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Planilla N de Correcciones — Correccion de

aportes

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar la correccion de una planilla la

cual presente correccion de may
IBC, dias, tarifa, cotizacion o el

or valor en los aportes ya cancelados en periodos anteriores en
ingreso de alguna administradora. De esta manera el usuario

podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura la Planilla Integrada de Liquidacién de Aportes

(PILA).
Nota:
En esta planilla se pueden corregir: Ingresn @
IBC (ingreso base de cotizacion), dias
a cotizar, tarifas, incluir aportes a CCF Usuario .

y ARL.

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 al cual
desea realizar la correccién. Seguido
haga clic en el botén Continuar.
(Imagen 2)

Ingrese su Usuario

Clave

l Clave

Entrar

ll(’-‘_
| Recordar clave

S A ol

Imagen 1
« [nicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacion Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione.. EI
o

Imagen 2
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Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Planillas > Generar planilla N -
Correcciones > N - Correccion de
aportes.

(Imagen 3)

Paso 4:

Seleccione el periodo al cual desea
generar la correccion y haga clic en el
boton Generar.

(Imagen 4)

Paso 5:

Seleccione el empleado y haga clic en
el boton Continuar y Editar planilla.
(Imagen 5)

(Imagen 6)

Panillas » Documentos «

Reportes ~ Cesantias Salir

Ver Plandlas

Generar Planila

Mis planilas automabcas

Generar plandia M - Mora absoluta

Generar plandia N - Commecciones Comeccion de apories e
Ver Historico Correccion de novedades aporte
Retro para mdependentes
ensiones Tipo planilla
- Afo - - Todos - Correccion de UGPP
Imagen 3
Importante:
Si la planilla que esta comigiendo no existe o la informacion de la planilla inicial es incorrecta, las
administradoras se pueden reservar el derecho a cargar la planilla en sus sistemas, por esta razén, es
importante que la informacién gue suministre sea correcta. Si desea confirmar la informacion que va a
ingresar, le sugerimos contactar a la respectiva administradora antes de generar la planilla
Descripcién N - Correcciones a pagos hechos

Periodo Liguidacién Pensiones, Riesgos

laborales, Cajas de Compensacion, SENA e Mes: Marzo = | Afio: | 2017=

ICBF

Periodo Liguidacion Salud Mes: Marzo = | Afio: | 2017=

Numero planilla que se corrige 2017 - Marzo - T | -

Fecha de pago(dd/mm/aaaa) Dia: 13w Mes: 2 = | Afio: 2017

Datos Adicionales Administradoras de riesgos - -

Al generar la planilla de correcciones se calcularan por defecto los intereses mora segln Ia fecha de vencimiento y
la tasa de mora vigente, sin embargo. si la planilla corresponde a un ajuste por pago de retroactivos de un
aportante del sector plblico v a la fecha no se encuentra obligado a pagar intereses de mora puede generar la
planillia sin que estos sean aplicados.

Al seleccionar la opcion tenga en cuenta que la administradera se puede reservar el derecho de page de 12 planilla

o hacer la devolucién correspondiente
——

Imagen 4

* Planillas / Seleccionar Empleados de la Planilla

Bisqueda: Todos ¥
: 7

*——p "Continuar |

Imagen 5
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Datos ~ pleados v Planillas v Documentos v Reportes v  Transar Cesantias Salir

Periodo Pen: [+ Cevar 2 2017 1 5:16 PM
Inicio » Planilas »
i“] Importante:
Plan Desde este momento, esta planilla se encuentra en estado de Edicion, por lo tanto no estaré disponible para pago
s hasta que no haya sido validada |o cual sucedera cuando oprima el botén Validar.
Fecha: De k i a como i en el listado de planillas.
Tipo Plar]
Numero ’ . s
Editar la planilla es muy facil, sélo 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 i i6 i a datos adici 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. B
Periodo | <
- sV alisao depanilas
Administ
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total némina: $0 Total de i 0 i Todos , Ninguno
Buscar por
| Todos v
@ cc - e - 738,000 Ver / Editar Validado
Paso 6: Imagen 6
. . . . . .
Haga clic en el vinculo Ver/editar. Planillas / Editar Planilla
(I magen 7) Fecha: 03/01/2017 08:53:20 Fecha de Vencimiento: 037102017
Tipo Planilla: I Total a Pagar: $210,400
Numero de Radicacion: — Total de Empleados: 1

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

Encabezado de la planilla
Periodo liquidacion Pensiones: Marzo = 2017 - Sucursal: PRINCIPAL -
Periodo liquidacién Salud: Marzo = || 2017 - Tipo de aportante: 2 - Independiente -
Admini: Riegos Laborales: . CE R
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total némina: §0 Total de il 0 i Todos , Ninguno
Buscar por
Todos -
o cc — - "—‘ 4 5738,000 Validado
Hiscon Mostrar 15 = Resultados M| 4 » ¥ Paginalde1
Filtrar listado
Imagen 7
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Paso 7:
Ingrese en la planilla la informacién
requerida para hacer la correccion

Novedades

Importante: Marcar una novedad a un cotizante requiere de su parte modificar manualmente los valores de IBC, dias

Segun sea su caso. de cotizacion, tarifas y aportes. El calculo de dichos valores solo se efectiia cuando se genera la planilla por primera vez.
(Imagen 8)
ING - Ingreso IGE - Incapacidad general
ING (R) - Ingre=so a riesgos laborales _ Enero
ING (C) - Ingreso a cajas Fecha inicio IGE: 2018
Nota Minguno
H A - Enero ] — Enero
Si se le olvidé generar una novedad Fecha de ingresa; Fecha fin IGE:
. . . 2018 2018
en la planilla que pagd o ingresar
H i LMA - Li iad ternidad
alguna administradora consulte en el RET - Refiro cencia de maternida
2 RET (R) - Retiro de riesgos laborales — Enera
moédulo de ayuda el manual RET (P). Retiro de pensiones Fechainicio LMA:
personallzado para estas novedades- RET (C) - Retiro a cajas de compensacion Familiar
Minguno - Enero
Fecha fin LMA:
— Enero 2018
Fecha retiro:
2018 VAC - Vacaciones
TDE - Traslado desde ofra EPS LR - Licencia remunerada
TAE - Traslado a otra EPS Hinguno
- i - Enero
TDP - Traslado desde ofre fondo de pensiones Fecha inicio VAC-LR:
TAP - Traslado a otro fondo de pensiones 2018
VSP - Variacién permanente de salario
- Enero
- Enero Fecha fin VAC-LR:
Fecha inicio V5P: 2018
2018
» o i AVP - Aporte voluntaric a2 pensiones
VST - Variacion transitoria de salario Aporte Voluntario 0
SLN C - Comisidn de servicios Afiliado:
SLN X - Suspension temporal del contrate de trabajo o Licencia no
remunerada Aporte Voluntario 0
. Aportante:
Minguno
Enero ido:
Fecha inicio SLN: Valor No Retenido: 0
2018
VCT - Variacién centres de trabajo
Fecha fin SLN - Enero
echa fin : — Enero
2018 Fecha inicio VCT:
2018
— Enero
Fecha fin VCT:
2018
IRL - Incapacidad por accidente laboral
Enero
Fecha inicio IRL:
2018
— Enero
Fecha fin IRL:
2018

Imagen 8
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Paso 8:

Una vez ingrese la informacién en IBC
y Tarifa haga clic en el boton Modificar
datos de empleado en la planilla
(Imagen 9)

Informacion de apones por sistema

Fensionas

Administradera Penslones

IBC

Dias Cotizadas

Tarita

Indicador de tarifa especial para pensiones  Tanda nomaal

Valor Aporte
F5P - Subsistencia
FSP - Solidaridad

Salud

Administradora Salud
1ec

Dias Cotizados Salud

Tarrfa

Valor Aporte
Riesgos Laborales
ARL

IBC

Dias Cotizados
Tarifa

Aporte

Clase Riesge
Cantra Trabaje

Parafisc

CCF

IBC Cajas

Dias Cotizados

Tartfa CCF

IBC QTROS PARAFISCALES
Tarita ESAP

Tarita MinEdu

Tarrfa Sena

Tarita ICBF

Imagen 9

0,000 %

0 000%

0 000%

01 000%

0.000%

o
o
.
Hingura
o
o
0.000%
o
Sl { e
Powr Doefec o
Hingura
o
o
Valor Apaorte [
1
Valor Aports a
Valer Aparne a
Valor Aparte ]
Walor Aports 0

- D
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Paso 9:

Por dltimo, haga clic en el boton
Validar planilla, de esta forma quedara
generada su planilla de correccion.
(Imagen 10)

Nota:

Antes de hacer clic en PAGUE AQUI,
haga clic en la opcién Ver planilla de
la columna PDF y verifigue que haya
quedado marcada la novedad.

Paso 10:

De esta forma podra ver la planilla lista
para pago. Recuerde que para
visualizar el pin de pago debe hacer
clic en PAGUE AQUI.

(Imagen 11)

Paso 11:

A continuacién la plataforma le
relaciona la Informacién Bésica 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 12)

Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Datos adicionales a Riesgos Laborales

En el caso que la planilla deba incluir informacién 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 completo la informacion solicitada, haga clic en el boton Validar planilla para que el sistema verifique |a informacion ingresada.

»Volver al listado de planillas

P » Validar Planilla

Imagen 10

Inicio » Planillas » Ver Planillas

+ Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por numero de planilla

Sucursales Pericdo pensiones Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla

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

Tipo | Nimerode | | PEMOdO. | yopaia | Fechade Info Editar |  Validar
Planila® | Radicacion | Liauid Pagar | Vencimiento | de Pago Adicional intereses
ensiones
N Editar

Marzo 2017 Pianiis |~ Seleccione = - Bomar | Editar
Imagen 11
* Planillas/ Resumen de planilla
La planilla fue validada exitosamente
Nao se encontraron errores en |a informacion
* b nL\;ta de planillas
Informacidn basica de la planilla
Fecha: Periodo liquidacion Pensiones: Marzo 2017
Tipo Planilla: I Periodo liquidacion Salud: Marzo 2017
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
Namero de Radicacion: Total a pagar:
Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
» Ver PDF de la planilla
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
GRAN TOTAL e - - - ——
» Lista de planillas
Imagen 12
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Paso 12:

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

(Imagen 13)

Si  seleccion6 Pago Asistido
Consulta de PIN, podra validar el 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 14)

= Planillas / Seleccionar Opcién Pago

Pago electrénico
por débito a cuenta

Pago por PSE

Imagen 13

Pago asistido
en ventanilla

Pago asistido - Consulta de PIN

Importante

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

=" Pago asistido — Consulta de PIN

Identificacién aportante:
Tipo de planifia: 1 Utilice su nimero de identificacion como PIN
Numero de planiia: lamente en los siguienies puntos
Periodo liquidacitn:

Fecha limite de pago  Valor 3 pagar

° Banco de Occidente

Informacion de 13 planilia

AFP - Proteccion (ING + $ 384000 « Nimero de cédula
Proteccion) « Pe de W

CCF . Compensar Caja de $ 43000 « Operador de informacién: miplanilia.com
Compensacion Fliar

EPS - Sanitas EPS $ 300,000 BRI

Novedades reportadas Periodo Pension-Salud:

Apica para independientes Que ham PIGIGO A Mmencs Uno Ot 1o Utmos
CLAD (4) perccos Ge Manera 3usNda ¥ % 1O NeCestan presentar novedades

Imagen 14

Volver

BancodeBogoté ((}  @Banco Avvillas

Diligencie €l formato de recaudo iNgicanco:

Fecha liquidacién::

PIN para pago Y
Periodo Pension RONERD.DE 1N

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

0 imponante:
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Planilla N Correcciones — Correccion de
novedades sin aporte

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el reporte de todas las
novedades (a excepcion de la novedad de retiro), hasta el ultimo dia habil del mes en que se
debe realizar el pago (sin interés de mora).

Nota:

La presentacion de esta planilla se Ingresn @
podré realizar a més tardar el ultimo

dia habil del mes actual si es empresa Usuario

o hasta el 5 dia habil del mes siguiente
si es independiente. .

Ingrese su Usuario
Este tipo de planilla no puede ser
utilizada para realizar correcciones
que impliquen devolucién de valores Clave
pagados en exceso.

Clave

Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com, digite
su usuario y clave en los campos I,-*"" '"'\I
ubicados en la parte superior derecha | Recordarclave | Entrar i
de la pantalla. A v !
(Imagen 1) ) i

Imagen 1

« Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
PaSO 2: Periodo Liquidacion Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione el periodo o mes al cual Seleccione =
desea realizar la correccion. Seguido
haga clic en el botén Continuar.
(Imagen 2)
R o Coririar |
Imagen 2
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Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Planillas > Generar planilla N -
Correcciones > N Correccion de
novedades sin aporte.

(Imagen 3)

Paso 4:

Ingrese el periodo al cual desea
generar la correccion y haga clic en el
boton Generar.

(Imagen 4)

Paso 5:

Seleccione el empleado y haga clic en
el boton Continuar y Editar planilla.
(Imagen 5)

(Imagen 6)

Planillas » Documentos -

RMS'

Ver Planillas

Generar Plan

l il

Comeccibn de apories
Comeccibn de novedades sin aporie

Retiro para ndependwenies

Tipo planilia S
. Todos - eccion de LGPP
Imagen 3
Importante:
Si la planilla que esta cerrigiende ne existe o la infermacion de la planilla inicial es incorrecta, las
administradoras se pueden reservar el derecho a cargar la planilla en sus sistemas, per esta razon, es
importante que |a informacién que suministre sea correcta. Si desea confirmar |a informacion que va a
ingresar, le sugerimes contactar a la respectiva administradora antes de generar |a planilla
Descripcion N - Correcciones a pagos hechos
Periodo Liquidacion Pensiones, Riesgos
laborales, Cajas de Compensacién, SENA e Mes: = | Af0 -
ICBF
Periodo Liquidacion Salud Mes: =  Afio -
Nlmero planilla que se corrige - |
Fecha de pago(dd/mm/aaaa) Dia: |[13= Mes: | = | Afio:

Datos Adicionales Administradoras de
riesgos

Q] iconer | i |

Al generar la planilla de correcciones se calcularan por defecto los intereses mora segun la fecha de vencimiento y la tasa
de mora vigente, sin embargo, si la planilla corresponde a un ajuste por pago de retroactivos de un aportante del sector
publico y a la fecha no se encuentra obligado a pagar intereses de mora puede generar la planilla sin que estos sean
aplicados.

Al seleccionar la opcion tenga en cuenta gue la administradora se puede reservar el derecho de pago de la planilla o

hacer la devolucion correspondiente
|

Imagen 4

+* Planillas / Seleccionar Empleados de la Planilla

Bisqueda: Todos

*—p "Continuar |

Imagen 5
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] Cemar 2 2017 1 5:16 PM

Periodo Pen

Inicio » Planillas »

.“] Importante:
I 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.

bhn: Delo a como ii en el listado de planillas.
Tipo Plar,
Numero o Y gozcioon
Editar la planilla es muy facil, sélo 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 i a datos adici a riesgos laborales.
@ Oprima el botén Validar para que el sistema verifique la informacion que ingresé y asi pueda permitir el pago de la
Periodo | planilla. >
Periodo | <
— Vol o 1sta00 g pantas
Administ
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total némina: 50 Total de 0 i Todos , Ningung
Buscar por
| Todos <
(5] cc - —— - 738,000 Ver | Editar Validado
Imagen 6
Paso 6:
Haga clic en el vinculo Ver/editar. : . ; .
Planillas / Editar Planilla
(Imagen 7)
Fecha: 03/01/2017 08:53:20 Fecha de Vencimiento: 03/10/2017
Tipo Planilla: I Total a Pagar: $210,400
Numero de Radicacion: - Total de Empleados: 1
Paso 1. Editar encabezado de la planilla e informacién de empleados
Encabezado de la planilla
Periodo liquidacién Pensiones: Marzo = ||2017 - Sucursal: PRINCIPAL hd
Periodo liquidacion Salud: Marzo = 12017 - Tipo de aportante: 2 - Independiente e
Admini: Riegos Laboral . L R
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total némina: $0 Total de 0 i Todos , Ninguno
Buscar por
Todos < ] Opciones
a cC = - vv . $738,000 Validado
Buscsy Mostrar 15 < Resultados M| 4 » M| Paginailde
Filtrar listado
Imagen 7

11
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Paso 7:
Ingrese las novedades omitidas en la

planilla inicial las cuales deben
corresponder al mismo periodo de
liquidacion.

(Imagen 8)

Nota:

En esta planilla un independiente no
podré reportar la novedad de retiro,
debera usar la planilla N — Retiro para
Independientes.

Paso 8:

Una vez ingrese las novedades haga
clic en el boton Modificar datos de
empleado en la planilla.

(Imagen 9)

Paso 9:

Por dltimo, haga clic en el boton
Validar planilla, de esta forma quedara
generada su planilla de correccién con
la respectiva novedad.

(Imagen 10)

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 sélo se efectla cuando se genera la planilla por primera vez.

ING - Ingreso

ING (R) - Ingreso a riesgos laborales

ING (C) - Ingreso a cajas

MNingunc

= || 2017 =

Fecha de ingreso: - =  Enero

RET - Retiro

RET (R) - Retiro de riesgos laborales

RET (P) - Retiro de pensiones

RET (C) - Retiro a ¢ ajas de compensacicn Familiar

MNinguno

= 217 =

Fecha retiro: — = Enero

| TDE - Traslado desde otra EPS

|/ TAE - Traslado a otra EPS

! TDP - Traslado desde otro fondo de pensicnes
"/ TAP - Traslado a otro fondo de pensiones

) WSP - ariacién permanente de salaric

Fecha inicio V5P: - =  Enero = 2T =

! VST - “ariacion transitoria de salario

SLN C - Comision de servicios

SLN X - Suspension temporal del contrate de trabajo o Licencia no
remunerada

Minguno

Fecha inicio SLN: - =  Enero = || 2017 =

Fecha fin SLN: - = Enero = || 2017 =

Imagen 8

LV IGE - Inc apacidad general
Fecha inicio IGE: - = Enero
Fecha fin IGE: — | Enero
"/ LMA - Licencia de maternidad

Fecha inicio LMA: - = Enero
Fecha fin LMA: -~ =  Enero

VAC - “acaciones
LR - Licencia remunerada

Mingunc
Fecha inicio VAC-LR: - = Enero
Fecha fin VAC-LR: - = ||Enero

! AVP - Aporte voluntario a pensiones

Aporte Voluntario 0
Afiliado:

Aporte Voluntario 0
Aportante:

Valor No Retenido: 0

I VCT - variacién centros de trabajo

Fecha inicio VCT: - = Enero

Fecha fin VCT: - = Enero

U VIRL - Inc apacidad por accidente laboral

Fecha inicio IRL: - = Enero

Fecha fin IRL: — =  Enero

- 2017 =
= || 2017 =

= || 2017 +=

= ||2017 =

= ||2017 =

= || 2017 =

= || 2017 =

= |1 2017 =

= || 2017 =

= || 2017 =

L N aa Modificar datos de empleado en la planilla [JEAUSII=IR=IE=E

Imagen 9

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

Paso 3. Validar planilla

+ Agregar datos adicionales a

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

Imagen 10

. R Vaiidar Pianilla

»Volver al lis
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Nota: = Planillas / Lista de Planillas

Antes de hacer clic en Aplicar Pago, : .

h ||C en Ia o Cién Ver Ianilla de Filtrar listado Buscar por numero de planilla
aga c p . p Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla

la columna PDF y verifique que haya “Todas- | -Mes- - Afio - - Todos - - Todos - Sl Fiitrar

quedado marcada la novedad. ‘ ‘

= Periodo |
Nimero de Totala | Fechade  Fecha Info Vabidar
Liquidacion Estado | PDF Adicional | BOTTar | Editar | o s

Fecha Ph‘?oh' Radicacién Pagar | Vencimiento = de Pago
| Pensiones

3222017 » 4 W s C 8 | por | gater
e N Marzo 2017 472017 E piamiy [~ Socoore D porar Edfa
I I

Recuerde que para que la novedad se
haga efectiva es necesario hacer clic Imagen 11
en la opcion Aplicar Pago.
(Imagen 11)

Volver
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Planilla N de Correcciones — Correccion de
UGPP

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar la liquidacion y pago de los beneficios
en cuanto a la reduccion de intereses moratorios en seguridad social y sanciones de la UGPP.
De esta manera el usuario podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura la Planilla Integrada
de Liquidacion de Aportes (PILA).

Nota:

En esta planilla se pueden corregir: |r|g|'E5n @

IBC (ingreso base de cotizacion), dias

a cotizar, tarifas, incluir aporte a CCF Usuario

y ARL.

Silainclusion que se desea realizar es Ingrese su Usuario

de ARL es obligatorio cambiar el tipo
de cotizante a 57 0 59 segun aplique.
Ver manual Cambio de Tipo de Clave
Cotizante en el médulo ayuda.

Clave
Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com, digite
su usuario y clave en los campos y 1
ubicados en la parte superior derecha | Recordarclave | _,
de la pantalla. A v .
(Imagen 1) ) i
Imagen 1
Paso 2: « Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo o mes al cual
desea realizar la correcciéon. Seguido
haga clic en el bot6n Continuar. Seleccione el periodo
(Imagen 2)
Periodo Liquidacion Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. E
— I
Imagen 2
Paso 3:
Una vez ingrese, elija la opcién pleados ~ | Planillas ~ | Documentos - | Reportes — | Transar | Cesantias | Salir
Planillas > Generar planila N - Némina

Correcciones > N - Correccién de
UGPP.
(Imagen 3)

Planilla tipo N - Comecciones - Comreccion de aportes
YR ENTIECEl Planilla tipo J - Sentencias Judiciales - Comreccion de novedades sin aporte
. Planilla tipo A - Empleados adicionales - Retiro para independientes
las /Li — -
................. [ Planilla tipo M - Mora absoluta - Comreccion de UGPP
Planilla tipo F - Aporte patronal faliante

Pensionados

Estado planilla
Imagen 3
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A continuacién, encontrard los
indicadores definidos en la Resolucion
1608, identifique el que aplique segin
el beneficio al que desea acogerse.
(Imagen 4)

Nota:

De acuerdo con el indicador que
seleccione debera suministrar la
informacion solicitada en la
plataforma. Ingrese el No. Acto
Administrativo y Valor de la sancién,
estos datos son proporcionados por la
UGPP, si desconoce esta informacion
remitase al requerimiento enviado por
la UGPP y en dicho oficio podra ubicar
estos valores.

Paso 4.

Seleccione el Indicador UGPP en el
menu plegable, recuerde que cada
indicador tiene unos requisitos los
cuales encuentra haciendo clic en la
opcion Ver condiciones.

(Imagen 5)

" Planilla N / Coreccion de UGPP

El tipo de planilla N — Correcciones de UGPP sera utilizada cuando

Cuando el aportante vaya a realizar el pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y Parafiscales en
los eventos descritos en los articulos 316, 317. 318y 320 de la Ley 1819 de 2016. Para la generacion de la planilla
se debera informar y seleccionar el indicador

. Indicador 1, existe actuacion administrativa sin beneficios

. Indicador 2, se exonerara en el 80% del pago de intereses de mora, siempre y cuando la fecha de pago sea
menor o igual a 30 de octubre de 2017

. Indicador 3, se exonerara en el 80% del pago de intereses de mora, por el término que dure la liquidacion.

. Indicador 4, se exonerara en el 30% del pago de intereses de mora siempre y cuando la fecha de pago sea
menor o igual a 30 de octubre de 2017.

. Indicador 5, se exonerara en el 30% del pago de intereses de mora, por el término que dure Ia liquidacion

. Indicador 6, se exonerara en el 20% del pago de intereses de mora siempre y cuando la fecha de pago sea
menor o igual a 30 de octubre de 2017

. Indicador 7, se exonerara en el 20% del pago de intereses de mora, por el término que dure la liquidacion.

Para todos los casos mencionados anteriormente, el descuento se realizara para los sistemas diferentes a pension
ESAP y Ministerio de Educacion

Imagen 4
Indicador UGPP - - *
No. Acto Administrative - —*
Valor pagado por la sancidn - e

[~ o dm ot b =] |

Imagen 5

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




compensar | miplanilla.com

Ingrese el periodo al cual desea
generar la correccion y haga clic en el
boton Generar.

(Imagen 6)

Paso 5:

Seleccione el empleado y haga clic en
el botén Continuar y Editar planilla.
(Imagen 7)

(Imagen 8)

Importante:

Si la planilla que esta comigiendo no existe o |a informacicn de la planilla inicial es incorrecta, las
administradoras se pueden reservar el derecho a cargar |a planilla en sus sistemas, por esta razon, es
importante que la informacién gue suministre sea correcta. Si desea confirmar la informacion que va a
ingresar, le sugerimos contactar a la respectiva administradora antes de generar la planilla.

Descripcion N - Correcciones a pagos hechos

Periodo Liguidacidn Pensiones, Riesgos

laborales, Cajas de Compensacién, SENA e Mes: Marzo = | Afio: | 2017=

ICBF

Periodo Liguidacién Salud Mes: Marzo = | Afio: |2017=

NUmero planilla que se corrige 2017 - Marzo - = L T -———
Fecha de pago(dd/mm/aaaa) Dia: 13w Mes: 2 = Afio: 2017

Datos Adicionales Administradoras deriesgos |+ e =

Al generar la planilla de correcciongs se calcularan por defecto los intereses mora segun la fecha de vencimiento y
la tasa de mora vigente, sin embargo, si la planilla corresponde a un ajuste por pago de retroactivos de un
aportante del sector plblico y a la fecha no se encuentra obligado a pagar intereses de mora puede generar la
planilla sin que estos sean aplicados.

Al seleccionar la opcion tenga en cuenta que la administradora se puede reservar el derecho de pago de 12 planilla

0 hacer la devolucion cotrespondieme
—>

Imagen 6

Planillas / Seleccionar Empleados de la Planilla

Busqueda: Todos

cc

-~

Imagen 7

Datos v  Empleados v Planillas v | Documentos v  Reportes v | Transar Cesantias = Salir
Periodo Peny - 2017 15:16 PM
Inicio » Planilas »

Planill Importante:

I Desde este momento, esta planilla se encuentra en estado de Edicion, por lo tanto no estara disponible para pago

STt hasta que no haya sido validada |o cual sucedera cuando oprima el boton Validar.

o De lo a como i en el listado de planillas.

Tipo Plar|

Numero ¢ ; . W

Editar la planilla es muy facil, sélo deben contemplarse tres pasos:
Paso 1 @ Si lo requiere, edite la informacion del empleado que necesite algtn cambio o agregue empleados nuevos.
Encab @ Si lo requiere, edite o agregue la 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 | <
*—Pp [ OEIgv =T Sl »\olver al listado de planillas
Administ
Listado de empleados

Buscar Total de empleados: 1 Total némina: $0 Total de 0 Todos , Ninguno

Buscar por .

Fodos = n Tipo ID Nimero ID

@ cc — - 738,000 Ver | Editar Validado
Imagen 8
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Paso 6:
Haga clic en el vinculo Ver/editar.
(Imagen 9)

Paso 7:

Ingrese en la planilla la informacion
requerida para hacer la correccion
seguln su caso.

(Imagen 10)

# Planillas / Editar Planilla

Fecha: 03/01/2017 08:53:20 Fecha de Vencimiento: 03/10/2017
Tipo Planilla: I Total a Pagar: $210,400
Numero de Radicacién: Total de Empleados: 1

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

Encabezado de la planilla

Periodo liquidacién Pensiones: Marzo = ||2017 - Sucursal: PRINCIPAL -
Periodo liquidacién Salud: Marzo = ||2017 - Tipo de aportante: 2 - Independiente hd
Admini Riegos L .
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total némina: 0 Total de empleados i 0 i Todos , Ninguna
Buscar por
Tedos -
Validado
Buscar Mostrar 15 = Resultados Pagina 1 de 1
Filtrar listado
Imagen 9

Importante:

La informacion que modifique en esta pantalla sélo sera registrada en la planilla que esta editando. No
sera permanente en su registro de empleados Si desea hacer cambios permanentes en la
informacion de este empleado debera hacerlo directamente desde la opcion Empleados.

Datos basicos del cotizante

Tipo Identificacion Cedula Ciudadania

Numero Identificacion

Primer Nombre

Segundo Nombre |

Primer Apellido S o

Segundo Apellido “vre
Imagen 10
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Paso 8:

Una vez ingrese la informacion haga
clic en el botén Modificar datos de
empleado en la planilla

(Imagen 11)

Novedades

Importante: Marcar una novedad a un colizante requiere de su parte modificar manualmente 0s valores de I5C, dias
de cotizacion, tarifas y aportes. El calculo de dichos valores solo se efecta cuando se genera la planilla por primera vez.

' ING - Ingreso

[1GE - Incapacidad general

' ING (R) - Ingreso a riesgos laborales Fecha inicio IGE: - = Enero 2017
ING (C) - Ingreso a cajes
Ninguno. Fechafin IGE: - = [Enen 2017
Fechadeingreso:  ~ <+ Enero = |[2017 = (O LMA - Licencia de materridad
RET - Retiro Fecha inicio LMA: -« Enero 2017
RET (R) - Retiro 0z riesgos laborales
RET (P) - Retiro g pensicnes Fecha fin LMA: = 7 |[Ener 017
RET (C) - Retiro & ¢gjes de compens acién Familar 7 VAC - vacaciones
2 Ninguno 7 LR - Lizencia remunerada
Fecha retiro: - « Enero < [2017 = - Ninguno
5 1DE . Traoido doate oba EPS Fechainicio VACLR: |~ = | Enero 017
" TAE - Traslado a otra EPS Fecha fin VAC-LR: — = Enero 2017
) TDP - Trasiado desde ctre fondo de pensiones
[ TAP - Traskado a otro fondo de pensiones L) AVP - Aporte voluntario & pensioncs
V5P -iriacin permanets de s Aporievolunarie g
Fecha inicio VSP: — = Enero = 2017 =
Aporte Voluntario 0
[ wsT - veriacion transitoria de salario Aportante:
~ SLN C - Comisin de servicios
) SLN X- Suspensibn temporal cel contrate de trabajo o Licencia no Velor No Retenida: |0
remunerada
2 Ninguno [ ¥eT - Variacién centros de trabaio
Fecha inicio SLN: - « Enero < [2017 = Fecha inicio VCT: -~ = Enero 2017
Fecha fin SLN: - « Enero < [2017 = Fecha fin VCT: -~ = Enero 2017
[ 1RL - Inespacidad por accidente iaboral
Fecha inicio IRL: - = Enere 2017
Fechafin IRL: —~ = Enero 2017
Informacién de aportes por sistema
Pensiones
Administradora Pensiones -
IBC
Dias Cotizados
Tarifa -
Indicador de tarifa especial para pensiones  Tarifa normal —
Valor Aporte
FSP - Subsistencia 0
FSP - Solidaridad 0
Salud
Administradora Salud - -
IBC
Dias Cotizados Salud
Tarifa hd
Valor Aporte
Riesgos Laborales
ARL Ninguna <
IBC 0
Dias Cotizados 0
Tarifa 0.000% =
Aporte 0
Clase Riesgo Seleccione
Centro Trabajo Por Defecto -
Parafiscales
ceF Ninguna -
IBC Cajas 0
Dias Cotizados 0
Tarifa CCF 0.000 %+ Valor Aporte 0
IBC OTROS PARAFISCALES o
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 Aperte 0

| &8 Modificar datos de empleado en la planilla [EAGSINIREIE =Y

Imagen 11
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Paso 9: Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales
Por dltimo, haga clic en el boton
Validar planilla, de esta forma quedara
generada su planilla de correccion.

(Imagen 12) Esta planilia no presenta datos adicionales a Riesgos Laborales
(saldo a favor, incapacidades, otros riesgos)

Datos adicionales a Riesgos Laborales

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

+ Agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Nota: . Paso 3. Validar planilla
Antes de hacer clic en PAGUE AQU I, Siya completd [a informacién solicitada, haga clic en el batén Validar planilla para que el sistema verifique Ia informacién ingresada

haga clic en la opcién Ver planilla de
la columna PDF y verifigue que haya
quedado marcada la novedad. Imagen 12

»Volver al listado de planillas

P » Validar Planilla

» Planillas » Ver Planillas

Paso 10: i ! .
De esta forma podréa ver la planilla lista = Planillas Lista de Planillas
para pago. Recuerde que para

A . ) Filtrar listado Buscar por numero de planilla
Vlsuallzar el pln de pago dEbe haCer Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla
clicen la opcic')n PAGUE AQUi -Todas- = | -Mes- <~ -Aflo- = -Todos- = | |- Todos - -
(Imagen 13)
==
Pianilla® | Radicacion ioncs Pagar | Vencimiento | de Pago Adicional intereses
N Marzo 2017 ﬁ — Saleccions — - Borrar | Editar
Imagen 13
Paso 11: - +# Planillas/ Resumen de planilla
A continuacién la plataforma le
relaciona la Informacion Bésica de la ] i ]
Planilla, seleccione la opcién Pague @ o B e & M
aqui. — »L\sta de planillas
Recuerde validar la  siguiente
informacién antes de proceder a Informacién basica de la planilla
efeCtuar su pago Fecha: Periodo liquidacion Pensiones: Marzo 2017
Tipo Planilla: I Periodo liquidacion Salud: Marzo 2017
/ Penodo de pago Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
Namero de Radicacion: Total a pagar:
/ Valor a Cancelar Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
» Ver PDF de Ia planilla
v .
Administradoras del SGSS g
(lmagen 14) Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
GRAN TOTAL e - - —
» Lista de planillas
Imagen 14
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Paso 12: =+ Planillas / Seleccionar Opcion Pago

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

gldrf d enzgés. Pago electronico Pago asistido
(Imagen 15) por débito a cuenta 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 aqui los horarios v
dis ponibilidad

Imagen 15
Si seleccioné la opcién quo AS|st|do + Pago asistido — Consulta de PIN
— Consulta de PIN, podra validar el
numero de radicado de pago con el o= = - e —
, . ntificacio . . . on: | -
cual podré acercarse a cualquiera de it sakalsiatian
nuestros puntos de recaudo Tipo de planitia: [ Utilice su numero de identificacion como PIN PIN
odofbyt para pago Y
autorizados. e s Solamente a0 ks siguientes pusios Periodn papad®  NUMERO DE PIN |

Periodo liquidacion:

Tenga en cuenta que el PIN consta de FeMamI P | i apeo SncEm Gl @n

10 digitos e inicia por 83. £ Banco de Occidente

(I magen 16) IRISTRRGion &0 s planiie Diligencie &l 10rMato de recaudo INCICanco Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:
AFP - Proteccion (ING + $ 334,000 « Nimero de cédula Banco de Bogotd, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto
Proteccion) + Periodo ds pago Matro, Jumbo, Red de Cajeros ATH. Amacenss Grupo éxito
CCF - Compensar Caja de $48.000 « Operador de informacion: miplanilia.com Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
Compensacion Fliar Banco AVVillas y Red Cerca
EPS - Sanitas EPS $ 300,000 b anand

Novedades reportadas Periodo Pension-Salud:
Apkc3 para Indepencientes que ham PAGIGS M mencs uno e o8 Utmos
CLaND (4) periocos Ce Manera 3BSHG3 ¥ % A0 NeCestan presentar novedades

Imagen 16

Volver
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Planilla N — Novedad de Ingreso ARL

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los independientes el registro
de la novedad de ingreso a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a través de la planilla
N en caso de haber pagado el periodo. De esta manera el usuario podra reportar su ingreso a la

ARL.

Paso 1:
Elija la opcién Datos > Informacion
Basica.
Datos - | Empleados - | Planillas » | Documentos - | Reportes -
(Imagen 1)
Informacién Basica
alud: Febrero 2015.
Sucursales
Hsuarios -
Cambiar Clave
Cambiar Periodo Actual
Administracion usuarios empleados \!/ INFORMACIGN
Imagen 1
Seleccione la ARL que desea Glase Aportante I - Independiente <
reglstrar. Tipo Empresa Privada =
(Imagen 2)
Tipo Persona Natural =
Tipo Aportante 2. Independiente <
Actividad Econdmica 6421 : Lista de Actividades
|mportante; Econémicas
Recuerde que el registro de ARL a ARL [ 1423 - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS T
través de miplanilla.com no remplaZa Caja De Compensacion CCF24 - Compensar Caja de Compensacion Fliar <
el proceso de afiliacién directamente Estado de la Empresa Activa <
con la Administradora de Riesgos Método de carga de planilla Via Web =
Laborales. Tipo de Pagador de Pensiones No Aplica -
Imagen 2
. , . Aportante exonerado de pago de aporte de
Haga clic en el boton modificar para Parafiscales y Salud NOk
confirmar la actualizacion.
(Imagen 3) —
Imagen 3
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Paso 2:

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

(Imagen 4)

Paso 3:

Despliege la lista que aparece en el
item Tipo de Cotizante, y seleccione el
cotizante 57 0 59, seguido haga clic en
el botén Modificar y Aceptar.

(Imagen 5)

(Imagen 6)

(Imagen 7)

Para mas informacion sobre estos
tipos de cotizante haga clic agui

Importante:

Una vez haga el cambio del Tipo de
cotizante, ingrese la Tarifa de pension,
el IBC de Riesgos y Dias cotizados a
la ARL.

Empleados
Certificado Aportes

Marzo 13 de 2

| Cargar Empleados Excel

Cargar Datos de UPC Adicional

Validacion Empleados contra BDUA

Seleccionar: Todos

Total de empleados: 2 Total némina: §1,107,000.00 Total de empleados seleccionados: 0

Seleccionar Tipo d Nii o
(]
Imagen 4

+* Empleados / Ver Empleado

Tipo Identificacion
Numero Identificacion

CEDULA DE CIUDADANIA

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

Colombiano en el exterior 4 - Madre sustituta

33 - Beneficiano del Fondo de Solidandad Pensional

40 - Beneficiano de UPC Adicional

42 - Cotizante solo salud

43 - Independiente no obligado a cotizar a pensiones con pago por tercero
51- Trabapdot de tiempo pamal Aﬁhado d Reglmen Subsidiado

Extranjero no obligado a cotizar a
pensiones

Independiente Contratista

Primer Nombre

ndepond;ente volunt:mo al Sist de R
Segundo Nombre

59 - Independiente con contrato de prestacion do SOVICIOS Supenor 3 1 mes

Imagen 5
Género Masculino ® Femenino
Salario | Satario Integra
Numero de horas laboradas 240 - e
Sucursal PRINCIPAL
Centro de Trabajo Por Defecto
Administradora Salud - o
Administradora Pensiones - - -

Administradora Riesgos Si es un independiente contralista, debe seleccionar fa administradora de Riesgos

Laborales a 1a cual se encuentra afiliado como indéependiente

BOGOTAD.C

Si el empleado ests afiliado a una caja de compensacion familiar,

e3te campo debe coincidir con el Departamento en el que ¢t 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 est ubicada dicha Caja

Departamento de la ubicacion laboral

Municipio de la ubicacién laboral

Tarifa Pension “—
Indicador de tarifa esp | de p Tanfa nomal
Tarifa CCF
Para modificar los IBC y dias cotizados, dirijase al modulo Empleados y haga click sobre el link novedades
IBC Pension Dias Cotizados Pension
IBC Salud Dias Cotizados Salud
IIBC Riesgos 0 Dias Cotizados Riesgos 0 I
IBC Cajas Dias Cotizados Cajas

IBC Otros parafiscales 0

Fecha de Ingreso

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

Lol ‘Modificar

Imagen 6
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Paso 4:

A continuacion, elija la opcion Planillas
> Generar planilla N - Correcciones >
N - Correccioén de aportes.

(Imagen 8)

*Ver manual reporte de novedades
en www.miplanilla.com médulo de
ayuda — manuales.

" Empleados / Confirmar Empleado

Identificacién CEDULA DE CIUDADANIA#:
Tipo Cotizante

Nombre Completo

Salario

Sucursal PRINCIPAL v

Centro de Trabajo Por Defecto -

Administradora Salud -
Administradora Pensiones -
Valor UPC

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas

IBC salud Dias Cotizados Salud

IBC Pensién Dias Cotizados Pensién

IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos

T

Imagen 7

Planillas « | Documentos « | Reportes « | Transar

Ver Planillas

Generar Planilla

Generacion Planilla automatica

Generar pianilla M - Mora absoluta

Generar planilla N - Correcciones » | N - Comreccion de aportes. =
- N - Retiro para independientes

N - Correccion de UGPP

Imagen 8
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Paso 5:

Seleccione el periodo al cual desea
generar la correccion y haga clic en el
boton Generar.

(Imagen 9)

Seleccione el empleado y haga clic en
el botén Continuar y Editar planilla.
(Imagen 10)

(Imagen 11)

Importante:

Si la planilla que esta comigiendo no existe o |a informacicn de la planilla inicial es incorrecta, las
administradoras se pueden reservar el derecho a cargar |a planilla en sus sistemas, por esta razon, es
importante que la informacién gue suministre sea correcta. Si desea confirmar la informacion que va a
ingresar, le sugerimos contactar a la respectiva administradora antes de generar la planilla.

Descripcion N - Correcciones a pagos hechos

Periodo Liguidacidn Pensiones, Riesgos

laborales, Cajas de Compensacién, SENA e Mes: Marzo = | Afio: | 2017=

ICBF

Periodo Liguidacién Salud Mes: Marzo = | Afio: |2017=

Nimero planilla que se corrige 2017 - Marzo -~ L T -——
Fecha de pago(dd/mm/aaaa) Dia: 13w Mes: 2 = Afio: 2017

Datos Adicionales Administradoras deriesgos |+ e =

Al generar la planilla de correcciongs se calcularan por defecto los intereses mora segun la fecha de vencimiento y
la tasa de mora vigente, sin embargo, si la planilla corresponde a un ajuste por pago de retroactivos de un
aportante del sector plblico y a la fecha no se encuentra obligado a pagar intereses de mora puede generar la
planilla sin que estos sean aplicados.

Al seleccionar la opcion tenga en cuenta que la administradora se puede reservar el derecho de pago de 12 planilla

0 hacer la devolucion cotrespondieme
—>

Imagen 9

= Planillas / Seleccionar Empleados de la Planilla

Bisqueda: Todos <

Nimero d

e Continuar

Imagen 10
Datos v | Empleados v Planillas v Documentos v | Reportes v | Transar Cesantias | Salir
Periodo Peny lcens 220171 5:16 PM
Inicio » Planilas »
Pla .“] Importante:
i nii Desde este momento, esta planilla se encuentra en estado de Edicion, por lo tanto no estara disponible para pago
i i t hasta que no haya sido validada o cual sucedera cuando oprima el boton Validar.
Fecha: De lo i a como it en el listado de planillas.
Tipo Plar|
Numero ¢ " .
Editar la planilla es muy facil, sélo deben contemplarse tres pasos
Paso 1 @ Si lo requiere, edite |a informacién del empleado que necesite algin cambio o agregue empleados nuevos
Encab @ Si lo requiere, edite o agregue la i i6 pondiente a datos adi a riesgos laborales
@ Oprima el botén Validar para que el sistema verifique la informacion que ingresé y asi pueda permitir el pago de la
Periodo | planilla. v
Periodo | -
*—Pp [ OEIRVERD Sl \olver al listado de pianillas
Administ
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total némina: $0 Total de i 0 { Todos , Ninguno
Buscar por Sleccionar i
Todos - n Tipo ID Nimmero 1D
Imagen 11
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Paso 6: +# Planillas / Editar Planilla

Haga C”C en el V|’nCU|0 Ver/editar' Fecha: 03/01/2017 08:53:20 Fecha de Vencimiento: 037102017

(Imagen 12) Tipo Planilla: | Total a Pagar: $210,400
Numero de Radicacion: Total de Empleados: 1

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

Encabezado de la planilla

Periodo liquidacion Pensiones: Marzo = ||2017 - Sucursal: PRINCIPAL -
Periodo liquidacién Salud: Marzo - || 2017 - Tipo de aportante: 2 - Independients -
Admini: Riegos Laborales: . e S——
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total ndmina: §0 Total de empleados i 0 i Todos , Ninguno
] cc —_ 5738,000 ' Validado
Brscay Mostrar 15 =  Resultados W 4 b M| Pagina1de1
Filtrar listado
Imagen 12
Paso 7: , . Informacién detallada del cotizante
En Tipo Cotizante seleccione la
opcién 57 o 59. Esta selecciéon debe Tipo Cotizante [3- Independiente
ser igual a la que hizo anteriormente 1- Dependiente ,
en Empleados > Empleados > Subtipo Cotizante 2 - Servicio domeéstico v
: 3 - Independiente
ver/editar. 4 - Madre sustituta
(Imagen 13) 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

Condicion de cotizante

Salario 57 - Independiente voluntario al Sistema de Riesgos Laborales

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

Numero de horas laboradas

Imagen 13

Marque la casilla ING (R) — Ingreso a Novedades
riesgos laborales, seguido seleccione

en Fecha de ingreso la fecha de su Importante: Marcar una novedad a un cotizante requiere de su parte modificar manuaimente los valores de IBC, dias
de cotizacién, tarifas y aportes. £l caiculo de dichos valores solo se efectia cuando se genera la planilia por primera vez.

afiliacion*.
(Imagen 14) ING - Ingreso "1 1GE - Incapacidad general
® ING (R) - Ingreso a riesgos [aborales pogse=ss | ey
ING (C) - Ingreso a cajas Fecha inicio IGE: 2018
Ninguno
- Enero - = Enero
i : Fecha fin IGE:
Fecha de ingreso: 2018 ~ 2018
Imagen 14
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Paso 8:

En la opcion Riesgos Laborales
seleccione su ARL, ingrese el IBC y
los dias cotizados, tenga en cuenta
que estos valores deben ser iguales al
de las otras administradoras, indique
la Tarifa y Clase de Riesgo que le
asigno la ARL, ingrese la Tarifa de las
otras administradoras, por Ultimo,
haga clic en el botén Modificar datos
de empleados en la planilla.

(Imagen 15)

Paso 9:

Por dltimo, haga clic en el boton
Validar planilla, de esta forma quedara
generada su planilla de correccion.
(Imagen 16)

Informacion de aportes por sistema

Administradora Pensiones

BC

Dias Cotizados

Tarifa

Indicador de tarifa especial para pensiones

Valor Aporte
FSP - Subsistencia
FSP - Solidaridad

yalud

Administradora Salud
IBC

Dias Cotizados Salud
Tarifa

Valor Aporte

Laborales

1BC

Dias Cotizados
Tarifa

Aporte

Clase Riesgo

Centro Trabajo

Imagen 15

S

781242

30

0.000 %

Tarifa normal
125000

0

781242

30

0.000 %

97700

Ninguna

—_—» 0

—_— 0

— - 0.000%

0

—_—  Seleccione

Por Dafecto

— T

Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Datos adicionales a Riesgos Laborales

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

Paso 3. Validar planilla

Esta planilla

no presenta datos adicionales a Riesgos Laborales

(saldo a favor, incapacidades, otros riesgos)

+ Agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

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

Imagen 16

- >

[PATESEII N »\/olver al listado de planillas
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Nota:

Antes de hacer clic en PAGUE AQUI,
dirijase a la opcion Ver planilla de la
columna PDF y verifique que haya
quedado marcada la novedad.

Paso 10:

La planilla se encuentra lista para
pago. Recuerde que para visualizar el
pin de pago debe hacer clic en
PAGUE AQUI.

(Imagen 17)

Paso 11:

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

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

¥v" Periodo de pago

¥v' Valor a cancelar

v" Administradoras del SGSS

(Imagen 18)

Paso 12:

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

(Imagen 19)

" 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 - -
Tipo | Nimerode m":!:"‘!‘. Totala | Fechade | FoCha . Info Validar
Pianilla® | Radicacion e Pagar | Vencimiento | oo, ==t Adicional intereses
1 Marzo 2017 il |~ Seiecsne - - Borrar - Editar
Imagen 17

=" Planillas/ Resumen de planilla

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

Informacién basica de la planilla

* L nL\stz de planillas

Fecha: Periodo liquidacién Pensiones: Marzo 2017
Tipo Planilla: I Periodo liquidacion Salud: Marzo 2017
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
Namero de Radicacion: Total a pagar:

Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1

» Ver POF de |a planilla

Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
GRAN TOTAL Wy - .- ——

» Lista de planillas

Imagen 18

w' Planillas / Seleccionar Opcién Pago

Pago electrénico
por débito a cuenta

Pago asistido
en ventanilla

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

G} Importante
~=#Elpago de las planilas liquidadas

podra efectuarse

en cualquiera de

Imagen 19
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En caso de seleccionar Pago Asistido-
Consulta de PIN, podra validar el PIN = Pago asistido — Consulta de PIN
de pago con el cual podra acercarse a
cualquiera de nuestros puntos de Identificacion aportante: 4 wsias Fecha liquidacion:: RIS
recaudo autorizados.

Tipo de planitia: ! Utilice su numero de identificacion como PIN PIN para pago| NUMERO DE PIN
z Solamente en los Siguientes puntos Paraltnl
Tenga en cuenta que el PIN consta de ol z Periodo —e |

10 digitos e inicia por 83. R BancodeBogotd (1 @¥Banco Av villas ‘
(Imagen 20) ,

° Banco de Occidente

Informacion de 13 planilia Diligencie &l 10mato de fecaudo INCICanco Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:

AFP . Proteccion (ING + $ 334000 » Ndmero de cidula Banco de Bogotd. Banco de Occidente, Puntos Via-Bakoto
Proteccion) » Periodo ds pago Metro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Aimacenes 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

EPS - Sanitas EPS $ 300,000 e

Novedades reportadas Periodo Pension-Salud:
Apica para independienies que ham Pagaco ¥ mencs uno Ge 108 UBmos
CLaND (4) perccos e mamera 3wstA3 § i £ neCestan presentar novedades

Imagen 20

Volver
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Planilla N — Novedad de Ingreso CCF

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los independientes el registro
de la novedad de ingreso a la Caja de Compensacion Familiar a través de la planilla N en caso
de haber pagado el periodo. De esta manera el usuario podra reportar su ingreso a la CCF.

Paso 1:

Una vez ingrese al sistema con
usuario y clave, elija la opcién Datos
> Informacion Basica.

(Imagen 1) Informacion Basica

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

alud: Febrero 2015.
Sucursales

Usuarios

Cambiar Clave

Cambiar Periodo Actual

Administracidn usuarios empleados \I/ INEORMACIGN
Imagen 1
. . ., ARL Ninguna

Seleccione su Caja de Compensacion : G S
y haga clic en el botén Modificar. CajaDe Compensacion » [Ninguna -
(Imagen 2) Estado de la Empresa Activa

Método de carga de planilla Via Web+
Importante: . Tipo de Pagador de Pensiones No Aplica
Recuerde que el registro de CCF a
través de miplanilla.com no remplaza
el proceso de afiliacién directamente Tenga en cuenta
con la Caja de Compensacion Las personas naturales empleadoras estan exoneradas de la obligacion de pago de los aportes de parafiscales
E ili a Sena e ICBF y de Salud cumpliendo las siguientes condiciones

amiliar.

> Emplear por lo menos dos (2) trabajadores y debe pagar aportes a seguridad social por cada uno de ellos.
» Vincularlos mediante contrato laboral

> Cada uno de ellos debe devengar individualmente considerados, menos de diez (10) salarios minimos
mensuales legales vigentes

En el momento que bajo su usuario de miplanilla.com se encuentren registrados dos (2) empleados, el sistema le
permitira asignar Sl en el campo “Aportante exonerado de pago de aporte de Parafiscales y Salud”

Aportante exonerado de pago de aporte de

Parafiscales y Salud HO

— 3

Imagen 2
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Paso 2:

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

(Imagen 3)

Paso 3:

Seleccione la tarifa CCF y digite el IBC
en los campos Cajas y los Dias
Cotizados, seguido haga clic en el
boton Modificar y Aceptar.

(Imagen 4)

(Imagen 5)

Paso 4:

A continuacion, elija la opcion Planillas
> Generar planilla N - Correcciones >
N - Correccién de aportes.

(Imagen 6)

Empleados
Certificado Aportes

Marzo 13 de 2

| Cargar Empleados Excel

Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados contra BDUA

Seleccionar: Todos

Total némina: §1,107,000.00 Total de empleados seleccionados: 0

Nimero de -
m —

Total de empleados: 2

Tipo de
- documento

(3] cc $738,000
Imagen 3
Tarita CCF 0.000 % —
Para modificar los 1BC y dias cotizados, dirijase al mddulo Empleados y haga click sobie el link novedades
IBC Pension T81242 Dias Cotizados Pension 30
IBC Salud 781242 Dias Cotizados Salud 30
IBC Riesgos L] Dias Cotizados Riesgos 0
IBC Cajas ] + Dias Cotizados Cajas 0 —
IBC Otros parafiscales O
Fecha de Ingreso
Cotizante exonerade de pago de aporte de NO
Parafiscales y Salud
—
Imagen 4
"' Empleados / Confirmar Empleado
Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA#
Tipo Cotizante 3 - Independients
Nombre Completo
Salario 781242
Sucursal RINCIPA
Centro de Trabajo Por Defects
Administradora Salud
Administradora Pensiones 25-14 - Admwstradora Colombsana de Pensiones - Colponsiones
Vaior UPC
IBC Cajas 78124 Dias Cotizados Cajas |
IBC Salud 781242 Dias Cotizados Salud 30
IBC Pension 781242 Dias Cotizados Pension 30
IBC Riesgos 0 Dias Cotizados Riesgos 0
_ m Volver
Imagen 5

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

Generar Planilla

Generacion Planilla automatica

Generar planilla M - Mora absoluta

Generar planilla N - Correcciones » | N - Correccion de aportes

Ver Historico N - Comreccion de novedades sin aporie
M - Retiro para independientes

N - Correccion de UGPP

Apreciado usuario

Imagen 6
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Paso 5:

Seleccione el periodo al cual desea
generar la correccion y haga clic en el
boton Generar.

(Imagen 7)

Seleccione el empleado y haga clic en
el botén Continuar y Editar planilla.
(Imagen 8)

(Imagen 9)

Importante:

Si la planilla que esta comigiendo no existe o |a informacicn de la planilla inicial es incorrecta, las
administradoras se pueden reservar el derecho a cargar |a planilla en sus sistemas, por esta razon, es
importante que la informacién gue suministre sea correcta. Si desea confirmar la informacion que va a
ingresar, le sugerimos contactar a la respectiva administradora antes de generar la planilla.

Descripcion N - Correcciones a pagos hechos

Periodo Liguidacidn Pensiones, Riesgos

laborales, Cajas de Compensacién, SENA e Mes: Marzo = | Afio: | 2017=

ICBF

Periodo Liguidacién Salud Mes: Marzo = | Afio: |2017=

NUmero planilla que se corrige 2017 - Marzo - = L T -———
Fecha de pago(dd/mm/aaaa) Dia: 13w Mes: 2 = Afio: 2017

Datos Adicionales Administradoras deriesgos |+ e =

Al generar la planilla de correcciongs se calcularan por defecto los intereses mora segun la fecha de vencimiento y
la tasa de mora vigente, sin embargo, si la planilla corresponde a un ajuste por pago de retroactivos de un
aportante del sector plblico y a la fecha no se encuentra obligado a pagar intereses de mora puede generar la
planilla sin que estos sean aplicados.

Al seleccionar la opcion tenga en cuenta que la administradora se puede reservar el derecho de pago de 12 planilla

0 hacer la devolucion cotrespondieme
—>

Imagen 7

Planillas / Seleccionar Empleados de la Planilla

Bisqueda: Todos

cc

-
Imagen 8

Datos v | Empleados v | Planillas v | Documentos v | Reportes v | Transar | Cesantias | Salir

Periodo Peny 2017 1 5:16 PM
Inicio » Planiliss »

Importante:

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.
SR De I a como i en el listado de planillas.
Tipo Plar|
Numero ¢ ; . I

Editar la planilla es muy facil, solo 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 i a datos a riesgos laborales.
@ Oprima el botén Validar para que el sistema verifique la informacion que ingresé y asi pueda permitir el pago de la
Periodo | planilla. v
Periodo | -
o—p RLIBll »\olver a listado de planillas
Administ
Listado de empleados
oo Total de empleados: 1 Total nomina: 50 Total de 0 Todos , Ninguna
Buscar por s
Todos - n Tipo ID Nimero 1D
@ cc — - 738,000 Ver | Editar Validado
Imagen 9
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Paso 6:
Haga clic en el vinculo Ver/editar. +# Planillas / Editar Planilla
(Imagen 10) Fecha: 03/01/2017 08:53:20 Fecha de Vencimiento: 03102017
Tipo Planilla: I Total a Pagar: $210,400
Numero de Radicacion: Total de Empleados: 1
Paso 1. Editar encabezado de la planilla e informacion de empleados
Encabezado de la planilla
Periodo liquidacion Pensiones: Marzo = ||2017 - Sucursal: PRINCIPAL -
Periodo liquidacién Salud: Marzo - || 2017 - Tipo de aportante: 2 - Independients -
Admini: Riegos Laborales: -
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total nomina: $0 Total de empleados i 0 i Todos , Ninguno
3] ce — 5738,000 ' Validado
HiECy Mostrar 15 = Resultados M| 4 » ¥ Paginaidel
Filtrar listado
Imagen 10
Paso 7:
Marque la casilla ING (C) — Ingreso a Novedades
cajas, seguido seleccione en Fecha
de ingreso la fecha de su afiliacion*. Importante: Marcar una novedad a un cotizante requiere de su parte modificar manualmente los valores de IBC, dias de
(|m agen 1 1) cotizacidn, tarifas y aportes. El calculo de dichos valores sélo se efectia cuando se genera la planilla por primera vez
ING - Ingreso IGE - Incapacidad general
*En caso de que su Caja de ING (R) - Ingreso a riesgos laborales Fecha inicio IGE: = Enero 2018
Compensaciéon  solicite  primero * ':G (C)-Ingreso a cajas i o T e 2018
realizar el pago, en Fecha de ingreso S
debe seleccionar la fecha en la que | Fecha de ingreso: 1 Marzo 2018 | LMA - Licencia de maternidad
usted realizara su afiliacion. Imagen 11
Parafiscales
Paso 8:
En la opcién Parafiscales seleccione cer »  [Nmguna
su Caja de Compensacion Familiar, IBC Cajas 0 —
ingrese el IBC y los Dias cotizados, "
tenga en cuenta que debe ser igual al ki ° *
f:ie .Ias otras a.dministrador_as,'seguido Tarifa CCF — 0,000 % Valor Aporte 0
indique la Tarifa que le asigné la CCF
y por Ultimo haga clic en el botén IBC OTROS PARAFISCALES 0
Modificar datos de empleados en la Tarifa ESAP 0.000% Valor Aporte 0
planilla.
(Imagen 12) Tarifa MinEdu 0.000% Valor Aporte 0
Tarifa Sena 0.000% Valor Aporte 0
Tarifa ICBF 0.000% Valor Aporte 0
Imagen 12
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Paso 9:
Por dltimo, haga clic en el boton
Validar p|ani||a de esta forma quedaré Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales
’
generada su planilla de correccion. Datos adicionales a Riesgos Laborales
(I magen 13) En el caso que la planilia deba incluir informacion adicional sobre riesgos laborales, edite el campo que aplique a su necesidad
Esta planilla no presenta datos adicionales a P:esgos 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 |a informacion ingresada.
. \ZGETRSPUTIEN »Volver al listado de planillas
Nota: ==

Antes de hacer clic en PAGUE AQUI,
seleccione en la opcién Ver planilla de
la columna PDF y verifique que haya
quedado marcada la novedad.

Imagen 13

¥ Planillas / Lista de Planillas

Filtrar listado Buscar por niimero de planilla

Paso lO . Sucursales Periodo pensiones Tipe planilla Estado planilla Nimero de planilla

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

Info - Validar
= =
-
n

La planilla se encuentra lista para

'S
pin de pago debe hacer clic en — —
I

PAGUE AQUi Marzo 2017 Piasil |~ S#eone= Borrar  Editar
(Imagen 14) Imagen 14
Paso 11: +* Planillas/ Resumen de planilla
A continuacién la plataforma le
relaciona la Informacién Bésica de la L otani , ,
planilla fue validada exitosamente
Plan”la' Selecc|one |a opc|én Pague @ No se encontraron errores en |a infarmacion
aqui. o BT s e panilzs

Recuerde validar la siguiente

informacién antes de proceder a R R

efectuar su pago. Fecha: Periodo liquidacion Pensiones: Marzo 2017
Tipo Planilla: I Periodo liquidacion Salud: Marzo 2017
‘/ PeriOdO de pago Slu::ursal: PRINCIPAL Clase de ap.ort.al:ne: | - Independiente
Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
Namero de Radicacion: Total a pagar:
v Valor a Cancelar Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1

» Ver PDF de la planilla

v" Administradoras del SGSS Totales
(I magen 15) Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
GRAN’TOTAL Ve - - - —

» Lista de planillas

Imagen 15
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Paso 12: +* Planillas / Seleccionar Opcién Pago

Seleccione la opcion de pago de

acuerdo a lo definido por el Decreto Pago electronico Pago asistido
948 de 2018 por débito a cuenta en ventanilla
(Imagen 16)

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN
G} Importante

El pago de las planilas iquidadas
podré efectuarse en cuskuiera de

Imagen 16

En caso de seleccionar Pago Asistido
— Consulta de PIN, podra validar el
PIN de pago con el cual podra
acercarse a cualquiera de nuestros Identificacion aportante: =« = Fecha liquidacion::
puntos de recaudo autorizados.

= Pago asistido — Consulta de PIN

Tipo de planiita: ' Utilice su numero de identificacion como PIN "
Mimero de planiia: Solaments en 103 siquisntas punios P;‘(’Lg‘;‘ PagO  NUMERO DE PIN ]
Tenga en cuenta que el PIN consta de Rosioo Muitacic
10 digitOS e inicia por 83. Fecha limita de pago | Valor 3 pagar Bancode Bogotd C & Banco AV Villas
(Imagen 17) £ Banco de Occidente :
Informacion de 13 planilia Diligencie & 10mato de recaudo INgicanco Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:
AFP - Proteccion (ING + $ 384,000 « Numero de cédula Banco de Bogotd, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto
Proteccion) P o Metro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Almacenes Grupo éxito.

Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:

X 4 « Operador de informacién: mi la.com
GCF - Compensar Caja do $48.000 perndor de itonmackler miplenk Banco AVVilas y Red Cerca
EPS - Sanitas EPS $ 300,000 v BIRsee

Novedades reportadas Periodo Pension-Salud:
Apica pars independientes que han PagaGo 3 menos uno Ce 108 Utmas
CLATD (& perccos Ce Manerd 33aBda § N AO NECESLAN Jresenty novecaces

Imagen 17

Volver
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Planilla N — Novedad de retiro ARL

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los independientes el registro
de la novedad de retiro a la Administradora de Riesgos Laborales (ARL) a través de la planilla N
en caso de haber pagado el periodo.

Paso 1:

Una vez ingrese al sistema con
Usuario y Clave, elija la opcion
Planillas, haga clic en el vinculo
Generar planilla N — Correcciones > N-
Retiro para independientes.

(Imagen 1).

Paso 2:

Seleccione el periodo en el cual
registrara la novedad y haga clic en
el botén Generar.

(Imagen 2).

Datos + Emplcados + Plandias v Documentos « Repories «  Transar

Mar pia

———l Generar ptandla N - Corecciones

Filtrar listado

Sucursales Perodo pensiones Tipo planitia

- Togas - - Mes - - Ao - - Tooos -
Imagen 1

+# Planilla N/ Correccién de novedad de retiro para independientes

El tipo de planilla N para correccion de novedades se debe utilizar en los siguientes casos:

. Cuando deba reportar las novedades de retiro de los cotizantes independientes omitidas en la planilia inicial

. La planilla debera ser pagada dentro de los cinco dias habiles siguientes al mes en que se presenta la
novedad

. Este tipo de planilla no puede ser utilizada para realizar correcciones que impliquen develucién de valores

pagados en exceso.

@ Importante:

Si la planilla que esta corigiendo no existe o la informacién de la planilla inicial es incorrecta, las
administradoras se pueden reservar el derecho a cargar la planilla en sus sistemas, por esta razén, es
importante que la informacién que suministre sea correcta. Si desea confirmar |a informacion que va a
ingresar, le sugerimos contactar a |a respectiva administradera antes de generar la planilla

Descripcion N - Correcciones a pagos hechos

Periode Liguidacién Pensiones, Riesges
laborales, Cajas de Compensacion, SENA e Mes: |Marzo =  Afio: | 2017=

ICBF

Periodo Liguidacion Salud Mes: |Marzo = | Afo: 2017
Numero planilla que se corrige 2017 - Marzo - - |
Fecha de pago(dd/mm/aaaa) Dia: 8 = Mes: 2 = Afio: 2017

Datos Adicionales Administradoras de riesgos - il

Al generar |2 planilla de correcciones se calcularan por defecto los intereses mora segln la fecha de vencimiento y
la tasa de mora vigente, sin embargo, si la planilla corresponde a un ajuste por pago de retroactivos de un
aportante del sector plblico y a la fecha no se encuenira obligado a pagar intereses de mora puede generar la
planilia sin que estos sean aplicados

Al seleccionar la opcién tenga en cuenta que la administradora se puede reservar el derecho de pago de 1a planilla

0 hacer la devolucidn correspondiente
. -

Imagen 2
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Paso 3: «+* Planillas / Seleccionar Empleados de la Planilla
Seleccione la persona a quien le
. Bisqueda: Todos o
desea generar la novedad de retiro
a Riesgos Laborales y haga clic en S e e
el botén Continuar y Editar planilla. | - |
(Imagen 3)
(Imagen 4) — » B
Imagen 3
Periodo Pen [x] Cemar 5 2017 1 5:16 PM
Inicio » Planilas »
. P'I i“] Importante:
Desde este momento, esta planilla se encuentra en estado de Edicion, por lo tanto no estara disponible para pago
e hasta que no haya sido validada o cual sucedera cuando oprima el boton Validar.
SR De lo i a como i en el listado de planillas.
Tipo Plar|
Numero y . gy
Editar la planilla es muy facil, sélo 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 i io i a datos adicit a riesgos laborales.
@ Oprima el botén Validar para que el sistema verifique la informacion que ingresé y asi pueda permitir el pago de la
Periodo | planilla. v
Periodo | v
*—p »Volver ai listado de planillas
Administ
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total némina: $0 Total de 0 i Todos , Ninguno
Buscar por
| Todos <
@ cc - e~ - 738,000 Ver / Editar Validado
Imagen 4
. Paso 1. Editar encabezado de la planilla e informacion de empleados
Paso 4:
Haga clic en el vinculo Ver/editar. Encabezado de la planilla
(Imagen 5) Periodo liquidacién Pensiones: Marzo = 2017 - Sucursal: PRINCIPAL -
Periodo liquidacion Salud: Marzo = 12017 - Tipo de aportante: 2 - Independiente -
Admini: Riegos L . Lol e I R
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 1 Total némina: §0 Total de i 0 i : Todos , Ninguno
Buscar por
Todos -
5] cc —_—— 5738,000 Validado
Buscar Mostrar 15 = Resultados M| 4| »| vl Paginaide1
Filtrar listado
Imagen 5
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Paso 5:

Seleccione la novedad RET (R)
Retiro de riesgos laborales, e ingrese
la Fecha de retiro.

(Imagen 6)

Paso 6:

Una vez ingrese la informacion haga
clic en el botén Modificar datos de
empleado en la planilla.

(Imagen 7)

Paso 7:

Por dltimo, haga clic en el boton
Validar planilla, de esta forma quedara
generada su planilla de correccion.
(Imagen 8)

Nota:

Antes de hacer clic en Aplicar Pago,
haga clic en la opcion Ver planilla de
la columna PDF y verifique que haya
quedado marcada la novedad.

Paso 8:

Para que en la planilla quede
generada la novedad debe hacer clic
en Aplicar pago.

(Imagen 9)

Novedades

Importante: Marcar una novedad a un colizanie requiere de su parte modificar manualmente los valores de IBC, dias
de colizacién, tarifas y aportes. El calculo de dichos valores sélo se efectla cuando se genera la planilia por primera vez,

ING - Ingiess WGE - Incapackiad gansral
ING (R} - Ingreso & e sgos laborales - Enera
ING [C) - Ingresec a cajas Fecha inkcio IGE: 2018 -
Hinguna
- Enaro - Enero
: Fecha fin IGE:
Fecha de ingresc: 3018 - 2018 -
RET . Retira LMA - Licencia de maternidad
*) RET (R} - Retiro de riesgos laborates o - = Energ
RET (P - Retiro de pensicnes Fecha inbcio LMA: 2018 -
RET (C} - Retino a cajas de compensacidn Familiar
Fecha fin LMA: o
S— Ensro " ' 2018
2018 - VAC - Vatacionss
Imagen 6
N il Modificar datos de empleado en la planilla JEAUIEINCISE
Imagen 7

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 |a informacion solicitada, haga clic en el botdn Validar planilla para que el sistema verifique la informacion ingresada

o (g Validar Planilla »Volver al listado de p

Imagen 8

+* 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 - - me,
Nismero de Totala | Fechade Info Vvalidar
L-w-dm Editar
Planllla’ FERSianes e _H.
P\é;\a ~ Selaczions ~ Borrar | Editar

Imagen 9

Volver
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Planilla N — Retiro para independientes

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

Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com, digite |HEI'ESG @
su usuario y clave en los campos
ubicados en la parte superior derecha Usuario
de la pantalla.
(Imagen 1) 0
Ingrese su Usuario
Clave
Clave
| Recordar clave ) »
M A
Imagen 1
Paso 2:
Seleccione el periodo o mes a liquidar, " Inicio / Periodo a Trabajar
seguido haga clic en el botén
Continuar.
(Imagen 2) _ )
Seleccione el periodo
Periodo Liquidaciéon Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. EI
— B
Imagen 2
Paso 3:
Una. vez mgrese, elua Ia OpCIOﬂ Datos « | Empleados ~ | Planillas +~ Documentos - | Reportes ~ | Transar | Cesantias | Salir
Planillas > Generar planilla N - .
. . Ver Planillas
Correcciones > N - Retiro para Periodo Pensién: Marzo 3 -
. . Generar Planilla
independientes. = P —m———.
icio » Planillas i Generacion Flanilla automatca
(Imagen 3) Inicic » Planilas » Veer Planillas
Generar planilla M - Mora absoluta
................................ _ Generar planilla N - Commecciones } | N - Correccion de aportes
; . Ver Historico N - Correccion de novedades sin aporte
Filtrar listado
M - Refiro para independientes
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Uy prana
-Todas- =  -Mes- =  -Aflo- = -Todos- = | -Todos- L=
Imagen 3
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Paso 4:

Seleccione el periodo de la planilla a
la cual desea generar la correccion y
haga clic en el botén Generar.
(Imagen 4)

Nota:

Tenga en cuenta que la novedad de
retiro se hace efectiva solo si se
reporta en la planilla del mes actual,
en caso de haber omitido el reporte de
dicha novedad esta puede ser
marcada durante los 5 primeros dias
habiles del mes siguiente.

Paso 5:

Seleccione el empleado y haga clic en
el boton Continuar y Editar planilla.
(Imagen 5)

(Imagen 6)

Importante:

O,

S i planilla que esta comgiendo no ewste o la informacion de la planilla incial es incomecta, las
administradoras se pueden reservar of derecho a cargar 1a planiila en sus sstemas, por esta razdn. es
importante que La informacsdn que sumnistre sea comecta Sk desea confirmar La informacidn que va a
ingresar. le sugenmos contactar 3 a respectiva administradora antes de genaerar la plandia

Descripcion
Periodo Liquidacion Pensiones, Riesgos

N - Correcciones a pagos hechos

laborales, Cajas de Compensacion, SENA ¢ Mes . Afo

ICBF

Periodo Liquidacion Salud Mes o Afio -

Nimero planilla que se corrige - . .- -

Fecha de pago(dd/mm/aaaa) Dia 16~ Mes (2 ¥ Afo

3‘.:‘;;;‘ s A s de POSITIVA COMPANIA DE SEGU [ Cimplar |

Al generar la plania de correcciones se cakularan por defecto 10s inlereses mora segin la fecha de vencimiento y ka tasa
de mora vigente, sin embargo. sl 1a planiia corresponde a un ajusie por pago de retroactivos de un aporante del sector
PUDECO y A 12 fecha No se encuentra obEgado a pagar Ntereses de Mora puede generar ka planiila sin que estos sean
apicacos

Al seleccionar |a opcion ténga en cuenta que 1a administradora se puede reservar el derecho de pago de la planika o

hacer 13 devolucion cofrespondiente
.| !

Imagen 4

" Planillas / Seleccionar Empleados de la Planilla

Bisqueda: Todos

Niimero de Identificacién
cC ) —-—
1
. -
Imagen 5
P |
Inicio » Planilias »f
= Planill
____________ Importante:
_— Desde este momento, esta planilla se encuentra en estado de Edicion, por lo tanto no estaré disponible para pago
EEICE hasta que no haya sido validada lo cual sucedera cuando oprima el boton Validar
Tipo Plar De lo contrario aparecera como incompleta en el listado de planillas.
Numerod |
Editar la planilla es muy facil, solo deben contemplarse tres pasos:
Paso 1|
@ Si lo requiere, edite la informacién del empleado que necesite algin cambic o agregue empleados nuevos
Encab
(2) Silorequisre. edite o agregue la a datos a riesgos laborales
Periodo |
Oprima el botén Validar para que el sistema verifique la informacién que ingresé y asi pueda pemmiti el pago de la e
Periodo | planilla -
Administ o—p WIUHPTTTER ) \oiver 3l listado de Dlanillas
Listad
Imagen 6
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Paso 6: Listado de empleados
Haga clic en el vinculo Ver/editar. Buscar Total de empleados: 1 Totalnémina: 50 Total de i 0 fonar: Todos , Ninguno
e = I

Validado

Buscar

Mostrar 15 =~ Resultados Pégina 1de 1

Filtrar listado

Imagen 7

Paso 7:
Seleccione la novedad e ingrese la Novedades
fecha de retiro.

Importante: Marcar una novedad a un cotizante requiere de su parte modificar manualmente los valores de IBC, dias

(Imagen 8) de colizacion, tarifas y aportes. El calculo de dichos valores solo se efectia cuando se genera la planilla por primera vez.
ING - Ingreso ") IGE - Incapacidad gensral
" ING (R) - Ingreso a riesgos laborales Fecha inicio IGE: - = Enero = || 2017 =
~ING (C) - Ingresc a cajas
~ Minguno Fecha fin IGE: - < Enero = | 2017 =
Fecha de ingreso: — | Enero = 2017 = [/ LMA - Licencia de maternidad
'* RET - Retic  -ag———@ Fecha inicio LMA: — = Enero = (|201T =
/ RET (R - Retiro de riesgos laborales )
) RET (P} - Retiro de pensiones Fecha fin LMA: - = Enerc = || 2017 =
-~ RET (C) - Retirc a cajas de compensacion Familiar () VAC - \vacacicnes
- Ninguno LR - Licencia remunerada
Fecha retiro: - = | Enero < |[2017 = '~ Ninguno
[ TDE - Traslado desde owa EPS Fechainicio VAC-LR: -~ < Enero = | 2017 =
]
—! TAE - Traslado a otra EPS Fecha fin VAC-LR: - = Enero = || 2017 =

| TDP - Traslado desde ofro fondo de pensiones

(=]
[/ TAP - Traslado a otro fondo de pensiones ~ AVP - Aporte voluntaric a pensiones

I WSP - \ariacion permanente de salaric Qzﬂ;l:o\:omnmno 0
Fecha inicio VSP: - = | Enero = 2017 =
Aporte Voluntario 0
[ VST - \arizeion transitoria de salario Aportante:
) SLN C - Comisién de servicios
) SLN X - Suspension temporal del contrato de trabajo o Licencia no Valor No Retenido: 0
remunerada
~ Minguno [/ VET - Variacion centros de trabajo
Fecha inicio SLM: - = Enero < 2017 = Fecha inicio VCT: - = | Enero = | 2017 =
Fecha fin SLN: - | Enero = ||2017 = Fecha fin VCT: — = Enero = | 2017 =
JIRL - Incapacidad por accidente laboral
Fecha inicio IRL: - = Enero = | 2017 =
Fecha fin IRL: - = Enero = | 2017 =
Imagen 8
Parafiscales
Paso 8:
. . ., CCF Ninguna -
Una vez ingrese la informacion haga
clic en el boton Modificar datos de IBC Cajas 0
empleado en la planilla. Dias Cotizados 0
(Imagen 9)
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

[ el Modificar datos de empleado en la planilla [EAMONEIEES

Imagen 9
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Paso 9:

Por dltimo, haga clic en el boton
Validar planilla, de esta forma quedara
generada su planilla de correccion.
(Imagen 10)

Nota:
Antes de hacer clic en Aplicar pago,
haga clic en la opcion Ver planilla de
la columna PDF y verifigue que haya
quedado marcada la novedad de
retiro.

Recuerde que para que la novedad
se haga efectiva es necesario hacer
clic en la opcién Aplicar pago.
(Imagen 11)

Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Datos adicionales a Riesgos Laborales

En el caso que la pianilla 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)

Paso 3. Validar planilla

+ Agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Siya completo |a informacion solicitada, haga clic en el boton Validar planilia para que el sistema verifique 1a informacion ingresada

Imagen 10

= Planillas / Lista de Planillas
Filtrar listado
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla
- Todas - - Mes - - Afio - - Todos - - Todos -

: Totala Fecha de Fecha

Pagar | Vencimiento = de Pago Estado

32222017

40136 PM N Marzo 2017 472017 E

Imagen 11

Volver

*—p

VUGS ERTIEY »\/olver al listado de planillas

Buscar por numero de planilla

Numero de planilla
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