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Planilla Tipo “A”

Este manual ha sido creado con el objetivo de agilizar y facilitar a las empresas la generacion y
pago de planillas Tipo “A” para aquellos empleados que ingresaron a la empresa después de
haber realizado el aporte correspondiente al mes actual y que no se alcanzaron a incluir en la
planilla Tipo “E”. De esta manera la empresa podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura
la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA) sin que haya lugar al pago de intereses de
mora siempre y cuando el pago sea realizado durante el mismo mes.

Tenga en cuenta que la planilla Tipo

“A” Gnicamente la puede cargar por Ingresn @
medio de archivo plano o por la
herramienta excel. Usuario

A continuacion se explicara los dos .
métodos Ingrese su Usuario

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

(Imagen 1) ; \
| Recordar clave | »
S A
Imagen 1
Oitimo i
Paso 1 Datos « | Empleados « | Planillas » | Documentos - | Reportes « | Transar | Cesantias | Salir
Seleccione la opcién Planillas> Nomina
Planilla tipo A - Empleados Planilla fipo N - Correcciones
adicionales.
. . . Planilla tipo J - Sentencias Judiciales
(Imagen 2) " Bienvenida — —
Planilla tipo A - Empleados adicionales )
Planilla tipo M - Mora absoluta
Planilla fipo F - Aporte patronal faltante
) FORMACION IMPORTA®
Pensicnados
Imagen 2
Nota:

Todos los empleados incluidos en el
Tipo de planilla “A” deben tener
reportada la novedad de ingreso.
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En el campo 227 del archivo plano
escriba la palabra A, en mayuscula,
como lo muestra la imagen.

(Imagen 3)

Paso 2:

Una vez haya modificado el archivo
plano dirijase al sistema a la opcion
Seleccionar archivo y suministre la
ruta en la que guardd el documento,
seguido haga clic en el botén Aceptar.
(Imagen 4)

El sistema mostrard un mensaje
emergente en donde se informa que el
archivo se esta procesando, haga clic
en el boton Continuar para ver el
estado de la validacion.

(Imagen 5)

Paso 3:

En caso de que su planilla quede en
un estado diferente a PAGUE AQUI,
consulte la validacién que aparece en
la casilla Info adicional, alli se
especifica cual es la inconsistencia, el
dato y campo exacto que se debe
corregir, seguido haga clic en el boton
Aceptar.

(Imagen 6)

(Imagen 7)

NI10203040 - — -
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tres s [hmna 2]

'Imagen 3

¥ Planilla A/ Cargar Archivo

Importante:

A Planilla cotizantes con novedad de ingreso: Esta planilla sera utilizada cuando se presente
novedad de ingreso de un cotizante al Sistema o Sistemas al que esta obligado a aportar, con
posterioridad a las fechas establecidas para el pago de los aportes en el Decreto 1670 de 2007

@

Esta planilla podra ser utilizada anicamente durante el pericdo en el que se presenta la novedad y no
generara intereses. Terminado este periodo |a planilla pasara estado VENCIDA y no se permitira su pago.
En este case, debe generar una planilla tipo M para liquidar y pagar los aportes que ahora se encuentran

en mora

Haga clic en el botdn examinar y seleccione el archivo que desea cargar.

Cargar archivo Ningun archive seleccionado

=3

Imagen 4

Apreciado usuario:

El archivo se esta procesando.

@

Para ver el estado del proceso haga click en Continuar.

-~

Imagen 5

' Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por nimero de planilla

Sucursales  Periodo penswones Tipo planilia Estado planilia Namero de planilia

-Todas- =  -Mes- -Aflo- = -Todos- = -Todos - - mer
Totala Fecha de F‘d" Info
Pagar | Vencimiento Adicional e

5/27/2016
11:55:58
A

Error de
wvalidacion

Imagen 6
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Nota:
En la columna Info Adicional la planilla
puede quedar en 3 estados diferentes:

Corregir planilla: Este estado queda
cuando hay validaciones con respecto
a su entidad de salud o de pension.

Validaciones Sugeridas: Este estado
queda cuando la planilla hizo una
validacion con respecto a redondeos
de los IBC y valores de aportes.

Pague Aqui: En este caso la planilla
queda lista para pago.

De esta forma queda la planilla lista
para pago.
(Imagen 8)

# Planillas / Corregir Planilla

Por medio de Ia funcionalidad Corregir Planilla es posible generar una planilla correcta a partir de un archivo plano
cargado previamente por la opcién Planillas > Nomina > Subir Archivo, que cumpla con la estructura y normatividad
estipulada en la Resolucion 1747.

Antes de realizar su pago verifique Ia informacion suministrada por la opcion Planillas > Nomina > Ver Planillas.

Le recordamos lo dispuesto en el capitulo VIl Disposiciones comunes a grandes y pequefios aportantes, en el articulo 39
del Decreto 1406 de 1999 que establece: "Deberes especiales del empleador. Las consecuencias derivadas de la no
presentacion de las declaraciones de autoliquidacion de aportes o de errores u omisiones en ésta, gue afecten el
cubrimiento y operatividad del Sistema de Seguridad Integral o la prestacion de los servicios gue él contempla con
respecto a uno o mas de los afiliados. seran responsabilidad exclusiva del aportante”.

Advertencia: Una vez el archivo se procese, el sistema generara la planllla con el numero de radlcaclon con'espondleme Este proceso no lo
exime de la responsabilidad de revisar los valores alli Operador por la falta de
prevision u omision en la revision de datos y valores a los que esta nbllgada la empresa.

En el siguiente hipervinculo encentrara un listado con los errores que son corregibles por el sistema. Usted puede
corregirlos manualmente en su sistema de nomina o utilizar la corréccién automatica dando clic en "Aceptar”.

Listado errores corregibles
Todos los derechos reservados ©@ COMPENSAR - CENET S.A - EDINET S.A

" |

Imagen 7
" Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por namero de planilla
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla
-Todas- = |-Mes- = | -Afo- = -Todos- = -Todos - - mer
Tipo Numero de Total a Fechade Info
-.m._ﬂ .“m
Pensiones
51272016
11:55:58 A Mayo 2016 $681,300 6/30/2016 Planila — Seleccione —
AM nila
Imagen 8

Volver
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Planilla tipo “E”

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a las empresas el pago de la
Planilla tipo “E”. De esta manera la empresa podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura
la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).

Paso 1:

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

(Imagen 1)

Paso 2:

Ubique la opcién Datos y haga clic en
el vinculo Informacién Bésica.
(Imagen 2)

Seleccione el Método de Carga de
planilla que desee utilizar:

e Viaweb
e Archivo
(Imagen 3)

Ingreso @

Usuario
Ingrese su Usuario
Clave

Clave

e ™
| Recordarclave |
M v

Imagen 1

Datos « | Empleados - | Planillas ~ | Documentos « | Reportes - | Cesantias | Salir

Informacion Basica

Sucursales

Usuarios

Flujos de Aprobacion

Cambiar Clave

Administracién usuarios empleados

<!> INFORMACIGN IMPORTANTE

Imagen 2
Actividad Economica T490
ARL 14-23 - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

Caja De Compensacion CCF24 - Compensar Caja de Compensacion Fliar

Aporta a Ministerio de NO

Educacion y ESAP

Estado de la Empresa Activa

Método de carga de planilla Archivo
Via Web

Tipo de Pagador de Pensiones h

Fecha Inicio Actividad

Aportante exonerado de pago de S|
aporte de Parafiscales y Salud

Imagen 3
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Via web

Dirijase a la opcion Datos y haga clic

en el vinculo Cambiar periodo
Actual.

(Imagen 4)

Paso 3:

Seleccione el periodo o mes a liquidar,
seguido haga clic en el boton
Continuar.
(Imagen 5)

Paso 4 :
Por ultimo, elija la opcion Planillas >
Generar planilla, Seleccione la opcion

E—Planila de ndémina por los
empleados de la empresa y haga clic
en Generar.

(Imagen 6)

(Imagen 7)

Datos « | Empleados » | Planillas » | Documentos « | Reportes » | Transar | Cesantias | Salir

Informacion Basica

Sucursales

Usuarios
: Ll L B
Flujos de Aprobacion

Cambiar Clave

FET TR <—
\f/ INFORMACISN IMPORTANTE

Adminisfracion usuarios empleados

Imagen 4
+" Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione -
- S
Imagen 5

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
Imagen 6

Estado §

TIUIaniing
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=+ Generar Planilla / Datos Adicionales

Nota: |
. . Sucursal PRINCIPAL =
En caso de generar su Planilla tipo “E”

i A i A continuacién encontrard un listado con Ios posibles tipos de planilla gue puede generar su empresa, para continuar
por medio de Sucusales' pOdra eleglr por favor seleccione el tipo que desea generar. Para mayor informacion sobre los tipos de planilla, consulte el
e| nombre de |a Sucursa| que desea documento "Aclaraciones a la resoluciones 0634 y 1317- Julio de 2007" que encontrard en el mend documentos.
IIqUIdar Por favor seleccione:

=l = E - Planilla de nomina por los empleados de la Empresa
Y - Planilla para pago por trabajadores independientes de la Empresa

Periodo Liquidacién Pensiones, Riesgos

laborales, Cajas de compensacion, SENA e Enero - 2016

Periodo Liquidacién Salud Febrero - 2016

ﬁ:ts%sogui:innales Administradoras de Liberty Seguras de Vida -

—
Imagen 7
= Planillas / Lista de Planillas

En caso de que su planilla quede en
un estado diferente a PAGUE AQUI' Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
. . ., ! Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla
ingrese a la validacién que aparece en Todas- < | -Mes- < ARo- = ||-Todos- < |-Todos - -

la casilla PDF Info adicional, alli se
especifica cual es la inconsistencia, el
dato y campo exacto que se debe

5i27/12016

. Error de
corregir TS S
(Imagen 8) Imagen 8
=" Planillas / Lista de Planillas
. . Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Una VeZ Correglda’ Su planllla queda Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla

en el estado PAGUE AQUI, recuerde ~Todes- = | -Mes- < | -Af
corroborar la informaciéon reportada
antes de hacer el pago, para esto

<~ -Todos- <~ -Todos- =

Ao
Tipo | Nimeode | | Perodo, Totala | Fechade | FoChd or . Info Validar
Planilla’ | Radicacin | 'pTeeeSn | pagar | vencimiento | pie Beret Adicional intereses
E . - < Borrar

debe hacer clic en Ver Planilla de la zaots wians e
columna PDF. v = - 60912015 - Borrar
(Imagen 9)
Imagen 9
ArC h IVO Datos « | Empleados w | Planillas ~ | Documentos - | Reportes » Cesantias | Salir

JE— Nomina Ver Planillas

Correcciones Subir Archivo

Dirjase a la opcion Planillas>
Némina y haga clic en el vinculo
Subir archivo.

(Imagen 10) Imagen 10

Sentencias Judiciales Subir Excel

Bienvenida

Il Pensionados Ver Historico
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Seguido seleccione el archivo plano
que desee cargar y haga clic en el
botén Aceptar.

(Imagen 11)

El sistema mostrara un mensaje
donde le informara que el archivo
plano se esta procesando, haga clic
en el boton Continuar para ver el
estado del proceso.

(Imagen 12)

En caso de que su planilla quede en
un estado diferente a PAGUE AQUI,
ingrese a la validacion que aparece
en la casilla Informacién adicional,
alli se especifica cual es la
inconsistencia, el dato y campo
exacto que se debe corregir.
(Imagen 13)

Una vez corregida, su planilla queda
en el estado PAGUE AQUI,
recuerde corroborar la informacion
reportada antes de hacer el pago, la
cual aparece en la opcion PDF — Ver
planilla.

(Imagen 14)

+ Planillas / Cargar Archivo

A través de MiPlanilla usted contara con la posibilidad de cargar sus archivos planos de autoliquidacion de aportes como
lo ha venido haciendo hasta el momento, es decir, de acuerdo a la estructura definida en la Resolucidn 1747 de 2008,
Resolucion 3214 de 2012, Resolucion 1300 de 2013 y como debera hacerlo a partir del 15 de julio de 2013 con la
estructura definida en la Resolucién 2087 de 2013.

« Resolucién 1747 de 2008: La longitud del registro tipo 2 es de 437,
- Resolucién 3214 de 2012: La longitud del registro tipo 2 es de 505 en el cual se mcluyen \05 £ampos 3A v 4A correspondientes a Tipo de
Documento y Numero de Identificacion del Responsable del Pago de Aportes de UPC Adici
1300 de 2013: La longitud del registro tipo 2 es de 506 e incluye el r:ampo'hi cnrra';pnndlente a Cotizante exonerado de pago de
apcnes de parafiscales y salud —Ley 1607 de 2012,
. SO|UCi ‘de 2013: La longitud del registro tipo 2 debe ser de 513 y se deben incluir los campos 75 y 76 correspondientes a Codigo de la
Admmlstradmra de Riesgos Laborales ala cual pertenece el afiliado y Clase de Riesgo en |a cual se encuentra el afiliado.

Haga clic en el boton examinar y seleccione el archivo que desea cargar.

Seleccionar archive |Ningin archivo seleccionado

Cargar Archive

—- =3

Imagen 11
Apreciado usuario:
El archivo se esta procesando.
Para ver el estado del proceso haga click en Continuar.
—
Imagen 12

= Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por nimero de planilla

Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla

-Todas- = -Mes- = -Afio- = -Todos- = -Todos - = mer

Tipo Nii Totala Fedll de Info
.H_H .“
5i27/12016
Error de
11:’3‘53 validacion Borrar
Imagen 13

= Planillas / Lista de Planillas

Buscar por nimero de planilla

Filtrar listado

Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla MNimero de planilla

-Todas- = | -Mes- = -Afio- = -Todos- = | -Todos-

-

Reporte
8120015 Ver [— .
parazam. E &112015 [ “seoore - Borrar
6172015 — Ver [ .
s34mpm E -~ - £ Planila |~ - —
Imagen 14
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Paso 5:

A continuacién la plataforma le
relaciona la Informacién Basica de la
Planilla, seleccione la opcion Pague
aqui.

Recuerde validar la  siguiente
informaciéon antes de proceder a
efectuar su pago.

¥v" Periodo de pago
v" Valor a cancelar
v" Administradoras del SGSS

(Imagen 15)

Nota:

Recuerde que segun el Decreto 1406
de 1999 en el articulo 9 las empresas
pagan mes vencido parafiscales y
mes adelantado salud.

Paso 6:

Seleccione la opcion de pago de
acuerdo a lo definido por el Decreto
948 de 2018.

(Imagen 16)

" Planillas/ Resumen de planilla

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

*——Pp :> Lista de planillas

Informacion basica de la planilla

Fecha:

Tipo Planilla: E
Sucursal: PRINCIPAL
Tipo de aportante: 1 - Normal

Nimero de Radicacion:

Fecha de Vencimiento:

Periodo liquidacién Pensiones: Octubre 2015
Noviembre 2015

B - Aportante con menes de 200 cotizantes

Periodo liquidacién Salud:

Clase de aportante:

Naturaleza juridica: 2 - Privada
Total a pagar:
Total de empleados: 1

Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
GRAN TOTAL - — e - ra—

Imagen 15

» Lista de planillas

= Planillas / Seleccionar Opcién Pago

Pago electrénico
por débito a cuenta

Pago por PSE

Imagen 16

Pago asistido
en ventanilla

Pago asistido - Consulta de PIN

fl~ Importante

\‘%'-'v"" El pago de las planillas liquidadas
podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de page.
Consulte aqui los horal
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En caso de elegir Pagq AS|§t|do - + Pago asistido
Consulta de PIN, podr4 validar el
nume,ro de PIN de pago COﬂI el cual Identificacion aportante: . Fecha liquidacion: -
podra acercarse a cualquiera de
nuestros puntos de recaudo Fecha de pago  Valor aporte Namero de pago periodo pension-salud: ¢ -
autorizados. - Pin de pago
MO (ha de generacion del PIN
Fechas de pago con intereses anto de Oct :- "-:';'v:l“.c: ‘;’.::]“

Tenga en cuenta que el PIN consta de ’

AR A ' (83 wnsm w ] Jente de ganeracit oo PIN
10 digitos e inicia por 83. . >
(Imagen 17) -

Imagen 17
Volver
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Planilla Tipo “I”

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los independientes el pago
de la Planilla tipo “/”. De esta manera los independientes podran liquidar y cancelar de forma

rapida y segura la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).

Paso 1:

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

(Imagen 1)

Paso 2:

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

(Imagen 2)

Ingreso @

‘Usuario

Ingrese su Usuario

Clave

Clave

L

N vy .

| Recordarclave |

Imagen 1
=" Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacion Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. v | -—
—
Imagen 2
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Paso 3:

Ubique la opcién Planillas, seguido
haga clic en el vinculo Generar
Planilla > Generar.

(Imagen 3)

(Imagen 4)

En caso de que su planilla quede en
un estado diferente a PAGUE AQUI,
ingrese a la validacién que aparece en
la casilla PDF Info adicional, alli se
especifica cual es la inconsistencia, el
dato y campo exacto que se debe
corregir

(Imagen 5)

Paso 4:

De esta De esta manera su planilla
queda en el estado PAGUE AQUI,
recuerde corroborar la informacion
reportada antes de hacer el pago, la
cual aparece en la opcion PDF — Ver
Planilla.

(Imagen 6)

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 Estado |

Imagen 3

# Generar Planilla / Datos Adicionales

Descripeién | - Planilla de aportes trabajador independiente

Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos

laborales Febrero - 2016

Periodo Liquidacién Salud y Cajas de

compensacién Febrero - 2016

Datos Adicionales Administradoras de
riesgos

Rl i | Limpier |
— 1 =

Imagen 4

= Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por nimero de planilla

Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla

-Todas- = -Mes- = -Afo- = -Todos- = -Todos - -
T Niimero de Totala Fechage | Fecha " Info Validar
Radicacién Pagar | Vencimiento | o L= Adicional intereses
52712016 -
Error de o
T validacion Dlanila | Borrar
Imagen 5
= Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Sucursales Periodo pensiones Tipo planitia Estado planita Numero de planilla
- Todas - - Mes - - Ao - - Todos - - Todos - m

Estado
Pagar
212016
52659 1 Fetrero 2016 292016 Seeccons -
L)

Imagen 6
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Paso 5: Planillas/ Resumen de planilla

A continuacién la plataforma le

reIaCIOna Ia InformaCIC’)n Bé5|ca de Ia La planilla fue validada exitosamente

Planilla, seleccione la opcion Pague @ Mo ss enconiraron enores &n @ nformacion

aqui_ L » Lista de planillas

Recuerde validar la  siguiente

informacion antes de proceder a i

efeCtuar su pago- Fecha: Periodo liquidacion Pensiones:
Tipo Planilla: I Periodo liquidacion Salud:
v Periodo de pago Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
/ Valor a Cancelar Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
.« . Nimero de Radicacion: Total a pagar:
v" Administradoras del SGSS L
Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1

(Imagen 7)
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Compensar EPS 30
GRAN TOTAL - — $0 [
» Lista de planillas
Imagen 7

Paso 6: , = Planillas / Seleccionar Opcién Pago
Seleccione la opcion de pago de
acuerdo a lo definido por el Decreto
948 de 2018. Pago electronico Pago asistido
(Imagen 8) por débito a cuenta en ventanilla

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

| 'v\ Importante

El pago de las planillas liquidadas
podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.

e )$ horarios v

Imagen 8
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En caso de elegir Pago Asistido —
Consulta de PIN, podra validar el N°
PIN de pago con el cual podra
acercarse a cualquiera de nuestros
puntos de recaudo autorizados.

Tenga en cuenta que el PIN consta de
10 digitos e inicia por 83.
(Imagen 8)

=" Pago asistido — Consulta de PIN

Identificacién aportante:

Tipo de planifia: 1
Numero de planilla:
Periodo liquidacitn:

Fecha limite de pago  Valor 3 pagar

Informacion de 1a planilia

AFP - Proteccion (ING + $ 384 000
Proteccion)

CCF - Compensar Caja de $ 43000
Compensacion Fliar

EPS - Sanitas EPS $ 300000

Novedades reportadas

Imagen 8

Utilice su nimero de identificacion como PIN
Solamente en los siguientes puntos

BancodeBogoté ({4 @Banco Avvillas
0 Banco de Occidente

Diligencie & 10rmato de recaudo INaicanco:
« Numero de cédula
« Periodo de pago
« Operador de informacién: miplanilla.com
R S
Periodo Pension-Salud:
AQACa D3 nGependienies que hn DAGICO 3 MeNos Lo G 108 Ulmos
CLAND (4 percoos Ce Manerd 3TANAd § 3 NO NECNLan Iresenty novecaces

Volver

Fecha liquidaciéon::

- . es

PIN para pago/

B Nuuzgg oEPIN |

Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:
Banco de Bogotd, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto
Metro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Aimacenes Grupo éxito.
Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
Banco AVVillas y Red Cerca

@3 had:
Informacion imponante:

vaames
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Planilla Tipo “J”

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a las empresas la generaciéon
y pago de planillas Tipo “J”, recordemos que esta planilla es utilizada para cumplir con los pagos
de la Seguridad Social que han sido ordenados bajo una sentencia judicial. Es decir que la
empresa debera suministrar la informacién que corresponde a la liquidacion de intereses en mora
y realizar el pago a uno o varios subsistemas, segun lo establecido en la sentencia judicial
correspondiente.

Tenga en cuenta que la planilla Tipo

“J” Unicamente la puede cargar por |ngre5n @

medio de archivo plano o por la

herramienta excel. Uzuario

A continuacion se explicaran los dos .

métodos. Ingrese su Usuario
ARCHIVO PLANO Clave

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

Clave

Imagen 1 f |
(Imagen 1) | Recordar clave | »
M A
Imagen 1
Paso 1:
Seleccione la OpCién Planillas> Datos - | Empleados ~ | Planillas ~ | Documentos ~ | Reportes ~ | Transar | Cesantias | Salir
Planilla tipo J — Sentencias Judiciales Némina
> Cargar Archivo. Planilla tipo N - Cormecciones
(Imagen 2) Planilla tipo J - Sentencias Judiciales } | Cargar Archivo

Pilanilla tipo A - Empleados adicionales Asociar Sentencia a Planillas

Planilla tipo M - Mora absoluta Reporte Sentencias Judiciales

Planilla tipo F - Aporte patronal faltante
FORMACIGN IMPORTANTE

Pensionados

Imagen 2
En el campo 227 del archivo plano
escriba la palabra J en mayuscula
como lo muestra la imagen.
9 K189 9) F u
(Imagen 3) 0006894 550006854 550006894 550006894 550. 160000001103000000000000000000000001 1030000000000000

En la linea 2 debera ingresar la
informacién  relacionada en la

sentencia judicial, para confirmar los

campos en los cuales debe relacionar
la informacion que le estan solicitando Imagen 3

puede validar la Resolucién 2388 de
2016.
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Paso 2:

Una vez haya modificado el archivo
plano dirijase al sistema a la opcion
Seleccionar archivo y suministre la
ruta en la que guardd el documento,
seguido marque la casilla que se
sefiala en la imagen y por ultimo haga
clic en el boton Cargar archivo.
(Imagen 4)

El sistema mostrard un mensaje
emergente en donde se informa que el
archivo se esta procesando, haga clic
en el boton Continuar para ver el
estado de la validacion.

(Imagen 5)

En caso de que su planilla quede en
un estado diferente a PAGUE AQUI,
ingrese a la validacién que aparece en
la casilla PDF Info adicional, alli se
especifica cual es la inconsistencia, el
dato y campo exacto que se debe
corregir

(Imagen 6)

Nota:
En la columna Info Adicional la planilla
puede quedar en 3 estados diferentes:

Corregir planilla: Este estado queda
cuando hay validaciones con respecto
a su entidad de salud o de pension.

Validaciones Sugeridas: Este estado
gueda cuando la planilla haga una
validacion con respecto a redondeos
de los IBC y valores de aportes.

Pague Aqui: En este caso la planilla
gueda lista para pago.
(Imagen 7)

= Planilla J / Cargar Archivo

Este tipo de planilla se debe utilizar para dar cumplimiento a los pagos de la seguridad social, producto de sentencias judiciales por reintegro
de un empleado.

sentencia expresa claramente la exoneracion de intereses, o tiene un acuerdo con la administradora, puede modificar los intereses
de mora calculados, de lo contrario absténgase de realizarlo, ya que la administradora se puede reservar el derecho de pago de
la planilia, o hacer la devolucidn correspondiente.

Importante
@ La Flanilla J es solo para sentencias judiciales, y por defecio se calcularan los intereses de mora a que haya lugar. Sila

Para cargar el archivo, haga clic en el boton Examinar y posteriormente selecciénelo. Adicional a lo anterior, debe certificar que ya ha
efectuado el pago de aportes a aquellos subsistemas no estan incluidos en la planilla que se dispone a generar.

l Cargar archive FDGBFGB.txt

\# Certifico que los pagos a los subsistemas no incluides en esta planilla se encuentran al dia de acuerdo con la obligatoriedad de los
mismos establecida por la ley.

-~ CEm

Imagen 4
Apreciado usuario:
El archivo se esta procesando
Para ver el estado del proceso haga click en Continuar.
e
Imagen 5
+ Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por namero de planilla
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla
-Todas- =  -Mes- = -Afio- = -Todos- = -Todos - =
Mimero de it Fechade | Fecha or
‘Vencimiento mlm
512712016
Tissse vaidacion
AW
Imagen 6

# Planillas / Corregir Planilla

Por medio de la funcionalidad Corregir Planilla es posible generar una planilla correcta a partir de un archivo plano
cargado previamente por la opcidn Planillas > Némina > Subir Archivo, gue cumpla con la estructura y normatividad
estipulada en la Resolucion 1747.

Antes de realizar su pago verifique la informacion suministrada por la opcion Planilias > Nomina > Ver Planillas.

Le recordamos lo dispuesto en el capitulo VIl Disposiciones comunes a grandes y pequefios aportantes, en el articulo 39
del Decreto 1406 de 1999 que establece: "Deberes especiales del empleador. Las consecuencias derivadas de la no
presentacion de las declaraciones de autoliquidacion de aportes o de errores u omisiones en ésta, que afecten el
cubrimiento y operatividad del Sistema de Seguridad Integral o la prestacion de los servicios que él contempla con
respecto a uno o mas de los afiliados. seran responsabilidad exclusiva del aportante”.

Advertencia: Una vez el archivo se procese, el sistema generard la planilla con el nimero de radicacion correspondiente. Este proceso no lo
exime de la responsabilidad de revisar los valores alli contenidos. Compensar Operador de Informacién no se hard responsable por la falta de
prevision u omision en la revision de datos y valores a los que esta obligada la empresa.

En el siguiente hipervinculo encontrara un listado con los errores que son corregibles por el sistema. Usted puede
corregirlos manualmente en su sistema de nomina o utilizar la corréccion automatica dando clic en "Aceptar”.

Listado errores corregibles
Todos los derechos reservados @ COMPENSAR - CENET S.A - EDINET S.A

— =2

Imagen 7
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Paso 3:

De esta De esta manera su planilla
queda en el estado PAGUE AQUI,
recuerde corroborar la informacion
reportada antes de hacer el pago, la
cual aparece en la opcion PDF — Ver
Planilla.

(Imagen 8)

Nota:

En la columna Validar intereses usted
podra modificar los intereses de mora
calculados siempre y cuando, la
sentencia lo exprese, de lo contrario
absténgase de realizarlo, ya que la
administradora se puede reservar el
derecho de pago de la planilla, o hacer
la devolucién correspondiente.
(Imagen 9)

Al abrir la opcién se evidenciaran los
intereses de mora, si esta de acuerdo
con los intereses marque la opcion
Continuar. Si desea modificar los
intereses de mora ingrese a la opcion
Modificar intereses.

(Imagen 10)

" Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por namero de planilla
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla
-Todas- = -Mes- = -Afio- = -Todos- <~ -Todos- - F|Itrar
Niimero de Tntala Fechade | Fecha Info
Planita* | Radicacion Linuriactn Pagar | Vencimiento Adicional
Pensiones
5/31/2016
X PAGUE  Ver Resumen Validar
11;"\11‘39 J Enero 2015 5362500 292015 GOUL Planga [ Seesenes Corsear  Borrar - Edtar - | (878
Imagen 8

5312016 Ver ¢
11:41:39 J Enero 2015 $362,500 292015 Plani Seleccone - < R
AN néa
Imagen 9

Valor a pagar sin intereses  Valor intereses Total & No.
de mota mota pagar Afillados
030 Porvers $52 000 00 #4000 00 946 600 00 1
oS00 Sahat Totw £ 41,100 00 $3,000 00 B4 200 0 1
" POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS $14.300 00 91,300 00 915,600 00 '
PASENA Sern ¥5 600 00 $500 00 Y0000 1
oo Catem Capn de Comgperaacon Fiw $MI2000 9 000 %0 $14 20000 1
KEF rathso Coonbaro de

PAXEF Dlenoster Fomd 5500 00 800 00 910,700 00 1
Importante

La Plandia J o3 solo para sentencias judiciales, y por defecto se calcularan los intereses de mora a que haya lugar Sila

sentencia expresa claramente la exoneracion de intereses, o tiene un acuerdo con la administradora, puede modécar los

intereses de mora calculados, de lo contrario Absleng)so de realizardo, Y3 que la administradora se puede reservar el

derecho de pago de la planilla, o hacer la devolucién corresp

—_— Modificar intereses Continuar B

Imagen 10

Volver
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Planilla Tipo “K”

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a las empresas el pago de la
Planilla “k” para estudiantes. De esta manera las empresas podran liquidar y cancelar de forma

rapida y segura la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).

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)

Paso 2:
Seleccione el periodo o mes a liquidar,
seguido haga clic en el botén Continuar.

(Imagen 2)

Paso 3:
Una vez ingrese, seleccione la opcion

Empleados > Empleados, seguido haga
clic en el vinculo Ver/Editar.
(Imagen 3)

Ingreso @

Usuario

Ingrese su Usuario

Clave

Clave

e ™
| Recordarclave |
M v

Imagen 1
« Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione.. EI
—
Imagen 2

Datos ~ | Empleados w | Planillas ~ Documenios ~ | Reportes « | Transar | Cesantias = Salir

Marzo 13 de 2017/ 11:15 AM

Empleados
Ceriificado Aportes

Periodo P,

Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados confra BDUA

i 0 Todos, Ninquno

Total de empleados: 2 Total némina: $1,107,000.00 Total de
Tipo de Nimero de
m
cc

cc

Buscar

Buscar por

Todos -

Movedades

$738,000

$738,000 “er | Editar Movedades

Buscar

Imagen 3
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Paso 4:

Despliege la lista que aparece en el item
Tipo de Cotizante, y seleccione el Tipo de
cotizante 23 — Estudiante Decreto 055 de
2015, seguido haga clic en el boton
Modificar y Aceptar.

(Imagen 4)

(Imagen 5)

(Imagen 6)

Nota:

Recuerde que este tipo de cotizante
realiza aportes Unicamente a ARL y solo
puede ser utilizado bajo registro de
personas juridicas.

++ Empleados / Ver Empleado
Tipo Identificacion
NGmero Identificacion
Tipo Cotizante
Subtipo Cotizante
Colombiano en el exterior
Extranjero no obligado a cotizar a pensiones
Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido

Segundo Apellido

Imagen 4

Empleados / Ver Empleado

CEDULA DE CIUDADANIA

23 - Estudiante Decreto 055 de 2015

1 - Depenceente

12 - Aprendiz en etapa lectiva

18 - Servidores piblicos sin tope maximo en el IBC

19 - Aprendiz en etapa productiva

20 - Estudiante (Régimen especial Ley 789 de 2002)

21 - Estudiante de postgrado en salud (Decreto 190 de 1996)

22 - Profesor de establecimiento partic ular

40 - Beneficiano de UPC Adicional

47 - Dependiente de entidad beneficiana de SGP

51 - Trabajador de tiempo parcial Afiliado al Régimen Subsidiado
52 - Beneficiano del Mecanismo de Proteccidn al Cesante

58 - Estudhante de practica laboral en el sector publico

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

Tipo Identificacién
NUmero ldentificacion

CEDULA DE CIUDADANIA

Tipe Cotizante

23 - Estudiante Decreto 055 de 2015 -

Subtipo Cotizante

Colombiano en el exterior

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones
Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

0 - Ninguno -

Salario Salario Integral
Nimero de horas laboradas o

Sucursal PRINCIPAL e

Centro de Trabajo 2 -

Administradora Salud Seleccione =
Administradora Pensiones Ninguna -

Administradora Riesgos

- -

Si es un independiente contratista, debe seleccionar la administradora de Riesgos

Laborales 2 12 cual & encusntra afiliado como independisnts.

Departamento de la ubicacidn laboral

BOGOTAD. C -

Si el empleado et sfilisdo a una caja de compensacién familiar,

este campo debe coincidir con el Departamento en el que estd ubicada dicha Caja

Municipio de la ubicacién laboral

BOGOTA. D.C.=

§i el empleado esté afiliado a una caja de compensacion familiar,

&3te campo debe coincidir con &l MUNICipio n =1 que &3t ubicads dicha Caja

Tarifa Pension

de tarifa de

0.000% <

Tarifa normal Ad

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

IBC Pension 0 Dias Cotizados Pensién 0
IBC salud 0 Dias Cotizados Salud o
IBC Riesgos "Dias Cotizados Riesgos

IBC Cajas 0 Dias Cotizados Cajas o
|BC Otros parafiscales 0

Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de NOw

Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012

Imagen 5

o~ 2 o
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Paso 4:

Para finalizar, haga clic en la opcion
Planillas > Generar Planilla, seleccione K
— Tipo de cotizante 23 Estudiantes
Decreto 055 de 2015 y haga clic en el
botén Generar.

(Imagen 7)

(Imagen 8)

Paso 5:

De esta manera su planilla queda en el
estado PAGUE  AQUI, recuerde

corroborar la informacién reportada, la
cual aparece en la opcién PDF — Ver
planilla.

(Imagen 9)

« Empleados / Confirmar Empleado

CEDULA DE CIUDADANIA#:
23 - Estudiante Decreto 055 de 2015

Identificacion
Tipo Cotizante
Nombre Completo

Salario

Sucursal PRINCIPAL -

Centro de Trabajo 2 -

Administradora Salud Ninguna =
Administradora Pensiones  Ninguna -
Valor UPC

IBC Cajas 0 Dias Cotizados Cajas 0

IBC Salud 0 Dias Cotizados Salud 0

IBC Pensién 0 Dias Cotizados Pensién 0

IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos

- - T

Imagen 6

Cesantias

Datos - Empleados « Planillas + | Documentos » | Repories « | Transar

Ver Planillas

Periodo Pension: Abril 2( -
Generar Planilla

R R e el Generacion Planilla automatica

[ Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla M - Comrecciones

Ver Historico

Imagen 7

' Generar Planilla / Datos Adicionales

A continuacion encontrard un listado con los posibles tipos de planilla que puede generar su empresa, para continuar
por favor seleccione el tipo gue desea generar. Para mayor informacion sobre los tipos de planilla, consulte el
documento "Aclaraciones a la resoluciones 0634 y 1317- Julio de 2007" que encontrara en el mend documentos.

Por favor seleccione:

 E - Planilla de nomina por los empleados de la empresa
#®—p= « K_Tipo de Cotizante 23 Estudiantes Decreto 055 de 2015
Y - Planilla para pago por trabajadores independientes de la empresa

Periodo Liquidacion Pensiones, Riesgos

laborales, Cajas de compensacién, SENA e Abril -
ICBF
Periodo Liquidacién Salud Iayo -

Datos Adicionales Administradoras de
riesgos

POSITIVA COMPANIA DE SEGU=
. >

Imagen 8

+ Planillas / Lista de Planillas

Buscar por nimero de planilla

Validar
intereses
Editar

Filtrar listado
Estado planilla Nimero de planilla

= -Todos-

Tipo planilla
= | |-Todos -

Sucursales
-Todas- = -Mes-

Tipo | Nimero de Fecha de
Planilla® | Radicacion Vencimiento | de Pago
K

Imagen 9

Periodo pensiones
= | -Afio-

-

R Info
H

— Seleccione — B:

Estado

Planila

41252017
4.49.48 PM

= o

rrar
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Paso 6: #* Planillas/ Resumen de planilla
A continuacion la plataforma le relaciona
Ia |nf0rmacién Bésica de Ia Plani"a, La planilla fue validada exltnsamgnte
Se|ECCIOne Ia o Clén Pa ue a UII @ No se encontraron errores en la informacion.
P 9 q *—p ., Lista de planillas

Recuerde validar la siguiente informacién

antes de proceder a efectuar su pago. e

/ Penodo de pago Fecha: Periodo liquidacion Pensiones: Abril
Tipo Planilla: K Periodo liquidacién Salud: Mayo
/ Valor a Cancelar Si ; | PRINCIPAL Clase d ; B ‘A de 200 coti
.. ucursal: ase de aportante: - Aportante con menos de 200 cotizantes
/ AdmInIStradoraS del SGSS Tipo de aportante: 1- Normal Naturaleza juridica: 2 - Privada
(l magen 10) Namero de Radicacién: Total a pagar:
Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1

Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
80
GRAN TOTAL - - $0 - -

» Lista de planillas

Imagen 10

« Planillas / Seleccionar Opcién Pago

Paso 7:

Seleccione la opcion de pago de acuerdo - o

a lo definido por el Decreto 948 de 2018. Pago electronico Pago asistido
(Imagen 11) por débito a cuenta en ventanilla

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

i@ Importante
= El pago de las planillas liquidadas

podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.

0s horarios y

Imagen 11
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En caso de elegir ’Pag_o ASIStI’dO - « Pago asistido
Consulta de PIN, podra validar el nimero
de PIN de pago C(.)n el Cual pOdra ‘ Identificacién aportante: Fecha liquidacién: 05:03 P.M.
acercarse a cualquiera de nuestros L
puntos de recaudo autorizados. Fecha depago  Valor aporte Nimero de pago periodo pensién-salud: Abril: - Mayo
Tenga en cuenta que el PIN consta de 10 Fochos de baro con fnieroses Blnca < Baars Banto 46 eckiente, ot los s Belote,

L. L. pag Wetro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Centros Especializados
d|g|tos e Inicla por 83_ CEP Colpatria, Almacenes Grupo éxito, B

Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
(lmagen 12) Corresponde al nimero de planila o e e e
m » Volver atris
Imagen 12
Volver
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Planilla tipo “M”

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el pago de periodos en mora a
través de la planilla M. De esta manera el usuario podra liquidar y cancelar de forma rapida y
segura la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).

Nota:
Conforme a lo estipulado en
la Resolucion 2388 del

2016 modificada por la Resolucion
5858 del 2016, en el anexo N° 2 le
aclaramos la siguiente informacion
“La planillatipo M es utilizada para el
pago de aportes de periodos respecto
de los cuales se encuentra ausencia
total del pago para el o los sistemas de
seguridad social que se encuentren
con periodos vencidos, anteriores al
periodo de salud marzo de 2014”.
En caso de solicitar la generacion de
planillas a partir de Abril 2014 en
adelante, ponemos a su disposicion el
manual Planilla Periodos Vencidos el
cual podréa consultarlo en el médulo de
ayuda de www.miplanilla.com.

Paso 1: |HEI'ESCI' @
Ingrese a www.miplanilla.com y digite .
su usuario y clave en los campos Usuario
ubicados en la parte superior derecha .
de la pantalla. Ingrese su Usuario
(Imagen 1)

Clave

Clave

| Recordar clave )
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
Planillas, haga clic en el vinculo

Generar planilla M — Mora absoluta.
(Imagen 3)

Asigne el periodo al cual corresponde
el pago y haga clic en el boton
Generar.

(Imagen 4)

Seleccione el check list en el cual
certifica que los pagos a los
subsistemas no incluidos en esta
planilla se encuentran al dia, luego
haga clic en el boton Generar.

+" Inicio / Periodo a Trabajar

Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales

-

Seleccione

Imagen 2

Planillas » | Documentos » Reportes « | Cesantias

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Generar Fla _
Mis planillas automaticas i
Generar planilla M - Mora absoluta -8

Generar planilla M - Comrecciones

Ver Historic

Imagen 3

«* Generar Planilla tipo M/ Para pagos en mora absoluta

Eltipo de planilla M mora absoluta de apories se debe utilizar en los siguientes casos:

1. Es utilizada para realizar el pago de apories de periodos en los cuales se encuentra ausencia total del pago para
uno o varios sistemas de seguridad social.

2. Solo se permite la generacion de este tipo de planilla para periodos vencidos y que sean anteriores a marzo de
2014,

jAviso importante!
El uso y pago de aportes por medio de esta planilla para uno de los sistemas de seguridad social no lo exime del
pago de los aportes de fodos los demas, que de acuerdo con el tipo y subtipo de cotizante esta obligado a hacer, por
tal motivo este tipo de planilla no puede ser usado como un mecanismo para la evasion de sus obligaciones para con
el Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales

Por favor ingrese la siguiente informacion:

Descripeion M - Correcciones por mora absoluta

Mes: Enero= | Afio: | 2014
IMes: Enero Afio; 2014

POSITIVA COMPANIA DE SEGU

Periodo Liguidacion Pensiones, Riesgos
laborales, Cajas de Compensacién, SENA ¢
ICBF

Periodo Liquidacion Salud

Datos Adicionales Administradoras de
riesgos

Certifico que los pages a los subsistemas no incluides en esta planilla se encuentran al dia de acuerdo con la
obligatoriedad de los mismos establecida por la ley

v -—e

- | o

Imagen 4
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Seleccione el empleado al cual
aplicara el ajuste, seguido haga clic
en el botén Continuar.

(Imagen 5)

Paso 4:

A continuacion el sistema mostrara
una ventana emergente en la cual se
informa los pasos a seguir para editar
una planilla con las opciones de Editar
planilla'y Volver al listado de planillas.
(Imagen 6)

Si hace clic en el boton Volver al
listado de planillas podra regresar al
listado donde aparecen todas las
planillas generadas bajo su registro.

Si hace clic en el boton Editar

planilla aparecera el listado de las
personas que desea incluir en esta
planilla para pago, seleccionelas y
luego de clic en la opcion Ver/Editar,
para diligenciar la informacion
correspondiente al pago a realizar
(administradoras, salarios, dias a
cotizar, tarifas).

(Imagen 7)

# Planillas / Seleccionar Empleados de la Planilla

&7

Bésqueds: | Tose E [ Buscar

cc . =]

* Se crears un empleado que sdlo estara relacionado con esta planilla y no sera incluido en la lista permanente de empleados

Agregar Empleado Nuevo *

Imagen 5

Periodo Pensi ( y 2015/ 9:55 AM
Importante:
Inicio » Planillas » B A )
Desde este momento, esta planilla se encuentra en estado de Edicion, por |o tanto no estara disponible para pago
o Planllla hasta que no haya sido validada |o cual sucedera cuando oprima el boton Validar.
De lo contrario aparecera como incompleta en el listado de planillas
Fecha:
Jilpian] Editar la planilla es muy facil, sélo deben contemplarse tres pases
Numero de
@ Si lo requiere, edite la informacidén del empleado que necesite algtin cambio o agregue empleados nuevos
Paso 1.
@ Si lo requiere, edite o agregue la informacidn correspondiente a datos adicionales a riesgos laborales
Encabe QOprima el botén Validar para que el sistema verifique la informacidn que ingresé y asi pueda permitir el pago de la
planilla.
Periodo li -
—b [ZiOCTRV T EW »\Volver al listado de planillas
Periodo li -
Administ
Imagen 6
# Planillas / Editar Planilla
Fecha: 09/02/2015 09:54:49 Fecha de Vencimiento: 01/01/0001
Tipo Planilla: M Total a Pagar:
Numero de Radicacién: Total de Empleados: 1
Paso 1. Editar encabezado de la planilla e informacion de empleados
Encabezado de la planilla
Periodo liquidacion Pensiones: Julio = 2015 - Sucursal: PRINCIPAL -
Pericdo liquidacion Salud: Julio = | 2015 - Tipo de aportante: 2 - Independiente -
Administradora Riegos Laborales: - g - -
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total némina: $0 Total de empleados seleccionados: 1 Seleccionar: Todos , Ninguno
Buscar por

Todos -

Buscar

Mostrar 15 < Resultados b bl Paginaldel

Filtrar listado

Imagen 7
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A continuaciéon encontrara de forma
discriminada cada uno de los campos
a tener en cuenta para realizar el
ajuste correspondiente.

(Imagen 8)

Una vez agregue las modificaciones
debera hacer clic en el vinculo
Modificar datos del empleado en la
planilla y continuar con el proceso.

Importante: Al agregar una novedad
deber4d cambiar manualmente los
valores de IBC, dias de cotizacion y
tarifas, en caso de que alguno de
estos datos se vea afectado por dicha
novedad .

En caso de ser interrumpido el
proceso, el sistema mostrard una
alerta indicando que el proceso de
edicion de planilla quedara en estado
Incompleta.

+ Planillas / on de aportes de
O
Datos bésicos del cotizante

Tipo igentinicacion

Namero igentificacion
Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido

Segundo Apellico

Informacion detallada del cotizante

Tipo Cotizante

Subtipo Cotizante

Codicién de cotizante

Sueido
Departamento e 13 ublcacién laboral
Municipio de ka ubicacion laboral

Exonerado del pago de aportes 3
parafiscales y salud

WG . ingrese

NG (R - tgrenc  fengos abores
AVP . sporie rotmtare 3 persnes

P Inc et por sccieete oo Vit
RET - Retes

RET (R) . Retro oe resgon isborses

TAP - Trasade # o fonc oo pensiones
TOP  Trasiads sesde cro tondo de pessimes

ver

corwon oe vabap

00 termpor i e con st Ge X303 ©

Informacion de aportes por sistema

Administradora Pensiones
18C

Dias Cotizados

Tarifa

Valor Aporte

Aporte Voluntario Afiliado
Aporte Voluntario Aportante
FSP - Subsistencia

FSP - Solidaridad

Valor No Retenido

Administradora Salud
18C

Dias Cotizados Salud
Tarita

Valor Aporte

ARL

BC

Dias Cotizados
Tanta

Aporte

Clase Riesgo

ccF
1BC Cajas

Dias Cotizados
Tarita CCF
Tarita ESAP
Tarifa MinEdu
Tartta Sena

Tarifa ICBF

Imagen 8

pantaka s6lo sera

n 1a planilla que esta editando No
e/ camblos permanentes en 13
peibn Empleados

de empleados S:
ectamen

BOGOTAD. C

BOGOTA T

nte requiers de su parte MOGITcar manualmente 15 valores 0e 1BC. dias
fchos valores SOlo se efectia cuando se genera 1a plantiia por primera vez

Ninguna
0
0

0,000 %
0
v
0
v
]

0

Ninguna

0

0.000 %

0

Ninguna

v

0

0 000%
0

Seleccone

Ninguna

0

0

Valor Aporte o
Valor Aporte 0
Valor Aporte °
Valor Aporte 0
Valor Aporte 0

—» X
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Paso 5:
Para finalizar, haga clic en el boton
Validar Planilla para que la plataforma

corrobore que la informacion
registrada sea correcta.
(Imagen 9)

En caso de que su planilla quede en
un estado diferente a PAGUE AQUI,
ingrese a la validacién que aparece en
la casilla Informacioén adicional, alli se
especifica cual es la inconsistencia, el
dato y campo exacto que se debe
corregir.

De esta manera su planilla queda en
el estado PAGUE AQUI, recuerde
corroborar la informacion reportada, la
cual aparece en la opcién PDF — Ver
planilla.

(Imagen 10)

Paso 6:

A continuacién la plataforma le
relaciona la Informacién Bésica de la
Planilla, seleccione la opcion Pague
aqui.

Recuerde validar la
informaciéon antes de proceder
efectuar su pago.

siguiente
a

v" Periodo de pago
v" Valor a cancelar
v" Administradoras del SGSS

(Imagen 11)

Total ndmina: §0 Todos , Ninguno

Buscar Total de empleados: 1 Total de empleados
Buscar por
Todos - Tipo ID Nombres
Ver / Editar Editado
Elisca Mostrar 15 = Resultados M| 4| » » Paginaldel
Filtrar listado
Centro de Trabajo
Todos -
Estado
Todos -
Filtrar

Paso 2, Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales
Datos adicionales a Riesgos Laborales

En el caso que |a planilla deba incluir informacion adicional sobre riesgos laborales, edite el campo que aplique a su necesidad

Esta planilia no presenta datos adicionales a Riesgos Laborales
(saldo a favor, incapacidades, otros riesgos)

+ Agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Paso 3. Validar planilla
Si ya completd la informacion solicitada, haga clic en el boton Validar planilla para que el sistema verifique la informacion ingresada

—— WUTLETREUTIEY »\olver al listado de planillas

Imagen 9
= Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado Buscar por numero de planilla
Sucursales Periodo pen—,:ores Tipo panita Estado planita Numero de planilla
- Todas - ~Mes - - Ao - Todos - - Todos - m

Imagen 10
= Planillas/ Resumen de planilla
La planiila fue validada exitosamente
S8 encontraron emores en 1a informacion.
Informacion bésica de la planilla
Fecha: Periodo liquidacion Pensiones:
Tipo Planilla: M Periodo liquidacion Salud:

Numero de Radicacion: Total a pagar:

Fecha de Vencimiento: Total de empleados:

Totales

Administradoras Antes de IGE, LMA, IRP y mora Intereses de mora Valor total

Compensar EPS - -

G:ANIO-YAL— = .-; . - |
Imagen 11
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Seleccione la opcion de pago de
acuerdo a lo definido por el Decreto

Paso 7: =+ Planillas / Seleccionar Opcién Pago

3;?; 2 nzgg' Pago electrénico Pago asistido
9 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.

uilos ho

Imagen 12
En caso de elegir Pago Asistido — +' Pago asistido
Consulta de PIN, podra validar el
numgro de PIN de pago Con_ el cual Identificacion aportante: o Fecha liquidacién:
podra acercarse a cualquiera de
nuestros puntos de recaudo Focs e tiun'] Welorepom Numero de pago periodo pension-salud:
autorizados. Pin de pago

Puntos de pago of mismo dia de generacion del PIN
Fechas de pago con intereses '.‘ ¢ 09 <0 0¢ O unios \

Tenga en cuenta que el PIN consta de . (33 N— |
10 digitos e inicia por 83.
(Imagen 13)

Imagen 13

Volver
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Planilla Tipo “S”

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los independientes la
generacion y pago de la planilla Tipo “S” para su servicio doméstico. De esta manera los
independientes podran liquidar y cancelar de forma rapida y segura la Planilla Integrada de

Liguidacion de Aportes (PILA).

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

(Imagen 1)

Seleccione el periodo o0 mes a liquidar,
seguido haga clic en el botén
Continuar.
(Imagen 2)

Paso 1:
Seleccione
Empleados.
(Imagen 3)

la opcion Empleados>

Ingreso @

Usuario

‘ Ingrese su Usuario

Clave

‘ Clave

| Recordar clave | »
e A
Imagen 1
+* Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione v -
-

Imagen 2

Datos « | Empleados » | Planillas ~ Documentos - | Repories «

Empleados
Cerlfificado Apories

Periodo P

Cargar Empleados Excel

Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados conira BDUA

Imagen 3
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En la parte inferior de la pantalla

Empleados / Lista Empleados

seleccione en Tipo de empleado la
opcioén 2- Servicio Doméstico seguido
haga clic en el boton Agregar
empleado.
(Imagen 4)

Paso 2:

Ingrese todos los datos
correspondientes del empleado de
servicio doméstico y haga clic en el
botén Agregar > Aceptar.

(Imagen 5)

(Imagen 6)

Filtrar Iiitado
Blisqueda:
Todos =

Total Empleados: 1 Total Nomina: $0

Novedades

Mas informacién

Agregar empleado

Tipo de empleado

v|‘_‘

Empleada Doméstica

Imagen 4

w* Empleados | Agregar Empleado

e il Agregar empleado

Tipo Identificacion
Numero de Identificacién
Tipo Cotizante

Subtipo Cotizante

Colombiano temporalmente en el exterior

Cédula de Ciudadania~

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Salario

Sucursal

Centro de Trabajo
Administradora Salud

Administradora Pensiones

Administradora Riesgos

Departamento de la ubicacion laboral

Municipio de la ubicacién laboral

Aporte Voluntario Pensiones Afiliado
Aporte Voluntario Pensiones Aportante
Valor No Retenido

Tarifa Pension

de tarifa de

2 - Servicio doméstico 4
0 - Ninguna <@
(m]

U satario Integral
PRINCIPAL =
Por Defecta L4
Seleccione -
Ninguna 4
14-18 - Liberty Seguros de Vida <

§i £5 un independients contratista, debe seleccionar 1a administradora de Riesgos
Laborales a la cual se encuentra afiliado coma independiente.

Ninguno hd
Si ol empleado esti afiliado 3 una caja de compensacion familiar,

este campo debe coincidir con ¢l Departamento en &l que esti ubicada dicha Caja
-

Si el empleado ests afiliado a una c3ja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con €l Municipio en el que estd ubicada dicha Caja

0
Seleccione=

Tarifa normal -

Importante: Los IBC se aproximan al miltiplo de 1000 més cercano.

IBC Cajas
IBC Salud
IBC Pensidn
IBC Riesgos

¢Es un trabajador nuevo que va a generar
novedad de ingreso?

Fecha de Ingreso

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

Dias Cotizados Cajas 30
Dias Cotizados Salud 30
Dias Cotizados Pension 30
Dias Cotizados Riesgos 30
(D]
Dia: |- = | Mes: |- = | Afio: | — =
NO=

Imagen 5

-~ 3
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Paso 3:

Por ultimo seleccione la pestafia
Planillas> Generar Planilla.
(Imagen 7)

Marque la casilla S-Planilla de aportes
por servicio doméstico y trabajadores
a cargo y haga clic en el botén
Generar.

(Imagen 8)

»* Empleados / Confirmar Empleado

Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA#: 8090706050
Tipe Cotizante 2 - Servicio doméstico

Nombre Completo PRUEBA PRUEBA PRUEBA PRUEBA
Salario 689455 Salar
Sucursal PRINCIPAL

Centro de Trabajo Por Defecto

Administradora Salud Ninguna

Administradora Pensiones Ninguna

Valer UPC

Aporte Voluntario Pensiones

Aporte Voluntario Pensiones 0

Aportante

Valor No Retenido 0

IBC Cajas 689455 Dias Cotizados Cajas |30

Dias Cotizados

IBC Salud 689455 salud 30
” Dias Cotizados

IBC Pensidn 689455 Pension 30

IBC Riesgos 689455 Dias Cotizados 30

Riesgos

-~ 0 £

Imagen 6

Planillas ~ | Documentos «» | Reportes « | Cesantias

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Generar Planilla

Mis planillas automaticas

| Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla M - Comrecciones

Ver Histori
ISTISr e VI Estado §

Imagen 7
* Generar Planilla / Datos Adicionales

. _S\dva adpaﬂ?ar su aporte al sistema de proteccion social, como trabajador independiente seleccione: | - Planilla de aportes trabajador
independiente

« Siva apagar el(los) aporte(s) de suis) empleada(s) del servicio doméstico, seleccione: S - Planilla de aportes por servicio domestico y
trabajadores a cargo. )

- Siva e‘ljrealizar pago como Independiente y el pago de su(s) empleadais) del servicio domeéstico, debe hacer los dos pagoes de manera
separada

Por favor seleccione:

| - Planilla de aportes trabajador independiente
* S - Planilla de aportes por servicio domestico y trabajadores a cargo

Periodo Liquidacién Pensiones, Riesgos
laborales, Cajas de compensacion, SENA e Mayo - 2016

ICBF

Periodo Liguidacién Salud Junio - 2016

Datos Adicionales Administradoras de =

riesgos Liberty Seguros de Vida _ﬂ -

R e ] e

Imagen 8
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Paso 4:

En caso de que su planilla quede en
un estado diferente a PAGUE AQUI,
ingrese a la validacién que aparece en
la casilla Info adicional, alli se
especifica cual es la inconsistencia, el
dato y campo exacto que se debe
corregir.

(Imagen 9)

De esta manera su planilla queda en
el estado PAGUE AQUI, recuerde
corroborar la informacion reportada, la
cual aparece en la opcién PDF — Ver
planilla.

Paso 5:

A continuacién la plataforma le
relaciona la Informacién Basica de la
Planilla, seleccione la opcion Pague
aqui.

Recuerde validar la siguiente
informacién antes de proceder a
efectuar su pago.

¥v" Periodo de pago

v" Valor a cancelar

v" Administradoras del SGSS
(Imagen 10)

Paso 6:

Seleccione la opcion de pago de
acuerdo a lo definido por el Decreto
948 de 2018.

(Imagen 11)

" Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por namero de planilla

Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla

-Todas- = |-Mes- = | -Aflo- =  -Todos- = | |-Todos- -
Tipo | Nimerode L.."’::"’!‘. Totala | Fechade F:':" " Info Validar
Planilla* | Radicacion T Pagar | Vencimiento | 0% ol Adicional intereses
Ver el " o1 di
s fnt, [ Seeasanen < Borrar ~ Edar

Imagen 9

= Planillas/ Resumen de planilla

La planilla fue validada exitosamente
No se erroresenlai i

{3} » Lista de planillas

Informacién basica de la planilla
Fecha: Periodo liquidacion Pensiones:
Tipo Planilla: S Periodo liquidacion Salud:
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada

Numero de Radicacion: Total a pagar: _ -

Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1

Totales

Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
» — X J—— = v —— -
GRAN TOTAL - ren - - -

» Lista de planillas

Imagen 10

- Planillas / Seleccionar Opcion Pago

Pago electrénico
por débito a cuenta

Pago asistido
en ventanilla

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

G Importante
- El pago de las planillas liquidadas

podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.

Consulte agui los horarios y

disponibilidad

Imagen 11
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En caso de elegir Pago Asistido —
Consulta de PIN, podra validar el
namero de PIN de pago con el cual )
podra acercarse a cualquiera de \Idenﬁﬁcaciénapomnhe:

«' Pago asistido

Fecha liquidacion:

nuestros puntos de recaudo o o ] ] .
. echa de pago alor aporte - - - -
autorizados. cha de pag P Numero de pago periodo pensién-salud:
. Pin de pago . . . i,
Puntos de pagolelmlsmo dia de generacion del PIN:

Banco de Bogota, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto,
Metro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Centros Especializados
CEP Colpatria, AImacenes Grupo éxito

Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
Banco AWillas y Red Cerca

Tenga en cuenta que el PIN consta de Fechas de pago con intersses
10 digitos e inicia por 83.
(Imagen 12)

Ia hora de cisrre de
icional o durante fines de
a habil

2

Jau
} Administrado

Imagen 12

Volver
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Planilla Tipo “Y”

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a las empresas la generacién
y pago de planillas Tipo “Y” a cotizantes independientes con los cuales exista contrato por
prestacion de servicios. De esta manera la empresa podra liquidar y cancelar de forma rapida y
segura la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).

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

(Imagen 1)

Antes de liquidar la planilla Tipo “Y”
debe tener en cuenta cual es el
método de carga de planilla que utiliza
su empresa (via web o archivo plano).
si al ingresar al sistema se visualiza la
Imagen 2 es por que el cargue es
archivo plano, pero si se visualiza la
Imagen 3 es por que el cargue es via
web.

(Imagen 2)

(Imagen 3)

Tenga en cuenta:

Este ejemplo esta realizado bajo la
metodologia via web, si utliza la
metodologia archivo plano debe
realizar el mismo proceso de la planilla
E.

Seleccione el periodo o mes a liquidar,
seguido haga clic en el boton
Continuar.
(Imagen 3)

Ingreso @

Usuario
Ingrese su Usuario
Clave

Clave

. I
| Recordarclave |
., A

Imagen 1

= BienvenidaEmpresa’

@ INFORMACIGN IMPORTANTE

Urgente Sefior(a) Aportante

Segin lo ido por la le que a partir del 1 diciembre 2015, la EPS Saludcoop
se encontrara deshabilitada para realizar aportes en nuestro sistema, por lo tanto estos seran direccionados a la EPS
Cafesalud para la liquidacién de sus pagos a través de la planilla.

Reforma Tributaria Ley 1607 - Decreto 1300 del afio 2013

De acuerdo a lo establecido en la reforma tributaria (ley 1607 afio 2012), se exime del pago de parafiscales orientados
al Servicio Nacional de Aprendizaje SENA y al Instituto Colombiano de Bienestar (ICBF), a todas aquellas empresas que
cumplan con las condiciones para acceder a los descuentos establecidos.

Por tratarse de aportes mes vencido, el descuento se verd reflejado en la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes
PILA) que se genera para el mes de Junio del presente aiio.

Imagen 2
=" Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacion Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione v | -———»
—>
Imagen 3
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Nota:

Tenga en cuenta que el periodo de los
independientes es diferente a los
dependientes, es decir, los
independientes manejan el mismo
periodo para pensién y salud,
mientras los dependientes liquidan
pensioén vencida y salud anticipado.

Registro empleado contratista
aportando solo a Riesgos
Laborales

Paso 1:

Seleccione la pestafia Empleados>
Empleados y haga clic en el bot6n
Agregar empleado.

(Imagen 4)

Datos « | Empleados » | Planillas ~ | Documentos - | Reportes « | Transar | Cesantias | Salir

Empleados
Cerlificado Apories

Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional

Validacion Empleados contra BDUA
| Empleados
Total de empleados: 2 Total némina: $0.00

Tipo de Nimero de
cc . .

- . —

cc - $644,350

Total de empleados seleccionados: 0 Seleccionar: Todos, Minguno

n

644,350 \er / Editar

Novedades

\Wer / Editar Novedades

Lo ' Agregar empleado Borrar empleados seleccionados

Imagen 4
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Paso 2:
Ingrese todos los datos
correspondientes del empleado y

haga clic en el botdn Agregar.
(Imagen 5)

Nota:
En el campo Tipo de cotizante
seleccione  59-Independiente  con

contrato de prestacion de servicios
superior a 1 mes (periodo actual) o 57
— Independiente voluntario al Sistema
de Riesgos laborales (periodo
vencido).

(Imagen 6)

Empleados / Agregar Empleado

Tipo Identificacion

Numero de Identificacion

Tipo Cotizante

Subtipo Cotizante

Colombiano temporalmente en el exterior
Extranjero no obligado a cotizar a pensiones
Independiente Contratista

Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellide

Segundo Apellido

Fecha de Nacimiento

Género

Salario

Sucursal

Centro de Trabajo

Administradora Salud

Administradora Pensiones

Administradora Riesgos

Departamento de la ubicacién laboral

Municipio de la ubicacién laboral

Aporte Voluntario Pensiones Afiliado

Aporte Voluntario Pensiones Aportante

Cédula de Ciudadania=

3 - Independiente -

0 - Ninguno - | @
(m]

4

Dia: - = Mes: - = | Afio

Masculino -/ Femenino

U satario Integral

PRINCIPAL -
Seleccione -
Seleccione -
Ninguna -
14-23 - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS -

Si es un independiente contratista, debe seleccionar |3 administradora de Riesgos.
Laborales a I3 cual s encusntra 2filiado como independisnte

BOGOTAD. C. -
Si el empleado esta afiliado a una caja de compensacion familiar,

este campo debe coincidir con el Departamento en el que esta ubicada dicha Caja
BOGOTA, D.C.~

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

Valor No Retenido 0

Tarifa Pension Seleccione™

Indicador de tarifa especial de pensiones Tarifa normal =

Tarifa GCF 0.000 %=

Importante: Los IBC se aproximan al miltiplo de 1000 mas cercano.

IBC Cajas 0 Dias Cotizados Cajas 0
IBC Salud Dias Cotizados Salud 30
IBC Pension Dias Cotizados Pension 30
IBC Riesgos 0 Dias Cotizados Riesgos 0
éEsun trabajadnr nuevo que va a generar a

novedad de ingreso? o

Fecha de Ingreso Dia: |- = Mes: |- = Afio; |— =
Cotizante exonerado de pago de aporte de NO=

Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012

Imagen 5

o Emplmdosl Ver Empleado
Tipo Identificacion
Namero Identificacion
Tipo Cotizante
Subtipo Cotizante
Colombiano en el exterior

Extranjero no obligado a cotizar a
pensiones

Independiente Contratista
Primer Nombre

Segundo Nombre

Imagen 6

CEDULA DE CIUDADANIA

3 - Independiente

1 - Dependiente

2 - Servicio doméstico
3 - Independiente

4 - Madre sustituta

33 - Beneficiario del Fondo de Solidaridad Pensional
40 - Beneficiario de UPC Adicional

42 - Cotizante solo salud

43 - Independiente no obligado a cotizar a pensiones con pago por tercero
51 - Trabajador de tiempo parcial Afiliado al Régimen Subsidiado
56 - Prepensionado con aporte voluntario a salud

- Independiente voluntario al Sistema de Riesgos Laborales

ontrato de prestacion de servicios superior a 1 mes

59 - Independiente ¢
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Para el
laborales debe marcar
Independiente contratista.
(Imagen 7)

pago Unico de riesgos
la casilla

Recuerde seleccionar en el campo de
Sucursal y centro de trabajo, la
informacion correspondiente a nivel
de riesgo V o IV, segun las sucursales
definidas por la empresa empresa,
para dicho fin.

(Imagen 8)

Tenga en cuenta que solo se
encuentren diligenciados los campos
de IBC Riesgos y Dias Cotizados
Riesgos.

Una vez ingrese los datos requeridos
del empleado haga clic en el boton
Agregar.

(Imagen 9)

Registro empleado contratista
aportando atodos los
subsistemas

Paso 1:

Seleccione la pestafia Empleados>
Empleados y haga clic en el botdn
Agregar empleado.

(Imagen 10)

«* Empleados / Agregar Empleado

Tipo Identificacion
Numero de Identificacion
Tipo Cotizante

Subtipo Cotizante

Cédula de Ciudadania~

Colombiano temporalmente en el exterior o

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones

Independiente Contratista

Imagen 7

#—P sSucursal
Centro de Trabajo
Administradora Salud

Administradora Pensiones

Administradora Riesgos

Departamento de la ubicacion laboral

Municipio de la ubicacion laboral

Imagen 8

3 - Independiente -

0 - Ninguno - | @

7 -

Riesgo 5

4 -

EPS008 - Compensar EPS L=
230301 - Parvenir -
14-23 - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS -
BOGOTAD. C. -

Si =l empleado esta afiliado a una caja de compensacién familiar,
este campo debe coincidir con el Departamento en el que esta ubicada dicha Caja

BOGOTA, D.C.+

Si el empleado esta afiliade a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Municipio en el que estd ubicada dicha Caja

Importante: Los IBC se aproximan al miltiple de 1000 més cercano.

IBC Cajas 0
IBC Salud 0
IBC Pension 0
#—P |BC Riesgos 3000000

¢Es un trabajador nuevo que va a generar
novedad de ingreso?

Fecha de Ingreso

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

Dias Cotizados Cajas
Dias Cotizados Salud
Dias Cotizados Pension

Dias Cotizados Riesgos

Dia: — = | Mes: — = | Afio: —

NO=

Imagen 9

-~ [

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

Empleados
Ceriificado Aportes
Cargar Empleados Excel
[ Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados confra BDUA
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Total de empleados: 2 Total ndémina: $0.00 Total de emplead lecci d 0 Selecci : Todos, Ninguno
Tipo de Nimero de =
N —
cC - - 5644,350 \er / Editar Novedades
. — - —— e
(] cC - - — iy 5644,350 \er / Editar Novedades
Lames ' Agregar empleado Borrar empleados seleccionados
Imagen 10
Paso 2: Empleados / Agregar Empleado
regar Emplea
Ingrese todos los datos
Correspondientes a| emp|eado y haga Tipo Identificacion Cédula de Ciudadania~
H A Numero de Identificacién
clic sobre el botén Agregar.
Tipo Cotizante 3 - Independiente -
(Imagen 11)
Subtipo Cotizante 0 - Ninguno v | @
Colombiano temporalmente en el exterior a
Extranjero no obligado a cotizar a pensiones
Independiente Contratista [m]
Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Fecha de Nacimiento Dia: |~ = |Mes: |- = |Afio
Género Masculino © Femenino )
Salario O satario integral
sucursal PRINCIPAL <
Centro de Trabajo Seleccione -
Administradora Salud Seleccione v
Administradora Pensiones Ninguna v
14-23 - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS <
Administradora Riesgos 5i es un independiente contrafista, debe seleccionar la adminisiradora de Riesgos
Usborales a 12 sual 56 sncuentra sfiliade coms indepandients.
. BOGOTAD. C <
Departamento de la ubicacion laboral Si el empleado esti afiliado a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Departamento en el que esta ubicada dicha Caja
. . BOGOTA, D.C.~
Municipio de la ubicacion laboral Si el empleado e3( afiliade 2 una csja de compensacion familiar
este campo debe coincidir con el Municipio en el que estd ubicads dicha Caja
Aporte Voluntario Pensiones Afiliado
Aporte Voluntario Pensiones Aportante
Valer No Retenido 0
Tarifa Pension Seleccione~
Indicador de tarifa especial de pensiones Tarifa normal <
Importante: Los IBC se aproximan al miltiplo de 1000 mas cercano.
IBC Cajas Dias Cotizados Cajas 30
IBC salud Dias Cotizados Salud 30
IBC Pensién Dias Cotizados Pension 30
IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos 30
¢Es un trabajador nuevo que va a generar @
novedad de ingreso?
Fecha de Ingreso Dia: |- v Mes: - = Afio: |— =
Cotizante exonerado de pago de aporte de NOw
Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012
.-
Imagen 11

38
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Nota:
En el campo Tipo de cotizante
seleccione  59-Independiente  con

contrato de prestacion de servicios
superior a 1 mes (periodo actual) o 57
— Independiente voluntario al Sistema
de Riesgos laborales (periodo
vencido).

(Imagen 12)

Tenga en cuenta que debe diligenciar
los campos de las administradoras de
Salud, Pension, Riesgos y Caja (este
Ultimo es opcional).

Una vez ingrese los datos requeridos
del empleado haga clic en el boton
Agregar> Aceptar

(Imagen 13)

(Imagen 14)

+* Empleados / Ver Empleado
Tipo Identificacion
Namero Identificacion
Tipo Cotizante
Subtipo Cotizante
Colombiano en el exterior

Extranjero no obligado a cotizar a
pensiones

Independiente Contratista
Primer Nombre

Segundo Nombre

Imagen 12

CEDULA DE CIUDADANIA

3 - Independiente
1 - Dependiente
2 - Servicio doméstico
3 - Independiente
4 - Madre sustituta
33 - Beneficiario del Fondo de Solidaridad Pensional
40 - Beneficiario de UPC Adicional
42 - Cotizante solo salud
43 - Independiente no obligado a cotizar a pensiones con pago por tercero
51 - Trabajador de tiempo parcial Afiliado al Régimen Subsidiado
56 - Prepensionado con aporte voluntario a salud
- Independiente voluntano al Sistema de Riesgos Laborales
59 - Independiente con contrato de prestacion de servicios supenor a 1 mes

Valor No Retenido 0
Tarifa Pension Seleccione~
Indicador de tarifa especial de pensiones Tarifa normal -
Tarifa CCF 0.000 %+~
Importante: Los IBC se aproximan al maltiple de 1000 mas cercano.
IBC Cajas 0 Dias Cotizados Cajas 0
&—P |BC Salud 3000000 Dias Cotizados Salud 30
®—= IBC Pension 3000000 Dias Cotizados Pension 30
&— |IBC Riesgos 3000000 Dias Cotizados Riesgos 30
¢Es un trabajador nuevo que va a generar =
novedad de ingreso? .
Fecha de Ingreso Dia: - = Mes:. —= Afio. — =
Cotizante exonerado de pago de aporte de NO=

Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012

Imagen 13

= Empleados / Confirmar Empleado

X3

Identificacion
Tipo Cotizante
Nombre Completo

Salario 3000000
Sucursal PRINCIPAL
Centro de Trabajo Por Defecto
Administradora Salud

Administradora Pensiones

Valor UPC

IBC Cajas 0

IBC Salud 3000000
IBC Pension 3000000
IBC Riesgos 3000000

CEDULA DE CIUDADANIA#:
59 - Independiente con contrato de prestacion de servicios superior a 1 mes

Dias Cotizados Cajas 0
Dias Cotizados Salud 30
Dias Cotizados Pension 30

Dias Cotizados Riesgos 30

Imagen 14

-~ =3
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Paso 3:

Una vez haya determinado si el
empleado de la planilla tipo “Y”
cotizara a solo riesgos laborales o a
todos los subsitemas, seleccione la
pestafia Planillas > Generar planilla.
(Imagen 15)

Marque la opcién Y- Planilla para pago
por trabajadores independientes de la
Empresa y haga clic en el boton
Generar.

(Imagen 16)

Paso 4.

En caso de que su planilla quede en
un estado diferente a PAGUE AQUI,
ingrese a la validacién que aparece en
la casilla Informacion adicional, alli se
especifica cual es la inconsistencia, el
dato y campo exacto que se debe
corregir.

(Imagen 17)

De esta manera su planilla queda en
el estado PAGUE AQUI, recuerde
corroborar la informacioén reportada, la
cual aparece en la opciéon PDF — Ver
planilla.

Generar planilla M - Correccione

Ver Hist
Ly TIpFU pan g Estado |

Imagen 15

+* Generar Planilla / Datos Adicionales

A continuacion encontrara un listado con los posibles tipos de planilla que puede generar su empresa, para continuar
por favor seleccione el tipo que desea generar. Para mayor informacion sobre los tipos de planilla, consulte el
documento "Aclaraciones a la resoluciones 0634 y 1317- Julio de 2007" que encontrara en el mend documentos.

Por favor seleccione:

E - Planilla de nomina por los empleados de la Empresa
#—p= ¢+ Y _ Planilla para pago por trabajadores independientes de la Empresa

Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos

laborales Junio - 2016

Periodo Liquidacion Salud y Cajas de
compensacion

Datos Adicionales Administradoras de 3 VTR T

] e

Junio - 2016

Imagen 16

 Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado

Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla
-Todas- = -Mes- = - Afio- = -Todos- = -Todos- Sl Ciltrar |

51812016

83150 AM A Junio 2016 5208,800 6/%2016

Imagen 17
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Paso 5: " Planillas/ Resumen de planilla

A continuacién la plataforma le

relaciona la Informacion Basica de la La planilla fue validada exitosamente

Plani”a, seleccione la Opcién Pague @ No se encontraron errores en la informacion.

aqui. o— EEEREN. oo ce v

Recuerde validar la  siguiente
informacién antes de proceder a | !magen18
efectuar su pago.

«+ Planillas / Seleccionar Opcion Pago

¥v" Periodo de pago
v" Valor a cancelar

¥" Administradoras del SGSS pz?g"é,f-,'m;é"n'}a F;?‘gﬁeist;ﬁﬁ:
(Imagen 18)
Paso 6:

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

(e 36 T ~—

C? Importante
) El pago de las planillas liquidadas

En caso de elegir Pago Asistido — podira efectuarse en cualkquiera de
Consulta de PIN, podra validar el e mm—"
Co e ag 05 NOranos y

nimero de PIN de pago con el cual disponibilidad
podrd acercarse a cualquiera de
nuestros puntos de recaudo
autorizados. Imagen 19

Tenga en cuenta que el PIN consta de # Pago asistido

10 digitos e inicia por 83.
(Imagen 20)

| Identificacién aportante: Fecha liquidacién:

Fechadepago  Valor aporte Numero de pago periodo pensién-salud: |« .

| Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:
Fechas de pago con intereses Banco de Bogota, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto,
pag Metro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Centros Especializados
CEP Colpatria, Aimacenes Grupo éxito.
Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
- . Banco AvVillas y Red Cerca

Imagen 20

Volver
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Generacion PIN periodos vencidos

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar la generacion de planillas
periodos vencidos. De esta manera el usuario podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura
la Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).

Nota:

Tenga en cuenta que este

procedimiento no lo podra realizar el |ﬂg|‘E50 @
tipo de cotizante 57 — Independiente

Voluntario al Sistema de Riesgos Usuario

Laborales para periodos anteriores a
marzo de 2017. .
Ingrese su Usuario
Las novedades reportadas en esta
planilla no se haran efectivas por ser

mes vencido. Clave
Clave

Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com, digite
su usuario y clave en los campos .f"- q""\.
ubicados en la parte superior derecha | Recordarclave | Entrar »
de la pantalla. M )
(Imagen 1) ' '

Imagen 1
Paso 2: « Inicio / Periodo a Trabajar

Seleccione cualquier periodo, seguido

haga clic en el botén Continuar.

(Imagen 2) ) ;
Seleccione el periodo

Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos Laborales

Seleccione.. EI

—

Imagen 2
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Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Planillas > Generar Planilla.

(Imagen 3)

Paso 4.
Haga clic en el botén Generar.
(Imagen 4)

Paso 5:

Una vez generada la planilla haga clic
en el botén Editar > Editar planilla.
(Imagen 5)

(Imagen 6)

Planillas » | Documenios - | Repories » | Cesanhas

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Generar Planilla
Mis planillas automaticas
| Generar planilla M - Mora absoluta
Generar planilla N - Correcciones
Ver Historico
2 Estado |

Imagen 3

w* Generar Planilla/ Datos Adicionales

Descripcién | - Planilla de aportes trabajador independiente
Periodo Liquidacién Pensi ¥ Riesg y
laborales Marzo - 2017

Periodo Liquidacién Salud y Cajas de
compensacion

Datos Adicionales Administradoras de i PR
Resgos -
" Generar Cancel-r

Marzo - 2017

Imagen 4

+ Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por namero de planilla
Sucursales Peﬂouo pensiones T\pu planilla Estado planilla Numero de planilla
-Todas- = = ||-Afio- = | -Todos- = | -Todos- - F'Ilmr Buscar
Fn:l-
. llumd: Fecha de By Edi
Marzo 2017 102017 Fhm‘h ~ Selaccions
Imagen 5
Datos v  Empleados v Planillas v | Documentos v | Reportes v | Transar Cesantias = Salir
| |
Periodo Pen¢ cersr 22017 15:16 PM
Planil
3 ani Desde este momento, esta planilla se encuentra en estado de Edicion, por lo tanto no estara disponible para pago
hasta que no haya sido validada lo cual sucedera cuando oprima el boton Validar.
Fnitd De lo io aparecera como i en el listado de planillas,
Tipo Plar
Numero t
Editar la planilla es muy facil, slo deben contemplarse tres pasos
Paso 1.‘ @ Si lo requiere, edite la informacion del empleado que necesite algin cambio o agregue empleados nuevos.
Encab @ Si lo requiere, edite o agregue la 6 i a datos a riesgos laborales
Oprima el botén Validar para que el sistema verifique la informacién que ingreso y asi pueda permitir el pago de la
Periodo | planilla.
Periodo || N ——
{ o—p R OUTTHY
Administ|
Listado de empleados
Imagen 6
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Paso 6:

En el encabezado de la planilla
seleccione el periodo a liquidar ( mes
y afo). Ingrese la informacién de la
planilla a liquidar haciendo clic en el
vinculo Ver/editar.

(Imagen 7)

Nota:

Tenga presente que para periodos
superiores a marzo de 2014 de
acuerdo a la resolucion 2388 de 2016
modificada por la resolucion 5858 de
2016 se deben liquidar los valores
completos tanto para salud como
pension en caso de ser independiente,
si es empresa debe liquidar a todas
las administradoras ( EPS, AFP, CCF,
ARL, parafiscales).

Paso 7:

Luego de ingresar el IBC, dias y tarifa
para pago segun la administradora,
haga clic en el botén Modificar datos
de empleado en la planilla y Validar
planilla.

(Imagen 8)

(Imagen 9)

< Planillas / Editar Planilla

Fecha: Fecha de Vencimiento:

Tipo Planilla: Total a Pagar:

Numero de Radicacion: Total de Empleados: 1

Paso 1. Editar encabezado de la planilla e informacion de empleados

Indicador de tarifa especial para pensiones  Tarifa normal —
Valor Aporte

FSP - Subsistencia 0

FSP - Solidaridad 0

Salud

Administradera Salud - <
IBC

Dias Cotizados Salud

Tarifa v

Valor Aporte

Riesgos Laborales

ARL Ninguna -

1BC 0

Dias Cotizados 0

Tarifa 0.000% =

Aporte 0

Clase Riesgo Seleccione —

Centro Trabajo Por Defecto -

Parafiscales

cCF Ninguna -

IBC Cajas 0

Dias Cotizados 0

Tarifa CCF 0.000 %+ Valor Aporte 0

IBC OTROS PARAFISCALES 0

Tarifa ESAP 0.000% Valor Aporte 0

Tarifa MinEdu 0.000% = Valor Aporte 0

Tarifa Sena 0.000% = Valor Aporte 0

Tarifa ICBF 0.000% Valor Aporte 0

"~ sVolver atras

Imagen 8

Encabezado de la planilla
Periodo liquidacion Pensiones: Enero = |2016 - Sucursal: PRINCIPAL
Periodo liquidacion Salud: Enero = |2016 - Tipo de aportante: 2 - Independiente
Administradora Riegos Laborales: - -
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total ndmina: 50 Total de empleados seleccionados: 0 Seleccionar: Toc
Buscar por
Todos - Tipo ID Apellidos
ccC
Buscar
Mostrar 15 < Resultados
Imagen 7
Informacién de aportes por sistema
Pensiones
Administradora Pensiones - - v
1BC
Dias Cotizados
Tarifa <
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Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales
Datos adicionales a Riesgos Laborales

En el caso que la planilla deba incluir informacion adicional sobre riesgos laborales, edite el campo que aplique a su necesidad

Esta planilia no presenta datos adicionales a Riesgos Laborales
(saldo a favor, incapacidades, otros riesgos)

+ Agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Paso 3. Validar planilla
Siya completd la informacion solicitada, haga clic en el botén Validar planilla para que €l sistema verifique la informacion ingresada.

P faay Validar Planilla »Volver al listado de planillas

Imagen 9
Paso 8 ) . «* Planillas / Lista de Planillas
De esta forma podra ver la planilla lista
para pago. Recuerde que para Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Vlsuallzar el pln de pago debe hacer Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla

N N -Todas- = -Mes- < -Afio- = -Todos- < | -Todos- - Fihmr Bum,
clic en Pague Aqui.

Marzo 2016 3102016
Imagen 10
Paso 9:
i 14 La planilla fue validada exitosamente
A c_ontlnuacmn la ., platgfqrma Ie No se encontraron errores en la informacion.
relaciona la Informacion Basica de la R
. . .2 'ague aqu ta de planilla
Planilla, seleccione la opcién Pague — Bkl et
aqui.
Recuerde validar la  siguiente Informacion basica de la planilla
informacion antes de proceder a
efectuar su pago. Fecha: Periodo liquidacién Pensiones: 2016
Tipo Planilla: I Periodo liquidacién Salud: 2016
v Periodo de pago Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
v Valor a cancelar Tipo de aportante: Naturaleza juridica: 2 - Privada
v P Numero de Radicacién: Total a pagar: $141,393
I Adﬂmsuadoras del SGSS Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
( magen ) » Ver PDF de la planilla
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Proteccion (ING + Proteccion) 5110,313. $2,800 $1 13.113_
Compensar Caja de Compensacion Fliar $27,580 $700 $28,280
GRAN TOTAL §137,893 $3,500 §141,393|
- m » Lista de planillas
Imagen 11
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Paso 10. 5 «* Planillas / Seleccionar Opcién Pago
Seleccione la opcion de pago de :

acuerdo a lo definido por el Decreto

948 de 2018. Pago electronico Pago asistido
(Imagen 12) por débito a cuenta en ventanilla

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

nuestros  puntos de recaudo ; ]

autorizados.
@ Importante

El pago de las planillas liquidadas
podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.
Consulte aqui los horarios v
disponibilidad

Imagen 12
Tenga en cuenta que el PIN consta de
10 digitos e inicia por 83. = Pago asistido — Consulta de PIN
(Imagen 13)
Identificacién aportante: . Fecha liquidacién:: 0
Tipo de planiiia: ' Utilice su nimero de identificacion como PIN PIN para pago -
Nimero de planifla: Solamente en 03 siguisntes puntos Pot odg b :'Ign NUMERO DE PIN
Periodo liquidacién: R
Fecha limite de pago  Valor 3 pagar Bancode Bogota (" & Banco AV Villas
o Banco de Occidente G :
Informacion de & planiia Diligencie & 10rmato de recaudo INCICanco Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:
AFP - Proteccion (ING + $ 384000 « Nimero de cédula Banco de Bogotd, Banco de Occidente, Puntos Via-Balto
Proteccion) « Perodo de 9390 Metro, Jumbo, Red de Cajeros ATH. Amacenes Grupo éxito
CCF - Compensar Caja de $48.000 « Operador de informacién: miplanilla.com Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
Compensacion Fliar Banco AVVillas y Red Cerca
EPS - Sanitas EPS $ 300.000 S anad

Novedades reportadas Periodo Pension-Salud:
Apkca para Independientes que ham PAGICS 3 mencs und e o8 Utmos
LD (4) perocos Ge Manera 3ESHA3 51 A0 NeCestan presentar novedades

Imagen 13

Volver
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Editar planilla

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el proceso de edicion de la
Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes (PILA). De esta manera el usuario podra modificar
los aportes a la planilla ya sea por error o por algin cambio en la De una planilla que adn no
registre ni se encuentre en proceso de pago.

Una vez ingrese al sistema,
seleccione el periodo o0 mes a
liquidar, seguido haga clic en el
boton Continuar.

(Imagen 1)

Elija la opcion Planillas y seleccione
el vinculo Ver Planillas.
(Imagen 2)

Ubique la planilla a editar y haga
clic en el vinculo Editar.
(Imagen 3)

+ Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacion Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione... v -
—
Imagen 1

Planillas « | Documentos « | Reportes » | Cesantias

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

Ver Historico
3 T Estado |

Imagen 2

' Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por nimero de planilla

Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla

-Todas- = | -Mes- = -Afio- = -Todos- = | |-Todos- = F'llmr
Tz
oo uummu: | qu- Fecha de =
42772017
121324 s Febrero 2017 anaor? PR piay [-See Borrar Enl
P =
Imagen 3
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A continuacion el sistema mostrara
una ventana emergente en la cual se
informa los pasos a seguir para
editar una planilla con las opciones
de Editar planilla y Volver al listado
de planillas.

(Imagen 4)

Si hace clic en el botén Volver al
listado de planillas podra regresar al
listado donde aparecen todas las
planillas generadas bajo su registro.

Si da clic en el boton Editar planilla
podrd modificar los aportes a
seguridad social, agregar
novedades y empleados, a la planilla
que se esta editando.

Nota:

En caso de ser interrumpido el
proceso el sistema mostrard una
alerta indicando que el proceso de
edicion de planilla quedard en
estado Incompleta.

(Imagen 5)

+ Planill
Fecha:

Tipo Plar

Numero ¢

Paso 1,

Encab

Periodo |
Periodo |

Administ
Listad)

Buscar

Imagen 4

0,

Imagen 5

Desde este momento, esta planilla se encuentra en estado de Edicion, por lo tanto no estara disponible para pago
' hasta que no haya sido validada o cual sucedera cuando oprima el boton Validar.

De lo contrario aparecera como incompleta en el listado de planillas
Editar la planilla es muy facil, solo deben contemplarse tres pasos

@ Si lo requiere, edite la informacion del empleado que necesite algin cambio o agregue empleados nuevos.

@ Si lo requiere, edite o agregue |a informacion correspondiente a dates adicionales a riesgos laborales

Oprima el botdn Validar para que el sistema verifique la informacion que ingrescé y asi pueda permitir el pago de la

planilla.
Lo gl Fditar planilla [ a
Total de empleados: 1 Total nomina: $1,200,000 Total de 0 I ionar: Todos , Ningun
[%] Cerrar
Importante:

Desde este mormento, esta planilla se encuentra en estado de edicidn, porlo tanto no estard disponible para pago
hasta que no haya sido validada |o cual sucedera cuando oprima el boton Validar.

De lo contrario aparecera como rcompleta en el listado de planillas.
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Paso 1: ++ Planillas / Editar Planilla
Una vez haga clic en Editar planilla Fecha: Fecha de Vencimiento:
el sistema mostrard en una sola Tipo Planilla: s Total a Pagar:
Numero de Radicacion: Total de Empleados: 1

pagina la informacion bésica de la
planilla; en el Encabezado de la
planilla podra modificar: el periodo
de liquidacion de pension y salud, Encabezado de la planilla
las administradoras a riesgos

Paso 1. Editar encabezado de la planilla e informacion de empleados

. Periodo liquidacion Pensiones: Febrero = | |2017 - Sucursal: PRINCIPAL -
|ab0ra|es’ Ia Sucursal y el t|p0 de Periodo liquidacion Salud: Marzo = | |2017 - Tipo de aportante: 2 - Independiente -
aporta‘nte‘ Administradora Riegos Laborales: . -

Listado de empleados
Si desea hacer un cambio adicional Buscar Total de empleados: 1 Total nomina: $1200,000  Total de i1 fonar: Todos , Ninguno
a lo registrado en el encabezado, sicerp
debera seleccionar el empleado y —
hacer clic en Ver/Editar ubicado en Buscar .
Ia Columna OpCioneS. Mostrar 15 = Resultados M| 4| »| M Paginaide1l
Filtrar listado
(Imagen 6) Centro de Trabsio [+] Agregar empleado a la planilla [-] Eliminar 0s seleccionado:
Todos -
Estado
Todes -
Filtrar

Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Datos adicionales a Riesgos Laborales

En el caso que |a planilla deba incluir infarmacian adicional sobre riesgos laborales, edite el campo que aplique a su necesidad

SALDO INCAPACIDADES OTROS RIESGOS
Administradora ARL Nimero radicacion Nimero autorizacién Valor total Valor pagado
valor saldo a favor o o - -
saldo a favor ofros riesgos
POSITIVA COMPANIA DE
SEGUROS 0 $0 0 30 $0

+ Agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Paso 3. Validar planilla
Si ya completd la informacion solicitada, haga clic en el botdn Validar planilla para que el sistema verifique |a informacin ingresada

AL FISEDYIEN »Volver al listado de planillas

Imagen 6
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A continuacion encontrara de forma
discriminada cada uno de los
campos a tener en cuenta para

i i i ING - IGE -1 idad 1
realizar el ajuste correspondiente. respacisodgerrs
ING (R) - Ingreso a riesgos Iaborales Fecha inicio IGE: - = Enero 2017 =
ING (C) - Ingreso a cajas
Ninguno Fecha fin IGE: ~ = Enero 2017 =
Luego de validar toda la informacion Fechademoreso: |~ |[Enero 207 - [EPT—
H 1 RET - Retiro Fecha inicio LMA: - = Enero 2017 =
correspondiente a la planilla, haga T s s s : o
. P o Fecha fin LMA: - nero -
RET (P) - Retire de pensiones
clic en el botén Modificar datos de e —
empleado en |a planllla Ninguno LR - Lieencia remuneraga
Fecha retiro: - = ||Enero <2017 = Ninguno
(Imagen 7) TOE. T oot 5 e 217 -
TAE - Traslado a ofra EPS Fecha fin VAC-LR: -~ = |Enero 2017 =
TDP - Traslade desde otro fondo de pensiones.
TAP - Traslado a otro fondo de pensiones AVP - Aports voluntario a pensionss
VSP - Uariscion permanente de salaric fuparte voluntario ]
Fecha inicio VSP: -~ = |Enero = 2017 =
Aporte Voluntario 0
VST - Veriacion transitoria de salaric Aportante:
SLN C - Comision de servicios.
SLN X - Suspensibn temporal del contrato de frabeo o Licencia no Valor No Retenido: |0
remunerada
Ninguno VCT - Variacion centros de trabajo
Fecha inicio SLN: - = ||Enero <2017 = Fecha inicio VCT: - = [Enero 2017 <
Fecha fin SLN: - = ||Enero <2017 = Fecha fin VCT: - = [Enero 2017 <
IRL - Inc apacidad por aceidente laboral
Fecha inicio IRL: -~ = |Enero 2017 =
Fecha fin IRL: - = Enero 2017 =
Informacién de aportes por sistema
Administradora Pensiones <
IBC
Dias Cotizados
Tarifa -
Indicador de tarifa especial para pensiones | Tarifa nomal =
Valor Aporte
FSP - Subsistencia 0
FSP - Solidaridad ]
Administradora Salud -
1BC
Dias Cotizados Salud
Tarifa <
Valor Aporte
ARL Ninguna -
1BC 0
Dias Cotizados 0
Tarifa 0.000% =
Aporte 0
Clase Riesgo Seleccione +
Centro Trabajo Por Defecto v
cCcF Ninguna 2
IBC Cajas ]
Dias Cotizados 0
Tarifa GCF 0.000 %~ Valor Aporte 0
IBC OTROS PARAFISCALES 0
Tarifa ESAP 0.000%~ Valor Aporte 0
Tarifa MinEdu 0.000%~ Valor Aporte 0
Tarifa Sena 0.000% ~ Valor Aporte 0
Tarifa ICBF 0.000%~ Valor Aporte 0
L e @l Modificar datos de empleado en la pla »Volver atrés
Imagen 7

Novedades

Importante: Marcar una novedad a un cotizante requiere de su parte modificar manualmente los valores de IBC, dias
de cotizacion, tarifas y aportes. El calculo de dichos valores solo se efectiia cuando se genera la planilla por primera vez.
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Paso 2:
Si el usuario desea incluir
infomacién adicional sobre riesgos
laborales podra editar los campos
que apliquen a su necesidad.

e  Administradora ARL

e SALDO

o INCAPACIDADES

e OTROS RIESGOS

O si por el contrario requiere agregar
mas datos a la administradora ARL
debera dar clic en el boton Agregar
datos adicionales a Riesgos
Laborales (Imagen 8), seguido haga
clic en el vinculo Volver atras.
(Imagen 9)

Paso 3:

Para finalizar, haga clic en el boton
Validar Planilla el cual verifica que la
infomacion ingresada es valida.
(Imagen 10)

Una vez realizado este proceso,
podra encontrar nuevos errores, o la
planilla lista para pago. Recuerde
que para visualizar el pin de pago
debe hacer clic en Pague Aqui.
(Imagen 11)

Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Datos adicionales a Riesgos Laborales

En el caso que la planilla deba incluir informacion adicional sobre riesgos laborales, edite el campo gue apligue a su necesidad

SALDO INCAPACIDADES OTROS RIESGOS
Administradora ARL Namero radicacion Nimero autorizacion Valor total Valor pagado
saldo a favor valor saldo a favor il i il i otros riesgos
POSITIVA COMPANIA DE
SEGURCS 0 30 0 30 30
+ Agregar datos adicionales a Riesgos Laborales|
L A L TN LT PRSI PR ] PN I
Imagen 8
anilla [%] Carrar
dlﬂl Datos adicionales a Riesgos Laborales
Administradora | - . -
Nimero radicacién saldo a favor
eIl Valor saldo a favor
Ir eng Namero autorizacion incapacidades
de Ia Valor total incapacidades
on Per|
Valor pagado otros riesgos
on Sal ente
liegos Agregar datos adicionales a Riesgos Laborales |
mplei
Imagen 9

Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Datos adicionales a Riesgos Laborales

En el caso que |a planilla deba incluir informacian adicional sobre riesgos |aborales, edite el tampo que aplique a su necesidad

SALDO INCAPACIDADES OTROS RIESGOS
Administradora ARL Nimero radicacion Nimero autorizacion Valor total Valor pagado
saldo a favor valor saldoa favor i {{ otros riesgos
POSITIVA GOMPANIA DE
SEGUROS 0 30 o $0 $0

+ Agregar datos aRiesgos L

Paso 3. Validar planilla

Siya completd Ia informacién solicitada, haga clic en el botdn Validar pianilia para que el sistema verifique |a informacion ingresada.

———p QLEIRNNIEY »Volver al listado de planillas

Imagen 10

= Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por namero de planilla

Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla

-Todas- = -Mes- <~ -Afio- = -Todos- = | -Todos- - F,"m, B"sm,
Tipo Namero de Total a Fecha de Info Validar
-. je— _HH S
;ﬁ?’;D;L Febrero 2017 3207 — Sekections — Borrar | Editar
Imagen 11
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Paso 4: ' Planillas/ Resumen de planilla

A continuacién la plataforma le
relaciona la Informacion Bésica de la ) ' :

. . .. La planilla fue validada exitosamente
Planilla, seleccione la opcion Pague @ Nose errores enla informacion.
aqui.

® L Listade S

Recuerde validar la siguiente
informacién antes de proceder a Informacién basica de la planilla
efectuar su pago.

Fecha: Periodo liquidacion Pensiones:
. Tipo Planilla: S Periodo liquidacion Salud:
v
v PerIOdo de pago Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Valor a Cancelar Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
v Adm|n|5trad0ras del SGSS Numero de Radicacion: Total a pagar:
(Imagen 12) Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
» Ver PDF de la planilla
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
GRAN TOTAL - = - -

» Lista de planillas

Imagen 12
Paso 5 « Planillas / Seleccionar Opcion Pago
Seleccione la opciéon de pago de ;
acuerdo a lo definido por el Decreto Pago electrénico Pago asistido
948 de 2018. por débito a cuenta en ventanilla
(Imagen 13)

En caso de elegir Pago Asistido —
Consulta de PIN, podra validar el
ndmero de PIN de pago con el cual
podra acercarse a cualquiera de

autorizados.
(ﬁ\) Importante
U

El pago de las planillas liquidadas
podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de page.

horarios y

Imagen 13
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Tenga en cuenta que el PIN consta
de 10 digitos e inicia por 83.
(Imagen 14)

+ Pago asistido

‘ Identificacion aportante: Fecha liquidacion: -
Fecha de pago  Valor aporte Numero de pago periodo pension-salud: Febrero2017 - Marzo 2017

Pin de pago

Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:
Banco de Bogota, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto
Metro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Centros Especializados
CEP Colpatria, Aimacenes Grupa éxito

Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
Banco A¥Villas y Red Cerca

Fechas de pago con intereses

Imagen 14

Volver

Manuales miplanilla.com | Generacion Planilla - Version 1.0 — Julio/18




oacompenscr | miplanilla.com

Cargue por Planilla Sucursal y Centro de
Trabajo

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el cargue de planilla para las
diferentes sucursales de trabajo que maneje una empresa.

Creacion de Sucursales por
Metodologia Web

Paso 1:
Una vez ingrese, elija la opcion Datos, Datos + | Empleados ~ | Planillas ~ | Documentos ~ | Reportes « | Transar | Cesantias | Salir
haga clic en Sucursales. L

Informacién Basica
(Imagen 1) b Salud: Enero 2016.

Sucursales

earios e —

Flujos de Aprobacién

Cambiar Clave

Cambiar Periedo Actual \i/

Administracion usuarios empleados INFORMACION IMPORTANTE

Grupo Empresarial

Urgente Senor{a) Aportante
Imagen 1
Paso 2: «#* Datos / Sucursales
Si desea agregar una nueva sucursal, :
. A Cdodigo
haga CIIC en el bOton Agregar PPAL BOGOTA, DC PRINCIPAL Mas Informacion Ces s de Traba
(Imagen 2) | 1 |
—

Nota: Imagen 2

La sucursal por defecto depende de la
ubicacion principal de la compaiiia.

Pas_o 3: o, + Sucursales/ Agregar Sucursal
Teniendo en cuenta la ubicacion de la
sucursal, registre la informacion Codigo sucursal Tunja
solicitada, seguido haga clic en el Descripeién Riesgo 5
botdn Agregar . Departamento B0GOTAD. C <
(Imagen 3) Ciudad BOGOTA, D.C <
Caja de Compensacion CCF24 - Compensar Cajade (s
Nota Clase de Riesgo v <
Recuerde modificar la caja de Tarifa Riesgos (%) 0.06%
compensacion y clase de riesgo
segun corresponda. —

Imagen 3
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En caso que desee eliminar o
modificar la informacion de una
sucursal, haga clic en el vinculo Mas
informacién.
(Imagen 4)
(Imagen 5)

Creacion de centros de
trabajo por Metodologia
Web

Paso 4:

Si desea agregar tarifas de riesgo,
haga clic en Datos>Sucursales y
Centros de trabajo, seguido haga clic
en el botén Agregar.

(Imagen 6)

(Imagen 7)

Nota:

El centro de trabajo le permitira
generar diferentes tarifas de riesgo en
una misma planilla.

Segun la tarifa asignada por su ARL,
ingrese los datos en los campos
requeridos y haga clic en el botén
Agregar.

Nota:

En el campo codigo y descripcion
podra asignar las especifiaciones que
desee.

(Imagen 8)

En este paso podra cargar todas las
sucursales que requiera.

nicio » Datos » Sucursales

" Datos / Sucursales

PPAL BOGOTA, D.C.

PRIMCIPAL

Centros de Trabajo

Tunja BDGOT&, D.cC. Riesgo 5 Centros de Trabaio
Imagen 4
« Sucursales / Ver Sucursal
cédigo Tunja
Descripcion Riesgo 5
Departamento BOGOTAD. C 4
Ciudad BOGOTA. D.C d
Caja de Compensacién CCF24 - Compensar Caja de ( =
Imagen 5

Datos ~  Empleados ~ | Planillas ~ | Documenios ~ | Repories ~ | Cesantias | Salir

Informacion Basica

Sucursales

Diciembre 15 de 2015/ 9:20 AM

Usuarios
Flujos de Aprobacion
Cambiar Clave

Administracién usuarios empleados

BOGOTA, D.C PRINCIPAL Maés Informacion
Tunja BOGOTA, D.C Riesgo 5 Més Informacion
1
Imagen 6
¥ Sucursales / Centros de Trabajo
Codigo !
o Por Defecto 0.06960 Mas Informacion
| 1 |
—
Imagen 7

" Centros de Trabajo / Agregar Centro de Trabajo

Codigo
Descripcion
Clase de Riesgo

Tarifa (%)

1
1
I -

0.00522

Imagen 8

— X3 3
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Nota: " Sucursales / Centros de Trabajo
Tenga en cuenta que para cada clase —
de riesgo se maneja una tarifa 0 Por Defecto 0.06960 v
diferente. 1 1 0.00522 1
2 2 0.01044 1
(Imagen 9) B 3 0.02436 n
4 4 0.04350 v Mas Informacidn
1
Imagen 9
Una vez Creada |aS Sucursales con Datos w | Empleados | Planilas v  Documentos v | Reportes v | Transar Cesantias | Salir
Sus respeC,tIVOS Centros de trabajo’ Periodo P gﬁa == Diciembre 14 de 2015/ 11:36 AM
elija la opcién Empleados y seleccione : - =
, . [IiSEgy=mne Cargar Empleados Excel
el vinculo Empleados, seguido haga Cargar Dalos de UPC Adicional
clic en el vinculo Ver/ Editar para Validacion Empleados contra BDUA
aSIQnar el Centro de trabajo de Cada Buscar Total de empleados: 2 Total némina: $1,288,700.00 Total de i 0 Todos, Ninguno
N | e o
(Imagen 10) @ cc 644,350
(B} oo . —— S644,350 Novedades
Buscar
Imagen 10
Paso 5:
En el campo Sucursal y centros de
trabajo podra registrar el nivel de =* Empleados / Ver Empleado
riesgo asignado al empleado, segin Tipo Identificacion GEDULA DE GIUDADANIA
su afiliacién, seguido haga clic en el Nimere laentificacion
bOtén MOdIflcaI’ >Aceptal’ Tipo Cotizante 1 - Dependiente -
Im nii Subtipo Cotizante 0 - Ninguno <
(I age 12) Colombiano temporalmente en el exterior (=]
( magen ) Extranjere no obligado a cotizar a pensiones
Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido - .
Segundo Apellido ..
salario 644350 O satro Integrl
Sucursal PRINCIPAL e
Centro de Trabajo Por Defecto <] g—
Administradora Salud Seleccione -
Administradora Pensiones Ninguna <
Administradora Riesgos Si 25 un independien s, deb v s adons o iesons
o BOGOTAD. C. <
Departamento de la ubicacion laboral Si el empleado esti a una caja de nfamilia,
- N BOGOTA, D.C. =
Municipio de la ubicacion laboral Si &l empleado esti afiliado 3 uns oaja de compensacion familiar,
Aporte Voluntario Pensiones
Aporte Voluntario Pensiones Aportante 0
Valor Ne Retenido 0
Tarifa Pension 12000% <
Tarifa CCF 0.000 % =
Para modificar los IBC y dias cotizados, dirijase al médulo Empleados y haga click sobre el link novedades
IBC Cajas 644350 Dias Cotizados Cajas 30
IBC Salud 644350 Dias Cotizados Salud 30
IBC Pensién 644350 Dias Cotizados Pensién 30
IBC Riesgos 644350 Dias Cotizados Riesgos 30
Fecha de Ingreso 1112015
Cotizante exonerado de pago de aporte de NO -
Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012
—
Imagen 11
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Cargue por Planilla Sucursal
y Centro de Trabajo por
medio de Archivo Plano

Paso 1:

Una vez ingrese, elija la opcion
Planillas, haga clic en el vinculo
N6émina>Subir archivo.

(Imagen 1)
Nota:
Dentro del archivo plano debera

ingresar la tarifa de Aportes a Riesgos
Laborales desde la posicién 381 a
3809.

(Imagen 2)

y el centro de trabajo en la posicién
390-398.
(Imagen 3).

En el encabezado del archivo plano
registre el codigo de la sucursal en la
posicion 249 a 258.

(Imagen 4)

y el nombre de la posicion 259 a 298.
(Imagen 5)

= Empleados / Confirmar Empleado

Identificacién
Tipo Cotizante
Nombre Completo

CEDULA DE CIUDADANIA#

1 - Dependiente

Salario 644350
Sucursal PRINCIPAL ©
Centro de Trabajo 2 =
Administradora Salud Ninguna -
Administradora Pensiones Ninguna 4
Valor UPC
Aporte Voluntario Pensiones
Aporte Voluntario Pensiones 0
Aportante
Valor No Retenido 0
Dias Cotizados
IBC Cajas 644350 Cajas 30
Dias Cotizados
IBC Salud 644350 salud 30
. Dias Cotizados
IBC Pension 644350 Pension 30
; Dias Cotizados
IBC Riesgos 644350 Riesgos 30
— ZE
Imagen 12

Datos ~ | Empleados ~ | Planillas ~ | Documentos ~ | Reportes ~ | Cesantias = Salir

» | Ver Planillas
} | Subir Archivo
} | Subir Excel

} | Ver Historico

Correcciones
Sentencias Judiciales
 Pensionados

Imagen 1

Archive Edicién Formato Ver Ayuda

14-23 2015-102015-110000000000
00000000000000000000000 04000000010700000000000

00025000041631946100 -
000000000 000000000@%00000002000002EQDO
0000000000, 0696 0000000080000668000 ~

00000000000000000000000. 04000000038400000000000 000000000
Linea 2 columna 381
Imagen 2
Archivo Edicion Formato Ver Ayuds
000"50000416319-6100 -
0 0000000000. 01044 00[EHIiFI0000028000. 040000000107000. 000000000000000. 0000000000000
0 000000000 0000000000. 06960000000000080000668000. 040000000384000. 000000000000000. 0000000000000 ~
Linea 2, columna 390
Imagen 3

Aschive Ea..«.cn Forrn‘lo Ver c-:,ueu

""" miplanilla 2015-102015-110000000000
000267 OOOMO’E 000000"6'000000"6 0000, l60000000-.""000000000000000000000000000000000000000000000005000000000 O-.DOOOOOOJ.O"DOOGOOOOO& -

. m ¥

Imagen 4

‘ Archive  Edicien Fumum Ver Ayuds

1101362624 SE 50000005 CALETLLL FUNE 14-23 2015-102015-110000000000 -
000267 000000‘6 0000002670000002670000. 1600000004 27000000000000000000000000000000000000000000000005000000000. 040000000107 0000000000

‘ F m ’

I Linea 1, columna 259 I

Imagen 5
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Paso 2:

Seleccione el archivo plano que desee
cargar haciendo clic en el botén
Seleccionar archivo, seguido haga clic
en el botén Aceptar.

(Imagen 6)

El sistema mostrarA un mensaje
donde le informara que el archivo
plano se esta procesando, haga clic
en el boton Continuar para ver el
estado del proceso.

(Imagen 7)

Paso 3:

Para visualizar un reporte por centros
de trabajo, ubique la columna

Reporte, haga clic en el vinculo
Seleccione>Reporte por planilla.
(Imagen 8)

Nota:

En el reporte por planilla puede
seleccionar los campos de acuerdo a
la necesidad de la empresa, en este
caso seleccione Incluir centros de
trabajo, seguido haga clic en el boton
Ver reporte.

(Imagen 9)

+ Planillas / Cargar Archivo

A través de MiPlanilla usted contara con la posibilidad de cargar sus archivos planos de autoliquidacion de aportes como
lo ha venido haciendo hasta el momento, es decir, de acuerdo a la estructura definida en la Resolucidon 1747 de 2008,
Resolucidn 3214 de 2012, Resolucion 1300 de 2013 y como debera hacerlo a partir del 15 de julio de 2013 con la
estructura definida en la Resolucién 2087 de 2013.

+ Resolucién 1747 de 2008: La longitud del registro tipo 2 s de 487.
- Resolucion 3214 de 2012: La longitud del registro fipo 2 es de 505 en el cual se incluyen los campos 3A y 4A correspondientes a Tipo de
Documento y Numero de Identificacion del Responsable del Pago de Aportes de UPC Adicional
i6n 1300 de 2013: La longitud del registro tipo 2 es de 506 e incluye el campo 74 correspondiente a Cotizante exonerado de pago de
aportes de parafiscales y salud —Ley 1607 de 2012.
Resolucion 2087 de 2013: La longitud del registro tipo 2 debe ser de 513 y se deben incluir los campos 75y 76 correspondientes a Codigo de la
Administradora de Riesgos Laborales a la cual pertenece el afiliado y Clase de Rieso en la cual se encuentra el afiliado.

Haga clic en el botdn examinar y seleccione el archivo que desea cargar.

Seleccionar archivo |Ningin archivo seleccionado

Cargar Archivo

— =3

Imagen 6
Apreciado usuario:
El archivo se esta procesando.
Para ver el estado del proceso haga click en Continuar,
—
Imagen 7

= Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Sucursales Periodo pensiones Tipo planitia Estado planilla Nimero de planilla
-Todas - - Mes - - Afio - - Todos - - Todos -

12/42018 E

9:35:19 AM 12018

Imagen 8

+# Reporte por planilla

Esta opcion ke permitira crear un reporte de la planilla seleccionada, el reporte se generara con datos de la empresa, tipo y nimero de documento de
empleados, tipo vy subtipo de cotizante, codigo de departamento, codigo de municipio y/o ciudad y novedades reportadas a su vez usted puede incluir la
informacion que requiera segun Ia o las selecciones que realice a continuacion

Op de g delrep
Tipo Cotizante Todos Sutipo Cotizante Todos
Departamento Todos Ciudad Todas

Incluir novedades Incluir todas las novedades ® Especificar novedades a incluir

Incluir todos los
empleados SI'® No

Detalle de aportes Dias reportados IBC Tarifa reportada Valor aporte

Incluir administradoras ¥ Salud ® Pensidn ¥ Riesgos laborales o Cajas & SEMA ¥ ICBF ESAP MINEDU

Incluir centros de trabajo Todos

NIT de la empresa

relacionada con el 0
trabajador !
2
15
g — . Volver allistado de planillas
8
Imagen 9
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Nota:

Seleccione el tipo de reporte que
desea generar, podra realizarlo en
PDF o Excel.

(Imagen 10)

Opciones de generacion del reporte

Tipo Cotizante Todos - Sutipo Cotizante Todos -
Departamento Todos k= Ciudad Todas 4
Incluir novedades Incluir todas las novedades ® Especificar novedades a incluir
Incluir todos los
empleados Si® No
Detalle de aportes Dias reportados IBC Tarifa reportada Valor aporte
Incluir administradoras ¥ Salud ¥ Pension ¥ Riesgos laborales ¥ Cajas ¥ SENA ¥ ICBF ESAP MINEDU
Incluir centros de trabajo
NIT de la empresa
relacionada con el Todos +
trabajador
- WELEEIEY - Volver al listado de planillas
Reporte Generado
4 4 1 of 1 | Fl @ Find | Next
.!:compcrmnr miplanilla.com REPORTE DE LA PLANILLA DE AUTOLI DE APORTES
e
DATOSDEL APORTAHTE DATOSDELA PLANILLE
w0 [ mowero | woweremszomsocwr | omecoon | reierono | kex
PERICDOLIGUIDACION
N i) FECHA PAGD il
saLup e D R = P
[ oussaromante | wousnc woursas | cooso | oepsrmamento | cwoapsmunicio AL
MES | ARO MES aR0
v s SRINCIAL 1 5050TA D.C 50G0TA DC

Imagen 10

Volver
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