planitia: [
Nimero de planilia:
Periodo liquidacion:

Fecha limite de pago  Valor a pagar

Informacion de 12 planiiy

AFP - Proteccion (ING + $ 324,000
Proteccion)

CCF . Compensar Caja de $ 43 000
Compensacion Fliar

EPS - Sanitas EPS $ 300.000

Novedades reportadas

Imagen 22

BancodeBogoté ((  €Banco Avvillas

Volver

Utilice su nimero de identificacion como PIN

Solamente en los siguientes puntos

° Banco de Occidente

Diligencie el Tormato de recaudo INgicando:

« Numero de cadula

« Periodo de pago
« Operador de informacion miplanilla.com
- mases

Pcnodo Pumon salud

Apica para independientes Que han DIGaCO 3 menos Lnd de 68 Utmos
UKD (4) PENoCos Ge Manera 33803 ¥ 3 RO NECENtaN resentar Aovecades

Fecha liquidacién::

Periodo P

PIN para pago| NyMERO DE PIN l

¥

(e |

Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:
Banco de Bogots, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto
Matro, Jumbo, Red de Cajeros ATH. Almacenas Grupo =mo
Puntos de pago al dia siguients de generacion de PIN:

Banco AVVillas y Red Cerca

Manuales miplanilla.com | Adicionar Novedades - Version 1.0 — Julio/18



https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx
https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx

ozcompensar ' miplanilla.com

Cambio o Inclusion de Caja de Compensacion
Familiar

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar la autogestion en la inclusion
0 cambio de la Caja de Compensacion Familiar. De esta manera el usuario podra liquidar y
cancelar de forma rapida y segura la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).

Nota:

Antes de generar alguna novedad,

verifique que en la opcion Planillas >

Ver planillas no exista una planilla ya Ver Planilas Pagadas

liquidada para el periodo en el cual e

desea reportar la novedad, en caso de Mis planillas automaticas

que esté generada debera eliminarla o Generar planilla M - Mora absoluta

editarla, de esta forma podra ver la Generar planilla N - Correcciones

lista de novedades. Ver Historico _ ) .
o Estado planilla Muamero de planilla

= -Afo- = -Todos- = -Todos - -

» Exportar a Excel @

amero de Periodo Total a Fecha de Info Validar
-E_ Adicional | F1OTR" | Eear | DT

Planillas - | Documentos - | Reportes » | Cesantias Salir

Ver Planillas

Buscar por nimero de planilla

PAGUE Ver

Julio 2013 5222.700 TM1/2018 AQUL P\a — Seleccione — Bomrar R Edifar
Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com y digite
su usuario y clave en los campos Ingresn @

ubicados en la parte superior derecha
de la pantalla. Usuario
(Imagen 1)

Ingrese su Usuario

Clave

l Clave

g Y
| Recordarclave )
A A

Imagen 1
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Paso 2: +" Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo o mes a liquidar,
seguido haga clic en el boton

Continuar. ) )
(Imagen 2) Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione v -
.-
Imagen 2
Paso 3:
Ubique la opcion Datos, haga clic en Datos + | Empleados « | Planillas ~ | Documentos ~ | Repories - | Transar | Cesantias | Salir
el vinculo Informacién Basica. =
(Imagen 3) Informacién Basica

Sucursales

Usuarios

Cambiar Clave

Cambiar Periodo Actual

Imagen 3
Seleccione la administradora de CCF
a la cual desea realizar el aporte, CNS D Compansacion :::::::
seguido haga clic en el boton Estado de la Empresa CCE24 = Compensar Cela de Compensacion Fller ‘
Modificar. CCF02 - Comfamiliar Camacol Caja de Compensacion Fliar
(Imagen 4) Método de carga de planliia CCF03 - Comfenalco Antioquia Caja de Compensacion Fliar
CCF04 - Comf Caja de Compensacion Fliar
TIPO 4 Faghdcr. oe Fenvionss CCF05 - Cnmcopb Atlantico Caja de Compensacion Fliar
CCF06 - quilla Caja de Compensacion Fliar
CCFO07 - Comlamnu:n del Atlantico Caja de Compensacion Fliar
. - Comfenalco Cartagena Caja de Compensacion Fliar
Importante: i CCF08 - Comf c Caja de C Fii
; iNga an Cuent CCF09 - Caja de Compensacion Familiar de Cartagena
Recyerde q_ue el registro de CCF a De acuerdo con el articulo 7 del Decreto 1§ CCF10 - Comfaboy Caja de Compensacion Fliar
través de mlplanllla.com no remplaza la obligacién de pago de los aportes d¢ CCF11 - Caja de Compensacion Familiar de Caldas
el proceso de afiliacion directamente conicicanes CCF13 - Comfaca Caja de Compensacion Fliar
. .. CCF14 - Comfacauca Caja de Compensacion Fliar
con la Ca]a de CompensaCK)n » Emplear por lo menos dos (2) trabaj{ CCF15 - Comfacesar Caja de Compensacion Fliar
Familiar. » Vincularlos mediante contrato labor CCF16 - Comfacor Caja de Compensacion Fliar
s Cada uno de ellos debe devengar ind CCF21 - Cafam Caja de Compensacion Fliar
"‘““““""‘ legales vigentes CCF22 - Colsubsidio Caja de Compensacion Fliar
CCF26 - Comfacundi Caja de Compensacion Fliar
En el momento que bajo su usuario de mif CCF29 - Caja de Compensacion Familiar del Choco =
permllnm asignar S| en el campo “Aportante exonerauy U PagU O gUONTE OF T ETETISCETES Y SaluT U SUIeT 0 o T
Ley 1607 de 2012
Nota:
i i i i Aportante exonerado de pago de aporte de ~
Si es la primera vez que va a incluir la e
CCF en la planilla realice también los Parafiscales y Salud

siguientes pasos.

— I

Paso 4 ) Empleados ~ | Planillas ~ | Documentos ~ Reportes v | Transar Cesantias Salir

Elja la opcibn Empleados > Empleados

Empleados y haga clic en la opcion Cortfcado Aporiss Febrere 10 de 20181 1112 AM
H 8 Cargar Empleados Excel

Ver/EdItar. Cargar Datos de UPC Adicional

(Imagen 5) Validacion Empleados conira BDUA

Total de empleados: 1 Total némina: $1,500,000.00 Total de empleados seleccionados: 0 Seleccionar: Todos, Ninguno

e Tipe de Nimero de
- n SeSmenS e
@ cc

51,500,000 Ver  Editar Hovedades

Buscar

Imagen 5
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Seleccione la tarifa por la cual va a Tarifa CCF 0.000 % |4——=
cotizar, ingrese el IBC y Dias

Cotizados Caja y haga clic en el bot6on

Para modificar los IBC y dias cotizados, dirijase al médulo Empleados y haga click sobre el link novedades

e IBC Pension - Dias Cotizados Pension 30
Modificar y Aceptar.
(Imagen 6) IBC Salud 5 Dias Cotizados Salud 30
(Imagen 7) IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos 30
IBC Cajas Dias Cotizados Cajas 30
Nota: IBC Ot fiscal 0
Tenga en cuenta que la tarifa por la ros paratiseales
cual va a cotizar se la suministra la Fecha de Ingreso
Caja de Compensacién_ gotizgnte exonerado de pago de aporte de NO—
arafiscales y Salud Ley 1607 de 2012
>
Imagen 6
" Empleados / Confirmar Empleado
Identificacién CEDULA DE CIUDADANIA#:
Tipo Cotizante
Nombre Completo
Salario Salario Integral
Sucursal PRINCIPAL -
Centro de Trabajo Por Defecto v
Administradora Salud v
Administradora Pensiones -
Valor UPC
IBC Cajas Dias Cotizados Cajas
IBC Salud Dias Cotizados Salud
IBC Pensién Dias Cotizados Pensién
IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos
-
Imagen 7
Paso 5:

Antes de liquidar su planilla es
necesario reportar la novedad ING .

. . mpleados
(C) — Ingreso al Sistema de Cajas de e P
Compensacion, por medio del vinculo | =
> Empleados > Empleados > 1 Cargar Datos de UPC Adicional

NOVedadeS. Validacion Empleados confra BDUA
Total de empleados: 1 Total némina: $0.00 Total de
(Imagen 8) -

. 0 s .
Seleccionar Tipo de Niimero de
- B S —
@ cc

Imagen 8

Empleados ~  Planillas ~ | Documentos ~ Reportes - | Transar Cesantias | Salir

: Todos, Ninquno
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En la siguiente pantalla seleccione la w* Inicio/ Empleados/ Novedades
nOVedad y haga CIIC en el bOton Mediante esta funcionalidad pedra modificar el salario y los IBC con los cuales se liquidan sus aportes, asi como tambien podra registrar las
Agregar_ novedades que presenta el cotizante durante el periodo
Imagen 9
( 9 ) NINGUHNA
AVP - APORTE VOLUNTARIO RIA
IGE - INCAPACIDAD GENERAL

ING (C) - INGR

ING - INGRESO
ﬂSig'lﬂ iR ING (R) - INGRESQ AL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES

1. cion del IBC IRP - INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO

LMA - LICENCIA MATERNIDAD i

RET (C) - RETIRO DEL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION

Pensi RET (P) - RETIRO DEL SISTEMA DE PENSIONES Caja de compensacién
N familiar, SENA e ICBF
Novedad Salario RET (R) - RETIR® DEL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES _
IBC RET - RETIRO |BCCcCE | IBC Otros Dias
TAE - TRASLADO A OTRAEPS Parafiscales | cotizados
‘ 800000 800000 TAP - TRASLADO A OTRA AFP 800000 0 30

TDE - TRASLADO DESDE OTRA EPS
TDP - TRASLADO DESDE OTRA AFP

VCT - VARIACION CENTROS DE TRABAIO

2. Ingrese la(s) novedad(es) que dysp _yariACioN PERMANENTE DE SALARIC
VST - VARIACION TRANSITORIA DEL SALARID

Novedad: NINGUNA

4

Agregar

Importante:

Al agregar o eliminar novedades verifique que los IBC y los dias cotizados sean correctos de acuerdo con la novedad
correspondiente,

de lo contrario puede modificarlos en los campos respectivos.

Si esta de acuerdo con los valores presentados para cada uno de los IBC y dias cotizados, presione el botén Confirmar.

B

Imagen 9

Ingrese la fecha o los datos que
solicite la novedad y haga clic en el
botén Agregar.

(Imagen 10)

ING(C) - Ingres Cajas

Fecha de ingreso:

~— = =8

Imagen 10
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Paso 6:
Por (dltimo, haga clic en el boton
Confirmar y Continuar, de esta forma

4 . Pen Sal Rie Caja de compensacion
la novedad se agregara exitosamente. Wovedsd | Salario e - i famifiar, SENA o ICBE
1BC Dias Be [vias. BC Dias. 18C CCF IBC Owos Dias
(Imagen 11) cotizados cotirados cotlradas Parafiscabis | cotirados
(Imagen 12) ING(C) J 800000 800000 30 800000 3 500000 30 BO0DOY ] 3
Nota: 2. Ingrese la{s) novedad{es) que desea agregar
Al agregar o eliminar novedades Hoveded: (NG o

verifigue que los IBC y los dias
cotizados sean correctos de acuerdo
con la novedad correspondiente, de lo
contrario puede modificarlos
manualmente en los campos

respectivos. . - B2

Imagen 11

Datos ~ | Empleados ~ ‘ Planillas ~ | Documentos ~ | Reportes - ‘ Transar | Cesantias ‘ Salir ‘

Periodo Pension: &

305 SEAN COMECIos O& SCUEND0 CON B nRoVElad Comespondente

y dias colizades, presione el boldn Confirmar

IBC confirmado correctamente

@ Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
-INC

— I I

Imagen 12

Planillas « ‘ Documenios ‘ Reportes «

Ver Planillas
Por (ltimo, ingrese a Planillas> Ver Planillas Pagadas
Generar Planilla y haga clic en el
botén Generar.

(Imagen 13) Mis planillas automaticas

| Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla M - Correccion 2

Ver Histi
Ly TIpFU pan g Estado |

Descripcién | - Planilla de aportes trabajador independiente

Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos

laborales Marzo - 2016

Periodo Liguidacion Salud y Cajas de
compensacion

Datos Adicionales Administradoras de .

riesgos
— =3

Marzo - 2016

Imagen 13
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:

+* Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Sucursales  Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilia Nimero de planilla

- Todas - - Mes - -~ Afio - - Todos - - Todos - m
Antes de hacer clic en PAGUE AQUI,

haga clic en la opcion Ver planilla de - ‘ Tipo ‘ Nimero de
la columna PDF vy verifiqgue en la S—
segunda pagina que haya quedado zoserm |
marcada (x) la novedad solicitada. Imagen14
(Imagen 14)
= Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por namero de planilla
Sucursales Periodo penslanes Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla
Paso 7 -Todas- = | -Mes- -Afio- = | -Todos- = | -Todos- - mer Buscar

arroja corresponda al mes y a las arss 2015
administradoras que va a cancelar,

— Selecsione — Borrar

Haga clic en PAGUE AQUIy verifique -
el - === e e =

. 1 Imagen 15
seguido haga clic nuevamente en
PAGUE AQUI. .
# Planillas/ Resumen de planilla
(Imagen 15)
(Imagen 16)
La planilla fue validada exitosamente
No se encontraron erores en la informacion
L » Lista de planillas
Informacion basica de la planilla
Fecha: Periodo liquidacion Pensiones:
Tipe Planilla: Periodo liquidacion Salud:
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: I - Independiente
Tipe de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
Nimero de Radicacion: Total a pagar:
Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
» Ver PDF de la planilla
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
- - - -
GRAN TOTAL - e - — -
» Lista de planillas
Imagen 16

Manuales miplanilla.com | Adicionar Novedades - Versién 1.0 — Julio/18




compensar | miplanilla.com

= Planillas / Seleccionar Opcién Pago

Paso 8:

Seleccione la opcion de pago de — -
acuerdo a lo definido por el Decreto pza?,';mw;‘:; manzs,:ﬁ
948 de 2018.

(Imagen 17)

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

@ Importante
El pago de las planillas liquidadas

podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.

Imagen 17

. L = Pago asistido — Consulta de PIN
En caso de elegir Pago Asistido —

Consulta de PIN, podra validar el

. , I . _ . Fecha li ion: | B
Numero PIN de pago con el cual podra dentificacién aportante: echa liquidacion
acercarse a cualquiera de nuestros R S e »

i ; ot IN para pago| n
puntos de recaudo autorizados. o ot Solamanta en los siguientes punios s pers peg Nuueggos o |

echa limita de pago | Valor a pagar BancodeBogota (. & Banco AV Villas
Tenga en cuenta que el PIN consta de POy 7" | Vetor s peos C
10 digitos e inicia por 83. @ Banco de Occidente ‘

(Imagen 18) Informacion de 1 planilia Diligencie & formato de eCcaudo INdicanco: Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:

AFP - Proteccion (ING + $ 384,000 N Banco de Bogotd, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto
Eanero dn chule Matro, Jumbo, Red de Cajeros ATH. Aimacenes Grupo &xito

Proteccion) Y P 2 Cofec - :
CCF - Compensar Caja de $48.000 « Operador de informacién miplanilia.com Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
Compensacion Fliar Banco AVVillas y Red Cerca
EPS - Sanitas EPS $300.000 - Rt diosaatatas

Periodo Pension-Salud:
Aphca para ndepencienies ue ham DIGGO 3 men0s U e 108 Utmos
CUBD (4) pericaos Ge MInera 3G § 5 A NECESLAN presenta ROvedaces

Novedades reportadas

Imagen 18

Volver

Manuales miplanilla.com | Adicionar Novedades - Version 1.0 — Julio/18



https://www.miplanilla.com/contenido/empresas/0618-1ro-de-junio-de-2018-pagos-de-manera-electronica.aspx
https://www.miplanilla.com/contenido/empresas/0618-1ro-de-junio-de-2018-pagos-de-manera-electronica.aspx
https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx

os:compensar | miplanilla.com

Novedad de traslado de EPS o AFP

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar la novedad de traslado de EPS
O AFP. De esta manera el usuario podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura la Planilla
Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).

Nota:

Antes de generar alguna novedad,
verifique que en la opcién Planillas >
Ver planillas, no exista una planilla ya

Planillas + | Documentos - | Reportes - | Cesantias | Salir

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Generar Planilla

liquidada para el periodo en el cual Mis planillas automaticas
deseareportar lanovedad, encasode & Tl LR T
que esté generada debera eliminarla o Generar planilla N - Comecciones B . de olanill
editarla, de esta forma podra ver la Ver Historico SR B
. Ly e Estado planilla Nimero de planilia
lista de novedades. < | Afio- = | -Todos- < | -Todos - <
Esta_ n_ovedad es informativa para las is » Exportar 2 Excel 2]
administradoras, .eI hecho . de T P E—— o -
reportarla en el sistema no quiere Planilia | Pension | Pagar | Vencimiento | “*'%0° = Adicional
decir que se haga o no efectivo el Julio2018 5222700 712018 pﬁ it [~ Ssiscscne =
traslado.
Paso 1: I
’ . . . NEreso
Ingrese a www.miplanilla.com, digite E @
su usuario y clave en Igs campos ST
ubicados en la parte superior derecha |
de la pantalla. .
(Imagen 1) Ingrese su Usuario
Clawve
Clave

' I
| Recordar clave | Entrar -
M A

Imagen 1
Paso 2:
Seleccione el periodo o mes a liquidar, ++ Inicio / Periodo a Trabajar
seguido haga clic en el boton
Continuar.
(Imagen 2)

Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgus Laborales
Seleccione... EI
T
Imagen 2
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Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Empleados > Empleados seguido
haga clic en el vinculo Novedades.
(Imagen 3)

En la siguiente pantalla seleccione la
novedad y haga clic en el boton
Agregar*.

(Imagen 4)

Tipos de novedades de
traslado

TAE - traslado a otra EPS
TAP - traslado a otra AFP
TDE - traslado desde otra EPS
TDP - traslado desde otra AFP

EPS

TAE - Traslado a otra EPS:

Esta novedad se marca para indicar
que esta en proceso el traslado a otra
EPS; En el momento de reportar la
novedad debe seleccionar la EPS con
la cual esta realizando el tramite de
traslado. Su planilla quedard liquidada
con la EPS actual.

Una vez haya dado clic en el boton
Agregar seleccione la EPS a la que
desea trasladarse y haga clic en el
boton Agregar.

(Imagen 5)

(Imagen 6)

Empleados ~ | Planillas ~ | Documentos ~ | Repories « | Transar | Cesantias | Salir

Empleados
Marzo 13 de 2017 / 8:38 AM

Certificado Aportes

} Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional

Validacion Empleados conira BDUA

Total de empleados: 2 Total némina: $1,107,000.00 Total de i : Todos, Ninguno

Tipo de Niimero de .
< I documento documento
[m] $738,000 Ver / Editar

Imagen 3

«+* Iniciol Empleados/ Novedades

Mediante esta funcionalidad podra modificar el salario v 10s IBC con Ios cuales se Bquidan sus aportes, asi como tambien podra registrar ias
novecaces que presenta el cotizante durante el perioco

NINGUNA T
AVP - APORTE VOLUNTARIO RAA
IGE - INCAPACIDAD GENERAL
ING (C) - INGRESO AL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION
ING - INGRESO
ING (R) - INGRESO AL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES
1. Asignacion del IBC IRP - INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO
LMA - LICENCIA MATERNIDAD
RET (C) - RETIRO DEL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION

Pensi RET (P) - RETIRO DEL SISTEMA DE PENSIONES I Cale de compensecit

RET (R)- RETIRO DEL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES
2 BCCCF | JBC Ouos Dias
[TAE-TRASLADO AGTRAEPS. Parafiscales | cotizados
|Te00000 | so00c0 TAP - TRASLADO A OTRA AFP 300000 |10 )
TDE - TRASLADO DESOE OTRA EPS
TRE TS A0 DesoE TR A7
V -~ VARIMCION CENTR » RADAID
2. Ingrese la(s) novedad(es) GUE d./<x " yagiacion PERMANENTE DE SALARIO
VST - VARIACION TRANSITORIA DEL SALARIO
Novedad: (74P - TRASLADO A OTRA AFP B oo |
Imagen 4
1. Asignacion del IBC
.o " Caja de compensacion
) Pension Salud Riesgos Tamiliar, SENA e ICBF
Novedad Salario o i Bi 1BC Ot Di
IBC U 1as IBC U 1as IBC J 1as IBC CCF I ros . las
B e 800000 || 30 800000 |||30 800000 |0 30
2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar
Novedad: | TAE - TRASLADO A OTRA EPS Bl orcgar B —

Imagen 5

TAE - Traslado a otra EPS 0 EOC

Administradora de salud: EPS008 - Compensar EPS =]

> I

Imagen 6
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Paso 4: 1. Asignacién del IBC
Por ultimo haga clic en el botdn

Confirmar y Continuar, de esta forma Pension Salud Riesgos Caja de compensacion

z . Novedad Salario familiar, SENA e ICBF
la novedad se agregara exitosamente. e Dias BC Dias e Dias BCcee | JBCOWos [ Dias
E:m:gg: ;; TAE E:ir'zr 800000 800000 30 800000 30 800000 30 800000 1] 30

2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar

Novedad: NINGUNA -

Importante:

Al agregar o eliminar novedades verifique que los IBC y los dias cotizados sean correctos de acuerdo con la novedad
correspondiente,

de lo contrario puede modificarlos en los campos respectivos

Si esta de acuerdo con los valores presentados para cada uno de los IBC y dias cotizados, presione el botén Confirmar.

-~ [

Imagen 7
IBC confirmado correctamente
Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
-TAE
-
Imagen 8
TDE - Traslado desde otra EPS: 1. Asignacion del IBC
Esta novedad se marca para informar
que el traslado fue aprobado por la Pension Salud Riesgos Colo tle compensacion
. H Fp— Novedad Salario - - - Y -
EPS; La planilla se liquida con la EPS B | comiis | B | comiios | B | comios | OO g | Do
a la cual se traslado. | s00000 500000 30 200000 30 300000 0 500000 0 30
(Imagen 9)
(Imagen 10) 2.Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar
Novedad: | TDE - TRASLADO DESDE OTRA EPS - T .-
Imagen 9

TDE - Traslado desde otra EPS o EQOC

- I

Imagen 10
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Por dltimo haga clic en el boton
Confirmar y Continuar, de esta forma
la novedad se agregara exitosamente.
(Imagen 11)
(Imagen 12)

Paso 5:

Elja la opcibn Empleados >
Empleados seguido haga clic en el
vinculo Ver/Editar.

(Imagen 13)

Paso 6:

Ingrese en la casilla resaltada la
nueva administradora de salud.
(Imagen 14)

1. Asignacioén del IBC

. . Caja de compensacion
. Pension Salud Riesgos Familiar, SENA & ICBE
Novedad Salario Dias Dias Dias IBC Otros Dias
1BC cotizados 1BC cotizados IBC cotizados IBC CCF Parafiscales | cotizados
TDE Edltar 800000 800000 30 800000 30 800000 30 800000 a 30
Borrar

2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar

Novedad: NINGUNA

- =

Importante:

Al agregar o eliminar novedades verifique que los IBC y los dias cotizados sean correctos de acuerdo con la novedad
correspondiente,

de lo contrario puede maodificarlos en los campos respectivos

Si esta de acuerdo con los valores presentados para cada uno de los IBC y dias cotizados, presione el boton Confirmar.

. I

Imagen 11

IBC confirmade correctamente

Se agregaron con éxito las siguientes novedades:

@ e

|-

Imagen 12

Empleados

Marzo 13 de 2017/ 11:15 AM
Certificado Aportes

B Cargar Empleados Excel

A Cargar Datos de UPC Adicional

Validacion Empleados contra BDUA

Total de empleados: 2 Total némina: 51,107,000.00 Total de empleados seleccionados: 0 Seleccionar: Todos, Ninguno

Buscar

Buscar por

Todos -

$738,000
Buscar U cc 738,000 \Ver | Editar

Imagen 13

Salario 800000 Sumns rgrs

Numero de horas laboradas 240

Sucursal PRINCIPAL

Centro de Trabajo Por Defecto
|Administradora Salud - . ~ [

Administradora Pensiones

. 4 Ninguna
Adm““su a Rmoos St 08 Un INdependiente CONTANALA, GDe SSICCTIONA! |a DAY AG0ra O¢ Riw.‘;‘

Labories 2 la cual se encuentra 3'0ado Como iIndependenie

BOGOTAD.C
St ¢l EMPRICT EA1D ILHATO 3 UNS A B8 COMPERIITION TAmnLs
etle Campo Cebe CONCIAN Con ¢ Departamento en ¢f Que e8ta Lincads ducha Cage

Departamento de la ubicacion laboral

Imagen 14
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Paso 7:
Por ultimo haga clic en el botdn
Modificar y Aceptar.

(Imagen 15)
(Imagen 16)

PENSION

TAP — Traslado a otro fondo de
pensiones: Esta novedad se marca
para indicar que se esta gestionando
el traslado a otra fondo de pension; Se
liquida con el fondo de pensién actual,
y al momento de la novedad se
selecciona el fondo de pension al cual
se traslada.

(Imagen 17)

Departamento de la ubicacién laboral

Municipio de la ubicacién laboral

Tarifa Pension

Indicador de tarifa especial de pensiones

Tarifa CCF

Para modificar los IBC y dias cotizados, dirijase al médulo Emplea

IBC Pension

IBC Salud

IBC Riesgos

IBC Cajas

IBC Otros parafiscales

Fecha de Ingreso

0

Cotizante exonerado de pago de aporte de
Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012

BOGOTAD. C.

=

Si el empleado estd afiliado a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Departamento en el que est ubicada dicha Caja

BOGOTA, D.C.=

Si el empleado estd afiliado a una caja de compensacion familiar,
este campa debe coincidir con el Municipio en el que esté ubicada dicha Caja

-

Tarifa normal -

Dias Cotizados Pension

-

Dias Cotizados Salud

Dias Cotizados Riesgos

Dias Cotizados Cajas

NO=

dos y haga click sobre el link novedades

Imagen 15

' Empleados / Confirmar Empleado

Identificacion

Tipo Cotizante

CEDULA DE CIUDADANIAZ:

Nombre Completo

Salario

Sucursal

Centro de Trabajo

PRINCIPAL

Por Defecto

Administradora Salud -
Administradora Pensiones -
Valor UPC
IBC Cajas Dias Cotizados Cajas
IBC Salud Dias Cotizados Salud
IBC Pension Dias Cotizados Pension
IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos
e ] e
Imagen 16
1. Asignacion del IBC
.o : Caja de compensacion
) Pensién Salud Riesgos familiar, SENA e ICBF
Novedad Salario Dias Dias Dias IBC Otros Dias
IBC cotizados 1BC cotizados 1BC cotizados IBC CCF Parafiscales | cotizados
| 800000 800000 30 800000 30 800000 30 800000 0 30

2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar

Imagen 17

Novedad: [TAP - TRASLADO A OTRA AFP

O~
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Una vez haya dado clic en el botdn
Agregar seleccione el fondo de
pensién al que desea trasladarse y
haga clic en el boton Agregar.
(Imagen 18)

TAP - Traslado a otra administradora de pensiones

El

Administradora de pensiones:

— X =3

Imagen 18
1. Asignacién del IBC
™ " Caja de compensacion
) Pensién Salud Riesgos familiar, SENA e ICBF
Novedad Salario Dias Dias Dias IBC Otros Dias
1BC cotizados IBC cotizados 18c cotizados IBC CCF P. izad
E:'r'é’r 800000 500000 30 500000 30 500000 30 500000 0 30

2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar

Novedad: NINGUNA

- =

Importante:
Al agregar o eliminar novedades verifique que los IBC y los dias cotizados sean correctos de acuerdo con la novedad
comespondiente,

Ll . . de lo contrario puede modificarlos en los campos respectivos.
Por dltimo haga clic en el botén Si esté de acuerdo con los valores presentados para cada une de los IBC y dias cotizados, presione el botén Confirmar
Confirmar y Continuar, de esta forma

la novedad se agregara exitosamente.

- |

(Imagen 19)
(Imagen 20) Imagen 19
IBC confirmado correctamente
Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
-TAP
. -
Imagen 20
1. Asignacion del IBC
Pension Salug Riesgos Caja de compensacién
abomall| IR e Oias Dias Dias L BT
18C cotizados ot cotizados 15C cotizados | '8¢ CCF |nm|mm cotizados
Novedad TDP - Traslado desde | rm2a_ [fis o L L 2
otro fondo de pension: Esta 5% S A
novedad se marca para informar que S
el traslado a otro fondo de pensiones Novedad: [TOP - TRASLADO DESOE OTRA AFP O —
fue aprobado; Se liquida con la AFP a e
la cual se traslado. Al agmgald(; ol‘tmmar novodades verifique que los IBC y 108 dias cotizados sean comactos de acuerdo con la novedad
correspondnte.

de lo contrano puede modificarios en 10s Campos respactivos
Si esta de acuerdo con los valores prosentados para cada uno de los IBC y dias cotizados, presione el botdn Confirmar

(Imagen 21)

Comllmal Volvn r

Imagen 21
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Haga clic en el boton Agregar >
Confirmar y Continuar, de esta forma
la novedad se agregara exitosamente.
(Imagen 22)
(Imagen 23)
(Imagen 24)

Paso 8:

Elija la opcion Empleados >
Empleados seguido haga clic en el
vinculo Ver/Editar.

(Imagen 25)

TOP - Traslado desde otra administradora de pensiones

T e e

Imagen 22

1. Asignacion del IBC

Pensién Salud Riesgos Caja de compensacion

familiar, SENA e ICBF
Dias Dias Dias |BC CCF 1BC Otros Dias
cotizados cotizados cotizados Parafiscales | cotizados

781242 30 0 0 781242 30 781242 | 0 30

Isc iec 18c

2. Ingrese la(s) novedad(es) que desea agregar

Novedad: NINGUNA -

Importante:

Al agregar o eliminar novedades venfique que los IBC y los dias cotizados sean correctos de acuerdo con la novedad
correspondiente

de lo contrano puede modificarios en los campos respectivos

Si esta de acuerdo con los valores presentados para cada uno de los IBC y dias cotizados, presione el botén Confirmar,

— EZErm

Imagen 23

IBC confirmado correctamente

@ Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
-TDP

Imagen 24

Empleados
Marzo 13 de 2017 / 11:15 AM
Certificado Apories

Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional

Validacion Empleados contra BDUA

Total de empleados: 2 Total némina: $1,107,000.00 Total de i 0 i : Todos, Ninguno
Tipo de Nimero de .
cc

-
o y
Buscar ] cc —— . i $738,000 Ver J Editar Novedades

Novedades

Imagen 25
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Salario 800000 Satano integrs

Namero de horas laboradas 240

Sucursal PRINCIPAL

Centro de Trabajo Por Defecto

Administradora Salud - - v
Ingrese en la casilla resaltada la |“d'“ inistradora Pensiones ' |
nueva administradora de pension. . ) Ninguna

Administradora Riesgos Si es un independiente contratiata, debe seleccionar la administradora de Riesgos
(Imagen 26) Laborales a la cual 3¢ encuentra afiliado como independiente.

A BOGOTAD.C
Departamento de la ubicacién laboral Si el empleado estd afiliade a una caja de compensacian familiar,
este campo debe coincidir con el Departamento en ¢l que esta ubicada dicha Caja
Imagen 26
N BOGOTAD. C. -
Departamento de la ubicacién laboral Si el empleado esta afiliado a una caja de compensacion familiar,

ests campo debe coincidir con ¢l Departamento en &l que estd ubicada dicha Caja

- . BOGOTA, D.C.«
Municipio de la ubicacién laboral Si el empleado esta afiliado a una caja de compensacién familiar,
ests campo debe coincidir con €l Municipio en el que esta ubicada dicha Caja

Tarifa Pensién -
Indicador de tarifa especial de pensiones Tarifa normal -
. Tarifa CCF o
Paso 9: _ o _
L. . , Para modificar los IBC y dias cotizados, dirijase al médulo Empleados y haga click sobre el link novedades

Por . L_“tlmo haga CllC en e' b0t0n IBC Pensién Dias Cotizados Pensién
Modificar Yy Aceptal’. IBC salud Dias Cotizados Salud
(Imagen 27) , o !

IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos
(Imagen 28) i o i

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas

IBC Otros parafiscales 0
Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de NO-
Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012

- [ -

Imagen 27
Empleados / Confirmar Empleado

Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA#:
Tipo Cotizante
Nombre Completo

Salario

Sucursal PRINCIPAL =4

Centro de Trabajo Por Defecto A4

Administradora Salud -
Administradora Pensiones -
Valor UPC

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas

IBC salud Dias Cotizados Salud

IBC Pension Dias Cotizados Pensién

IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos

— =T

Imagen 28
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Paso 10:

Una vez genere la novedad,
seleccione en la parte superior la
opcion Planillas, seguido haga clic en
el vinculo Generar Planilla > Generar.
(Imagen 29)

(Imagen 30)

Antes de hacer clic en PAGUE AQUI,
haga clic en la opcién Ver planilla de
la columna PDF y verifique en la
segunda pagina que haya quedado
marcada (x) la novedad solicitada.
(Imagen 31)

Paso 11:

Haga clic en PAGUE AQUI y verifique
que la informacion que el sistema le
arroja corresponda al mes y a las
administradoras que va a cancelar,
seguido haga clic nuevamente en
PAGUE AQUI.

(Imagen 32)

(Imagen 33)

¥

Planillas - | Documentos «  Reportes - Cesantias

Ver Flanillas
Ver Planillas Pagadas
Generar Planilla
Mis planillas automaticas
| Generar planilla M - Mora absoluta
Generar planilla N - Correcciones

Ver Historico

Imagen 29

w* Generar Planilla / Datos Adicionales

Descripcion | - Planilla de aportes trabajador independiente
Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos y
laborales Marzo - 2017
Periodo Liguidacién Salud y Cajas de y
compensacién Marzo - 2017
Datos Adicionales Administradoras de = e
patos S
.- 1
Imagen 30
: .
" Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Namero de planilla
- Todas - - Mes - - Todos - - Todos - m "Buscar
Imagen 31
= Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por namero de planilla
Sucursales Peﬂoua pensmnes Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla
~Todas- = < |-Todos- = |-Todos- Sl riitrar | ==
rw uummm: -I Tuu- Fed-ﬂ: _-==
7= Vencimiento Reporte s
gy Merzo 2017 352017 Jre——

Imagen 32
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La planilla fue validada exitosamente
No se encontraron errores en la informacion.

» Lista de planillas

...

Informacion basica de la planilla
Fecha: Periode liquidacion Pensiones: 2016
Tipo Planilla: I Periodo liquidacién Salud: 2016
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: Naturaleza juridica: 2 - Privada
Namero de Radicacion: Total a pagar: $141,393
Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
» Ver PDF de la planilla
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Proteccion (ING + Proteccion) $110,313 $2,800 $113,113
Compensar Caja de Compensacion Fliar $27 580 $700 $28,280
GRAN TOTAL $137,893 $3,500 $141,393
- > m » Lista de planillas
Imagen 33

Paso 12:
Seleccione la opcion de pago de
acuerdo a lo definido por el Decreto

Planillas / Seleccionar Opcién Pago

948 de 2018. Pagpo electrénico Pago asistido
(Imagen 34) por débito a cuenta en ventanilla

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

@ Importante
El pago de las planillas liquidadas

podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.

Imagen 34
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En caso de elegir Pago Asistido — =" Pago asistido — Consulta de PIN

Consulta de PIN, podra validar el

namero PIN de pago con el cual podra Identificacion aportante: Fecha liquidacion:;

acercarse a cualquiera de nuestros

puntos de recaudo autorizados. T i Ushicn sy meto de idsuiifcacifa como P o FIN para pago| NUMERO DE PIN |
Periodo liquidacitn: -

Fecha limite de pago  Valor 3 pagar Bancode Bogota C' & Banco AV Villas

£ Banco de Occidente

Informacion de 13 planilia Diligencie & formato de recaudo INGIicanco :unlm;.somo 'al:iun;dgd;gcmgcibn e-l :mh
AFP . Proteccion (ING + $ 384 000 - anco gotd, Banco ecidente, Puntos Via-Baloto,
Proteccion) b Bmé‘: etoncs) Matro, Jumbo, Red de Cajeros ATH. Aimacenes Grupo éxito.
CCF - Compensar Caja de $48.000 « Operador de informacién: miplanilla.com g”""”’\%ﬁﬂo :" d"(f'ﬂ“""" de generacion de PIN:
Compensacion Fliar anco AVVillas y Red Cerca

EPS - Sanitas EPS $ 300,000 -t e

Periodo Pension-Salud:
Apica para independientes que ham agacs a mencs und de los Utmos
CLID (4) Percoos Ce Manera 3TANG3 ¥ 51 A0 NeCestan presentar novedades

Novedades reportadas

Tenga en cuenta que el PIN consta de
10 digitos e inicia por 83.
(Imagen 35)

Imagen 35

Volver
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