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Cambioen el IBC

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el cambio en el IBC. De esta
manera el usuario podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura la Planilla Integrada de

Liguidacion de Aportes (PILA).

Nota:

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

Paso 1:

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

(Imagen 1)

Paso 2:

Seleccione el periodo o0 mes a liquidar,
seguido haga clic en el botén
Continuar.

(Imagen 2)

/ Ultimo ingreso exitoso: 2017-03-13 7 10:52:33 AM | Ultimo ingreso fallido: Ninguno

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

Ver Planillas
Marzo 13 de 2017/ 10:52 AM

Periodo Pension: Marzo -
Generar Planilla

Inicic » Flanillas » Ver Planillas  REHEERVIESERIEETW =]

" Planillas / Li

Generar planilla M - Mora absoluta
Ml Generar planilla N - Correcciones

Ver Historico

Filtrar listado Buscar por nimero de planilla

Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla
-Todas- = | -Mes- < ||-Aflo- = ||-Todos- < | |-Todos - ~| =3
Tipo Nimero de Total a Fecha de Fecha Info Validar
-_ S
aM2017 F GUE = ‘er
8:53:20 Marzo 2017 $210,400 o017 AQUI  Pianila ;”H — Seleccone — Borrar || Edtar
AM
Usuari 1

Ingrese su Usuario

Clawve

Clave

s N
| Recordarclave )
A A

Imagen 1
" Inicio/ Periodo a Trabajar

Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales

Seleccione.. EI

I

Imagen 2
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Paso 3:

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

En la siguiente pantalla seleccione la
Novedad y haga clic en el bot6n
Agregar*.

(Imagen 4)

(Imagen 5)

Importante:

Si el nuevo salario es menor al que ya
tiene registrado debe marcar Ila
novedad VSP ( Variacion permanente
de salario) si aumenta puede usar
cualquiera de las dos VST o VSP.

Si va a realizar una novedad VST y el
valor es mayor al que tiene registrado
en el sistema ingrese la diferencia.

Ejemplo:

Si su salario en el sistema es
$738.000 y su nuevo salario es
$1.200.000 el valor que debe ingresar
en la novedad es $462.000.

*Tomaremos como ejemplo la novedad
de VSP- Variacion de salario
permanente.

Datos = | Empleados « | Planillas « Documentos -  Reportes - | Transar | Cesantias | Salir

Empleados
Certificado Aportes

Periodo P

Marzo 13 de 2017/ 8:38 AM

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

Buscar
Buscar por de Nimero de
Todos - ento documento
o cc $738,000
Imagen 3

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

Novedad: NINGUNA

AVP - APORTE VOLUNTARIO
Importante: IGE - INCAPACIDAD GENERAL

Al agregar o eliminar novedades i NG (R) - INGRESO AL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION
de lo contrario puede modificarios ING - INGRESO

Si esta de acuerdo con los valores g ) | INGRESO AL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES

IRP - INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO

LMA - LICENCIA MATERNIDAD

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

RET (R) - RETIRO DEL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES
RET - RETIRO

TAE - TRASLADO A OTRA EPS

TAP - TRASLADO A OTRA AFP

_| TDE - TRASLADO DESDE OTRA EPS

“/TDP - TRASLADO DESDE OTRA AFP

VCT - VARIACION CENTROS DE TRABAJO

on la novedad correspondiente.

boton Confirmar

hitps://www.miplanilla.com/

Todos 1o derechos reservad 17 . Compensar -

" < ~VARIACION 1 I
ozcompensor I miplanilla.com 7L VST - VARIACION TRANSITORIA DEL SALARIO certicdmara.
Imagen 4

=" Inicio/ Empleados/ Novedades

Mediante esta funcionalidad podra modificar el salario y 10s IBC con Ios cuales se liquidan sus aportes, asi como tambien podra registrar las novedades
que presenta el cotizante durante el periodo

Identificacién Empleado:
Nombre del Empleado:

Periodo: MARZO - 2017
1. Asignacion del IBC

. " Caja de compensacion

) Pensién Salud Riesgos familiar, SENA e ICBF

Novedad Salario — - - -
1BC Dias 1BC Dias IBC Dias IBC CCE | JBC Otros Dias
os cotizados os F cotizados
‘ 800000 800000 30 800000 30 800000 30 800000 o] 30

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

Novedad: ‘VSF’ - VARIACION PERMANENTE DE SALARIO - | Agregar [ ey

Importante:

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

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

[cotma ] o]

Imagen 5
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Paso 4:

Ingrese la fecha y los datos que
solicite la novedad, haga clic en el
bOtén Agregar' VSP - Variacion permanente de
(Imagen 6) salario P
(Imagen 7)

Fecha inicio: | 01/03/2017

Nuevo salario: Marzo 2017

Mi Ju Vi

Imagen 6

VSP - Variacion permanente de
salario

Fecha inicio: 01/03/2017

Nuevo salario:|

-~ =3 E=

Imagen 7
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Paso 5: +# Inicio/ Empleados/ Novedades

Por l:lltimo haga Clic en el botén Mediante esta funcionalidad pndr’é modificar el salario ¥ los IBC con los cuales se Hquldan sus apor‘tes asi como tambien pnﬂl’é reg\slrar las novedades
Conﬁrmar y COntinUar de eSta forma que presenta el cotizante durante el periodo

la novedad se agregara exitosamente. Identificacisn Empleado:

(|magen 8) Nombre del Empleado:

(Imagen 9) Periodo: MARZO - 2017

1. Asignacion del IBC

Caja de compensacién

. Pensién Salud Riesgos oy
Nota: Novedad Salario ‘ i ‘ familiar, SENA o ICBF _
o 1BC Dias IBC Dias 1BC Dias Bc ccp | IBC Otros Dias
Al agregar o eliminar novedades cotizados cotizados cotizados Parafiscales | cofizados.
verifigue que los IBC y los d ias vsP E:'"i‘ 2500000 || 2500000 0 2500000 | ||30 2500000 ) 2500000 | |[0 0
Jorrar

cotizados sean correctos de acuerdo
con la novedad correspondiente, de lo
contrario puede modificarlos en los
campos respectivos. Hovedad: [NINGUNA

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

Importante:

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

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

-

Imagen 8

IBC confirmado correctamente

@ Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
-VvsP

— I

Imagen 9

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

Paso 6: p )
Una vez genere la novedad, Ver Planillas

seleccione en la parte superior la Periodo Pension: Marzo TP —

opcion Planillas, seguido haga clic en E—

el vinculo Generar Planilla. Generacion Planilla automatica .

(Imagen 10) an
Generar planilla M - Mora absoluta bt

Generar planilla N - Comrecciones 4

Imagen 10
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Verifique que la informacion que el
sistema le arroja corresponda al mes
y a las administradoras que va a
cancelar.

(Imagen 11)

Nota:

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

Paso 7:

Una vez generada la planilla haga clic
en el vinculo Pague Aqui.

(Imagen 12)

Paso 8:

A continuacién la plataforma le
relaciona la Informacién Basica de la
Planilla, seleccione la opciéon 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 13)

+# Generar Planilla/ Datos Adicionales

Descripcion | - Planilla de apories trabajador independiente
Periodo Liqui ién P i y Ri ]
laborales = Marzo - 2017
Periodo Liquidacion Salud y Cajas de ;
compensacion Marzo - 2017
Datos Adicionales Administradoras de — —
—
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- -
o
5 . = il‘w;
es
Marzo 2017 315207 — Selecsions — hd Borar  Edtar

Fecha de Vencimiento:

Imagen 12
La planilla fue validada exitosamente
No se encontraron errores en la informacién
——p R CELINN » Lista de planillas
Informacién basica de la planilla
Fecha: Periodo liquidacién Pensiones: 2016
Tipo Planilla: 1 Periodo liquidacién Salud: 2016
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
Tipo de aportante: Naturaleza juridica: 2 - Privada
Numero de Radicacién: Total a pagar: $141,393

Total de empleados: 1

» Ver PDF de la planilla

Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Proteccion (ING + Proteccion) $110,313 $2,800 $113.113
Compensar Caja de Compensacion Fliar $27,580 $700 $28,280
GRAN TOTAL §137,893 $3,500 $141,393
- m » Lista de planillas
Imagen 13
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Paso 9:

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

(Imagen 14)

En caso de seleccionar 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 15)

= Planillas / Seleccionar Opcién Pago

Pago electrénico
por débito a cuenta

Pago por PSE

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.

Imagen 14

= Pago asistido — Consulta de PIN

Identificacion aportante: . .

Utilice su numero de identificacion como PIN
lamente en los siguientes puntos

Tipo de planifa: 1
Nimero de planilia:
Pefiodo liquidacién:

Bancode Bogota (‘- & Banco Av Villas

£ Banco de Occidente

Fecha limite de pago  Valor 3 pagar

Informacion de I planilia Diligencie &l formato de recaudo ingicanco

AFP . Proteccion (ING $ 384,000 « Nimero de cédula
Proteccion) « Periodo de pago

CCF . Compensar Caja de $43.000 « Operador de informacién: miplanilia.com
Compensacion Fliar

EPS - Sanitas EPS $ 300000 Vi

Novedades reportadas Periodo Pensién-Salud:

Aphca para ndependientes Jue han Pagace 3 mencs uno Ot ks Utmas
CuaD (4) penccos Ge manera 3sSNda § %4 A0 NECestan presentar novedades

Imagen 15

Volver

Fecha liquidacion:.

- e

PIN para pago Y
PeriN Para P3O NUMERO DE PIN j

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, Almacenes Grupo éxito.
Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
Banco AVVillas y Red Cerca

333 3us ap
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Cambio de Nivel de Riesgo

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los independientes el cambio
de nivel de riesgo asignado por las administradoras de riesgos laborales.

Agreg ar un nuevo centro de Datos » | Empleados ~ | Planillas ~ Documentos ~ Reportes - | Cesantias | Salir
trabajo (nivel de riesgo) :

Si desea incluir un nuevo centro de Gambiar Clave

trabajo (nivel de riesgo) en la planilla, T KT G
haga clic en la opcion Datos >
Sucursales > Centros de Trabajo >
Agregar, ingrese los datos solicitados,
tenga en cuenta: el cddigo debe ser
numeérico y si va a crear mas de un
centro de trabajo, preferiblemente que + Sucursales / Centros de Trabajo

Centros de Trabajo
PRAL BOGOTA, D.C PRINCIPAL Mas Informacion Centros de Trabajo -

sean numeros consecutivos, la :
descripcién es el nombre que se le o Por Defects ; ’ Ms Informacién
desea asignar al centro de trabajo y 1 |
la tarifa asignada por la ARL, finalice
este paso haciendo clic en el boton v
Agregar. Imagen 1

(Imagen 1)

(Imagen 2) « Cenfros de Trabajo / Agregar Centro de Trabajo

Nota: codige -

Esta opcion sera usada si usted Descripeisn -

cuenta con mas de un empleado. Clase de Riesgo v .
Tarifa (%)

-~
Actualizar Centro de trabajo Imagen 2
(nivel de riesgo)

Paso 1:
Una vez ingrese, elija la opcién Datos Datos +» | Empleados « | Planillas » | Documentos - | Reportes «
>Sucursales. Informacion Basica
(Imagen 1)

Sucursales

Usuarios

Cambiar Clave

Cambiar Periodo Actual

Imagen 1

Seguido haga clic en el vinculo +# Datos | Sucursales
Centros de Trabajo > Mas
informacion. PPAL BOGOTA, D.C ] PRINCIPAL Més Informacién Centros de Trabais
(Imagen 2) | 1 |
(Imagen 3)

Imagen 2
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Paso 2:

Seleccione la Clase de riesgo que su
administradora le asigno y haga clic
en el botdn Modificar.

(Imagen 4)

Paso 3:

Ubique la opcion Empleados >
Empleados y haga clic en el vinculo
Novedades.

(Imagen 5)

Paso 4:

En la siguiente pantalla seleccione la
novedad VCT — Variacion Centros de
Trabajo y haga clic en el boton
Agregar.

(Imagen 6)

] Por Defecto I
! \

Imagen 3

+* Centros de Trabajo/ Ver Centro de Trabajo

Cédigo 0

Descripcion Por Defecto

Clase de Riesgo -
Tarifa 0.00522

— I

Imagen 4

Empleados ~ | Planillas ~ Documentos - | Reportes - | Cesantias | Salir
Empleados
Cerlificado Aportes

[ Cargar Empleado:

d Cargar Datos de UPC Adicional

{ Validacion Empleados contra BDUA

Total de Total némina: Total de empleados Seleccionar: Todos
1 $0.00 seleccionados: 0 Ninguno
SIS Tipo de Niimero de .
- ipo
. — —
a oG 5781242 Ver { Editar Novedades
Buscar
Imagen 5
= Inicio/ Empleados/ Novedades

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

Identificacion Empleado:
Nombre del Empleado:

Periodo:
1. Asignacion del IBC
Caja de compensacion
Eension Sakid Biesgos familiar, SENA e ICBF
Novedad Salario Di Di Di 1BC Otr Di
IBC - 1BC oy 1BC yor IBC CCF brod e
cotizados cotizados cotizados Parafiscales | cotizados

| 800000 800000 30 800000 30 800000 30 800000 0 30

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

Novedad:|VCT - VARIACION CENTROS DE TRABAJO J| Acregar EUEEY

NINGUNA
AVP - APORTE VOLUNTARIO
IGE - INCAPACIDAD GENERAL
ING (C) - INGRESO AL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION
ING - INGRESO
{ING (R) - INGRESO AL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES |,
{IRP - INCAPACIDAD POR ACCIDENTE DE TRABAJO
LMA - LICENCIA MATERNIDAD
“RET (C) - RETIRO DEL SISTEMA DE CAJAS DE COMPENSACION
RET (P) - RETIRO DEL SISTEMA DE PENSIONES
(RET (R) - RETIRO DEL SISTEMA DE RIESGOS PROFESIONALES
RET - RETIRO
TAE - TRASLADO A OTRA EPS
TAP - TRASLADO A OTRA AFP
TOE - TRASLADO DESDE OTRA EPS
TOP - TRASLADO DESDE OTRA AFP
+—
VSP - VARIACION PERMANENTE DE SALARIO ‘
VST - VARIACION TRANSITORIA DEL SALARIO

Imagen 6
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Ingrese la fecha solicitada (fecha fin
puede elegir el Gltimo dia del mes a
liquidar), seleccione el nuevo centro
de trabajo, haga clic en el bot6n
Agregar > Confirmar > Continuar.

(Imagen 7)
(Imagen 8)
(Imagen 9)
VCT - Variacion centro de trabajo
Nota o
En caso de solo haber actualizado el Fe;:fh:'szj
nivel de riesgo, seleccione el mismo Contro de rabajo: e —

centro de trabajo que manejaba.

~— X3 &3

Imagen 7

=" [nicio/ Empleados/ Novedades

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

Identificacién Empleado: -

Nombre del Empleado: - —

Periodo:

1. Asignacion del IBC
" . Caja de compensacién
. Pension Salud Riesgos familiar, SENA e ICBF

Novedad Salario 5 5 o Bt or o
IBC D ias IBC D ias IBC D ias IBC CCF ros. D ias
P cotizados

ver Eg‘rt:r 800000 800000 20 800000 30 800000 30 800000 0 30

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

Novedad: NINGUNA <

Importante
Al agregar o eliminar novedades verifique que los IBC y los dias calculados sean cormrectos. Silo requiere podré
modificarios manuaimente.

Si esta de acuerdo con los valores IBC y dias cotizados, haga clic en el botén Confirmar.

Recuerde verificar que las. se vean ) en su planilia.

-~ » IO

Imagen 8

IBC confirmado correctamente

@ Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
-VCT

Recuerde verificar que las novedades agregadas se vean reflejadas en su planilla.

e ] |

Imagen 9
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Ingrese por Empleados > Empleados
> Ver/editar, cambie el Centro de
Trabajo y haga clic en los botones
Modificar y Aceptar.

(Imagen 10)

(Imagen 11)

(Imagen 12)

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

Empleados

Cerfificado Apories

Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional

Periodo P

Validacién Empleados confra BDUA

Diciembre 14 de 2015/ 11:36 AM

Total de empleados: 2

Total némina: $1,288,700.00 Total de s, Ninguno

Administradora Riesgos

Departamento de la ubicacién laboral

Municipio de la ubicacion laboral

Tarifa Pensién
Indicador de tarifa especial de pensiones

Tarifa CCF

Buscar do;
Todos - documento documento
@ 5644,350
] cc e — 544,350
Buscar
Imagen 10
Numero de horas laboradas
Sucursal PRINCIPAL -
Centro de Trabajo Por Defecto - | -
Administradora Salud -
Administradora Pensiones -
-

Si es un independiente contratista, debe seleccionar la administradora de Rigsgos
Laborales a I cual se encuentra afiliado como independients

BOGOTAD. C. -
Si el empleado esti afiliado a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con &l Departamento en el que esta ubicada dicha Caja
BOGOTA, D.C.~
Si el empleado esti afiliado a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Municipio en &l que £std ubicada dicha Caja

=
Tarifa nommal d

-

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

IBC Pension
IBC salud
IBC Riesgos

IBC Cajas

IBC Otros
parafiscales

Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de

Parafiscales y Salud

Dias Cotizados Pension
Dias Cotizados Salud
Dias Cotizados Riesgos

Dias Cotizados Cajas

NO=

Imagen 11
Empleados / Confirmar Empleado

Identificacion
Tipo Cotizante
Nombre Completo

CEDULA DE CIUDADANIA#

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

Salario Salario Integral

Sucursal PRINCIPAL =

Centro de Trabajo Por Defecto -

Administradora Salud <
Administradora Pensicenes <
Valor UPC

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas 30

IBC Salud Dias Cetizados Salud 30

IBC Pensidn Dias Cotizados Pension 30

IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos 30

Imagen 12

Volver

— EEEm
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Colombiano Activo y/o Pensionado Residente
en el Exterior

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los colombianos activos y
Pensionados residentes en el exterior el pago de sus aportes a la seguridad social. De esta
manera podran liquidar y cancelar de forma rapida y segura la Planilla Integrada de Liquidacién
de Aportes (PILA).

COLOMBIANO ACTIVO Y/O
PENSIONADO RESIDENTE
EN EL EXTERIOR Ingresu @
Acorde a la Resolucion 2388 de 2016,
reglas para la liquidacién de aportes al
Sistema de Seguridad Social Integral
y Parafiscales, aquellos cotizantes ‘ Ingrese <l USLJElriD
activos que se encuentren en el
exterior o aquellos pensionados I
residentes en el exterior, no deberan
realizar aportes al Sistema General de I
Seguridad Social en Salud para
periodos iguales o posteriores a Clave
diciembre de 2015, con lo cual, los |
campos tarifa y cotizacion obligatoria
a salud seran cero. Este cambio no .”’f x“.
afectara el pago de los subsistemas | Recordarclave )
correspondientes a Pensién, Riesgos A ey
Laborales, Cajas de compensacion
familiar y demas parafiscales, con lo
cual los aportes se continuaran
realizando normalmente

Usuario

Clave

Imagen 1

" Inicio / Periodo a Trabajar

Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com y digite

su usuario y clave en los campos e e
. X D
ubicados en la parte superior derecha SR LA el

de la pantalla. Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
(Imagen 1) Seleccione. v -

-~ EIm

Imagen 2
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Paso 2:
Seleccione el periodo o mes a liquidar,

seguido haga clic en el boton
Continuar.
(Imagen 2)
Paso 3:
Ubiqgue la opcibn Empleados>

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

Ingrese los campos con la informacion
solicitada, tenga en cuenta:

En Tipo de cotizante seleccione la
opcion 3-Independiente.

En Subtipo Cotizante seleccione la
opcion 10-Residente en el exterior con

aportes a Pensi6on ylo Cajas,
unicamente si es residente en el
exterior.

(Imagen 4)

Si no es residente en el exterior

deberd seleccionar en tipo de
cotizante la opcion 3 — independientes
y marcar el check list Colombiano en
el exterior e ingresar la fecha de su
radicacion en el exterior.

Recuerde que en este Ultimo caso el
usuario debera hablar directamente
con su EPS informando su viaje al
exterior, ya que este cotizante solo
realiza aportes a Pension y/o Caja.
(Imagen 5)

En Tarifa de pensién seleccione el
16.000%

Seguido haga clic en el botdn
Modificar.

(Imagen 6)

Manuales miplanilla.com | Modificaciéon Datos de Empleados - Version 1.0 — Julio/18

Datos w | Empleados | Planillas v | Documentos w | Repories » | Transar | Cesantias | Salir
Empleados
Periodo P Junio 8 de
Certificado Aportes
[aeEg=neE Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados contra BOUA
Buscar Total de empleados: 1 Total nomina: $0.00 Total de er 1 i Todos, Ningunc
Buscar por Tmlle lhlmﬂnlle
Todos - m- o
(0] $1,250,000
Imagen 3
* Empleados / Ver Empleado
Tipo Identificacién CEDULA DE CIUDADANIA
Nimero Identificacidén
Tipo Cotizante 3 - Independiente v | -——
Subtipo Cotizante 10 - Residente en el Exterior con aportes a pensién y/o Cajas v | -
Imagen 4
Tipo Cotizante 3 - Independiente -
Subtipe Cotizante 0 - Ninguno -
Fecha de radicacion en el exterior:
Colombiano en el exterior [ i .
Dia: |- = |Mes: - = Afio
Imagen 5
Administradora Salud Seleccione -
Administradora Pensiones 230301 - Porvenir -
. . Ninguna -
Administradora Riesgos Siesun contratista, debe de Rissgos
Laborales a |3 cual se encuentra afiliado como mdepeuﬂleme
I BOGOTAD. C. -
Departamento de la ubicacidn laboral Si el empleado esta afiliade a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Departamento en el que esta ubicada dicha Caja
N . BOGOTA. D.C.=
Municipio de la ubicacion laboral Si el empleado esta afiliado a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Municipio en el que esta ubicada dicha Caja
Aporte Voluntario Pensiones
Aporte Voluntario Pensiones Aportante 0
Valor No Retenido 0
Tarifa Pension 16,000 % — --f—®
Indicador de tarifa de p Tarifa normal -
Tarifa CCF 0.000 %
Para modificar los IBC y dias cotizados, dirijase al médulo Empleados y haga click sobre ¢l link novedades
IBC Cajas 0 Dias Cotizados Cajas 0
IBC Salud 1} Dias Cotizados Salud 0
IBC Pensidn 1250000 Dias Cotizados Pension 30
IBC Riesgos 0 Dias Cotizados Riesgos ]
Fecha de Ingreso
Cotizante exonerado de pago de aporte de NO=
Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012
—
Imagen 6
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' Empleados / Confirmar Empleado
Nota: o .
| te a Pensic’)n debe ser minimo Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA#:
E apor A Tipo Cotizante 3 - Independiente
de 1SMLMV, el aporte a Caja de Nombre Completo
Compensacion debera ser de acuerdo !
. Salario 1250000 Saario Infegra
al porcentaje dado en su ’
administradora. Sucursal ERINCIBAL
Centro de Trabajo Por Defecto
Recuerde que no se pueden generar Administradora Salud Ninguna
planillas por menos de 1 SMLMV ni Administradora Pensiones 230301 - Porvenir
por mas de 25 SMLMV. Valor UPC
. . . . . Aporte Voluntario Pensiones
Si tiene beneficiarios a salud no . : :
. . . . . Aporte Voluntario Pensiones
seleccione ni el check list ni el subtipo Aportante z
de cotizante, usted debera pagar Valor No Retenido T
Comq, lo P)1ace normalmente (Sa|Ud’ IBC Cajas 0 Dias Cotizados Cajas 0
pension... i i
IBC Salud 0 Das Cotizados 0
IBC Pensién 1250000 gi:nss?é‘;“za“s 30
IBC Riesgos 0 g:::gco‘:'s‘iza“s 0
Confirme la informacion y haga clic en
el botén Aceptar. - =
(Imagen 7) Imagen 7
Paso 4 : F
e . . Planillas - | Documentos - | Repories -
Por dltimo, ingrese a Planillas > s
Generar Planilla > Generar. ver Planilas
(Imagen 8) =
(Imagen 9) Generar Planilla
Generacion Planilla automatica
Generar planilla M - Mora absoluta |
Generar planilla N - Comecciones 4 |
Wer Historico |
Imagen 8
w Generar Planilla / Datos Adicionales
Descripcién | - Planilla de aportes trabajador independiente
r;irgﬁglo!sl.iquidaclén Pensiones y Riesgos Junio - 2016
::::r::sl_;sil.ldi:acién Salud y Cajas de Junio - 2016
ﬁ:tsogso;:dlclnnales Administradoras de
-~ 25
Imagen 9
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Paso 5: = Planillas / Lista de Planillas
De esta forma podré ver la planilla lista

R d Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
para . pago . ecuerde que para Sucursales F‘erwdupsns\ones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla
visualizar el pin de pago debe hacer “Todas- - v -Afo- = | -Todos- = |-Todos - Sl Fivar | =

clic en Pague Aqui.

i = s e =
3%?21&1 Junio2016 5218900 6772016 Borrar  Editar
Imagen 10
# Planillas/ Resumen de planilla
Paso 5:
A continuacic')n la p|ataf0|’ma le La planilla fue validada exitosamente
relaciona la Informacién Basica de la No se encontraron errores en la informacion
R . ., *——Pp W » Lista de p s
Planilla, seleccione la opcién Pague B
aqui.
Recuerde validar la siguiente )
InformaCIOn antes de proceder a Fecha: Periodo liquidacion Pensiones:
efectuar su pago. Tipo Planilla: I Periodo liquidacion Salud:
Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
v Periodo de pago Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
v Valor a Cancelal’ Nimero de Radicacion: Total a pagar:
v Administl’adoras del SGSS Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
» Ver PDF de |a planilla
(Imagen 11) -
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor fotal
GRAN TOTAL L b - — -
» Lista de planillas
Imagen 11
Paso 6: =

Seleccione la opcién de pago de | = Planillas/Seleccionar Opcién Pago
acuerdo a lo definido por el Decreto

948 de 2018. Pago electronico Pago asistido
(Imagen 12) 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.

aqui los horarios v
d

Imagen 12
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En caso de haber seleccionar Pago
Asistido — Consulta de PIN, podra = Pago asistido — Consulta de PIN

validar el PIN de pago con el cual

podra acercarse a cualquiera de Identificacion aportante: Fecha liquidacion:; " M.
nuestros puntos de recaudo
i - i ¥ i P ( S

autorizados. oz O Vsilos s nimero de dsoificaciba coma P PeniNPara pago NUMERO DEPIN |
Periodo liquidacién: 5

Tenga en cuenta que el PIN consta de e e e g Voo s o BancodeBogotd (@ Banco AV villas

10 digitos e inicia por 83. ' , € Bancode Occrdente ]

(Imagen 13) ' '
Intormacion de 13 planilia Diligencie &l formato de recaudo INICanco: Puntos de pago el mismo dia de generacion del PIN:
AFP - Proteccion (ING + $ 384 000 « Ndmero de cidula Banco de Bogotd, Banco de Occidente, Puntos Via-Baloto
Proteccion) « Periodo de pago Matro, Jumbo, Red de Cajeros ATH. Aimacenes Grupo éxito.
CCF - Compensar Caja de $48.000 « Operador de informacion: miplanilia.com Puntos de pago al dia siguiente de generacién de PIN:

Banco AVVillas y Red Cerca
51 p3ga

Compensacion Fliar
EPS - Sanitas EPS $ 300000 . SR

Novedades reportadas Periodo Pension-Salud:
Aphca par3 ndepencienies Gue ham DIGIGS 3 meNncs und 08 103 Ulmos
CLAND (&) pErcCos 08 MaNerd 33aNAd § 5 MO NECESLan presenty novecaces

Imagen 13

Volver
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Exoneracion Reforma Tributaria

Este manual ha sido realizado con el objetivo de que las empresas puedan aplicar lo establecido
en la Ley 1819 del afio 2016, relacionado con la exoneracion en el pago de parafiscales (SENA,
ICBF) y el porcentaje correspondiente al empleador en salud (8.5%) para sus trabajadores
dependientes, aplicable para aquellos aportantes que la norma sefiala.

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)

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

Ingreso @

‘Usuario

Ingrese su Usuario

Clave
Clave
| i
e N
| Recordar clave | Entrar »
A S
Imagen 1
=" Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione v | -——»
-
Imagen 2
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Paso 2:
Una vez ingrese, elija la opcion Datos Datos » | Empleados ~ | Planillas ~ Documentos + | Reportes
> Informacion Basica.
(Imagen 3) Informacion Basica
Sucursales
Usuarios
Cambiar Clave
Cambiar Periodo Actual
Imagen 3
Aporta a Ministerio de Educacién NO
y ESAP
PaSO 3 Estado de la Empresa Activa
En la parte inferior del formulario se Método de carga de planilia Via Web
encuentra ubicada la casilla Aportante Tipo de Pagador de Pensiones No Aplica <

exonerado de pago de aporte de
Parafiscales y Salud; seleccione SI,
en el caso que desee acogerse al Aportanis exonerado de pago de  [5

. ; aporte de Parafiscales y Salud
beneficio o en caso contrario s |

. NO
seleccione NO.

Fecha Inicio Actividad

|

Para finalizar haga clic en el
botoén Guardar.
(Imagen 4)

Imagen 4

Nota: Recuerde que es
responsabilidad de la empresa
suministrar informacion veridica la
cual podra ser validada
posteriormente por entes de control
como la UGPP (Unidad de Gestion
Pensional y Parafiscales).

Empleados « | Planillas - | Documentos - | Reportes »  Cesantias

Modificar informaciéon de
empleados via web Empleados

Certificado Aportes

Para completar el proceso, debera

marcar a cada empleado que AEEaEE Cargar Empleados Excel

aplique para el descuento en el aporte ; R
8 Cang: 3 de UPC

a parafiscales. argar Datos de UPC Adicional

validacion Empleados contra BDUA

Para eso deberd hacer clic en

Empleados > Empleados > Ver/Editar.  'Ma9en >
(Imagen 5)
(Imagen 6)
Empleados
Total de Total nomina: Total de empleados Seleccionar: Todos
empleados: 1 $0.00 seleccionados: 0 Ninguno
(] cC
Imagen 6

Manuales miplanilla.com | Modificaciéon Datos de Empleados - Version 1.0 — Julio/18




compensar | miplanilla.com

Para finalizar, en la parte inferior del
formulario de empleados en el
campo Cotizante exonerado de
pago de aporte de Parafiscales y
Salud debera seleccionar entre Si
0 NO de acuerdo a cada caso. Por
defecto el sistema lo marcara con
NO.

Haga clic sobre el boton Modificar
para que el sistema guarde los
cambios realizados.

(Imagen 7).

IBC Pensidn
IBC Salud
IBC Riesgos

IBC Cajas

IBC Otros
parafiscales

Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de
Parafiscales y Salud

Dias Cotizados Pension
Dias Cotizados Salud
Dias Cotizados Riesgos

Dias Cotizados Cajas

NOw | ——®

Imagen 7

Volver

. > 2
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Cambio de Salario Base a Salario Integral

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el proceso de modificaciéon de
salario base a salario Integral. De esta manera el usuario podra modificar la modalidad de salario

desde la comodidad de su hogar u oficina.

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 actual, seguido
haga clic en el botén Continuar.
(Imagen 2)

Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Empleados > Empleados.

(Imagen 3)

Ingreso @

Usuario

Ingrese su Usuario

Clave

Clave

| Recordar clave |

-
M A
Imagen 1
+# nicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione... v | - ———"
-~
Imagen 2

Empleados - | Planillas ~  Documentos ~ | Repo

Certiicado Aportes

Cargar Empleados Excel

Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados contra BDUA

Imagen 3
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Haga clic en la opcion ver/editar del
empleado al cual le va a modificar el
Ingreso Base de Cotizacion.

(Imagen 4)

Paso 4:
Ingrese el salario en el campo Salario.

Recuerde que para que el sistema
tome el salario reportado como
integral debe estar seleccionado el
check de Salario Integral.

Para finalizar haga clic en el boton
Modificar y luego Aceptar.

(Imagen 5)

(Imagen 6)

Nota:

Recuerde ingresar el 70% equivalente
al salario integral en el campo Salario
y marcar de forma informativa el check
list.

«+* Empleados / Lista Empleados

Buscar
Buscar por

Todos -

Total de empleados: 1

Tipo de
documento

Total némina: §0.00

Todos, Ninquno

Total de i o

Numero de

documente | Nombres

Imagen 4
' Empleados / Ver Empleado

Tipo Identificacién
Numero Identificacién

Tipe Cotizante

Subtipo Cotizante

CEDULA DE CIUDADANIA

Colombiano temporalmente en el exterior (=]

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones [

Independiente Contratista
Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellide

Fecha de Nacimiento

3 - Independiente -
0 - Ninguno -
(=]

I

-

Dia = | Mes: = | Afio: | W

Género Masculino ® Femenino

salario e [ — /

Sucursal PRINCIPAL k4

Centro de Trabajo Por Defecta -

Administradora Salud I - -

Administradora Pensiones -
-

Administradora Riesgos

Departamento de |a ubicacién laboral

Municipio de la ubicacién laboral

Aporte Voluntarie Pensiones

Si es un independiente contratista, debe seleccionar la administradora de Riesgos
Labaorales a la cual se encusntra afiliado coma independients.
BOGOTAD. C. v

Si el empleado esté afiliado a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Departmento en &l que esté ubicada dicha Caja

BOGOTA =

Si el ampleado axti filiado 3 una caja de compensacién familiar,
este campe debe ceincidir con el Municipio en el que esta ubicada dicha Caja

Aporte Voluntaric Pensiones Aportante i}

Valor No Retenido

Tarifa Pension

0

16,000 % =

0.000 % =

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

Tarifa CCF

IBC Cajas 1}

IBC Salud —
IBC Pensién —

IBC Riesgos 0

Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de

Dias Cotizados Cajas 0

Dias Cotizados Salud 30

Dias Cotizados Pensién 30

Dias Cotizados Riesgos 1}
NO =

Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012

Imagen 5

IBC Cajas
IBC Salud
IBC Pensién

IBC Riesgos

Datos del Responsable

Numero Decumento

— 2

0 Dias Cotizados 0
Cajas

0 Dias Cotizados 0
Salud

0 Dias Cotizados 0
Pensién

0 Dias Cotizados 0
Riesgos

CEDULA DE CIUDADANIA #:

Imagen 6

Volver

— =
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NUumero de horas laboradas

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el registro del nimero de horas
laboradas en el mes. 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
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, elija la opcion
Empleados > Empleados seguido
haga clic en el vinculo Ver/Editar.
(Imagen 3)

Ingreso @

Usuario

Ingrese su Usuario

Clave
Clave

|f{-‘- -M\\'l

| Recordar clave ) >

M vy
Imagen 1

" Inicio/ Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione.. EI
—

Imagen 2

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

Empleados

Periodo P,
Certificado Aportes

Marzo 13 de 2017/ 11:15 AM

rgar Datos de UPC Adicional

W Validacion Empleados conira BDUA

Total de empleados: 2 Total némina: $1,107,000.00 Total de :0
Tipo de Niimero de
cc

cc

* JTodos, Ninguno

Buscar

Buscar por

Todos -

Movedades

$738,000

$738,000 ‘er | Editar Movedades

Buscar

Imagen 3
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Paso 4.

Ingrese en la casilla resaltada el
Numero de horas laboradas en el
mes.

Ejemplo:

Una persona que labora
mensualmente 8 horas diarias, tendra
240 horas laboradas al mes.

(Imagen 4)

Paso 5:

Por dltimo haga clic en el boton
Modificar y Aceptar, de esta forma
quedaran guardadas el numero de
horas laboradas.

(Imagen 5)

(Imagen 6)

' Empleados / Ver Empleado

Tipo Identificacion

Nimero Identificacién
Tipo Cotizante

Subtipo Cotizante

Colombiano en el exterior

Independiente Contratista
Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Fecha de Nacimiento
Género

Salario

CEDULA DE CIUDADANIA

0 - Ninguno -

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones

Dia: < | Mes: = | Afio:

Masculino '® Femenino

1 galanio Integral

Numero de horas laboradas

Sucursal
Centro de Trabajo
Administradora Salud

Administradora Pensiones

Imagen 4

Departamento de la ubicacion laboral

Municipio de la ubicacién laboral

Tarifa Pensién
Indicador de tarifa especial de pensiones

Tarifa CCF

IBC Pensién

IEC Salud

IBC Riesgos

IBC Cajas

IBC Otros parafiscales 0

Fecha de Ingreso
Cotizante exonerado de pago de aporte de

PRINCIPAL -

Por Defecto -

BOGOTAD. C -

Si el empleado esti afiliado 3 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 esti afiliado 3 una caja de compensacién familiar,

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

Tarifa normal =4

-

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

Dias Cotizados Pensién
Dias Cotizados Salud
Dias Cotizados Riesgos

Dias Cotizados Cajas

Tipo Cotizante
Nombre Completo

salario

Sucursal

Centro de Trabajo
Administradora Salud
Administradora Pensiones
valor UPC

1BC cajas

IBC salud

IBC Pensién

IBC Riesgos

Imagen 6

Volver

Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012 NO=
=]
Imagen 5
«' Empleados / Confirmar Empleado
Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA#

PRINCIPAL

or Dafectc

Dias Cotizados Cajas
Dias Cotizados Salud
Dias Cotizados Pensién

Dias Cotizados Riesgos

-
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