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Cambio en el IBC 
Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el cambio en el IBC. De esta 

manera el usuario podrá liquidar y cancelar de forma rápida y segura la Planilla Integrada de 

Liquidación de Aportes (PILA). 

  

 
Nota: 
Antes de generar alguna novedad, 
verifique que en la opción 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 deberá eliminarla o 
editarla, de esta forma podrá 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 o mes a liquidar, 
seguido haga clic en el botón 
Continuar.  
(Imagen 2) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
Imagen 1 

 
Imagen 2 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 3:  
Una vez ingrese, elija la opción 
Empleados > Empleados seguido 
haga clic en el vínculo Novedades. 
(Imagen 3) 

 
 
 
 
 
 
 

En la siguiente pantalla seleccione la 
Novedad y haga clic en el botón 
Agregar*. 
(Imagen 4) 
(Imagen 5) 

 
 

Importante: 
Si el nuevo salario es menor al que ya 
tiene registrado debe marcar la 
novedad VSP ( Variación 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- Variación de salario 
permanente. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Imagen 3 

 

 
  
Imagen 4 

 
Imagen 5 
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Paso 4: 
Ingrese la fecha y los datos que 
solicite la novedad, haga clic en el 
botón Agregar. 
(Imagen 6)  
(Imagen 7)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 6 
 

 
Imagen 7 
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Paso 5: 
Por último haga clic en el botón 
Confirmar y Continuar, de esta forma 
la novedad se agregará exitosamente. 
(Imagen 8) 
(Imagen 9) 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 6:  
Una vez genere la novedad, 
seleccione en la parte superior la 
opción Planillas, seguido haga clic en 
el vínculo Generar Planilla.  
(Imagen 10) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 8 
 
 

 

 
 
Imagen 9 
 

 
Imagen 10 
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Verifique que la información 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 AQUÍ, 
haga clic en la opción Ver planilla de 
la columna PDF y verifique que haya 
quedado marcada la novedad. 

 
Paso 7: 
Una vez generada la planilla haga clic 
en el vínculo Pague Aquí. 
(Imagen 12) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 8:  
A continuación la plataforma le 
relaciona la Información Básica de la 
Planilla, seleccione la opción Pague 
aquí. 
 
Recuerde validar la siguiente 
información antes de proceder a 
efectuar su pago. 
 
✓ Periodo de pago  
✓ Valor a cancelar 
✓ Administradoras del SGSS 

(Imagen 13) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 11 
 
 

 
Imagen 12 
 
 
 

 
Imagen 13 
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Paso 9:   
Seleccione la opción de pago de 
acuerdo a lo definido por el Decreto 
948 de 2018. 
(Imagen 14) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En caso de seleccionar Pago Asistido 
– Consulta de PIN, podrá validar el 
PIN de pago con el cual podrá 
acercarse a cualquiera de nuestros 
puntos de recaudo autorizados.  
 
Tenga en cuenta que el PIN consta de 
10 dígitos e inicia por 83.  
(Imagen 15) 
 

 
 
 
 
 
 

 
Imagen 14 
 
 
 
 

 
Imagen 15 
 
 

  

 

 

 

 

 

Volver 

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

  

 
Agregar un nuevo centro de 

trabajo (nivel de riesgo) 
 
Si desea incluir un nuevo centro de 
trabajo (nivel de riesgo) en la planilla, 
haga clic en la opción Datos > 
Sucursales > Centros de Trabajo > 
Agregar, ingrese los datos solicitados, 
tenga en cuenta: el código debe ser 
numérico y si va a crear  más de un 
centro de trabajo, preferiblemente que 
sean números consecutivos, la 
descripción es el nombre que se le 
desea asignar al centro de trabajo  y  
la tarifa asignada por la  ARL, finalice 
este paso haciendo clic en el botón 
Agregar. 
(Imagen 1) 
(Imagen 2) 
 

Nota: 
Esta opción será usada si usted 
cuenta con más de un empleado. 
 
 
 

Actualizar Centro de trabajo 
(nivel de riesgo) 

 

Paso 1:  
Una vez ingrese, elija la opción Datos 
>Sucursales. 
(Imagen 1)  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Seguido haga clic en el vínculo 
Centros de Trabajo > Más 
información. 
(Imagen 2) 
(Imagen 3) 

 

 

 
Imagen 1 
 

 
Imagen 2 
 
 

 
Imagen 1 
 
 

 
Imagen 2 
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Paso 2:  
Seleccione la Clase de riesgo que su 
administradora le asignó y haga clic 
en el botón Modificar. 
(Imagen 4) 
 

 
 

 

Paso 3:  
Ubique la opción Empleados > 
Empleados y haga clic en el vínculo 
Novedades. 
(Imagen 5) 

 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 4:  
En la siguiente pantalla seleccione la 
novedad VCT – Variación Centros de 
Trabajo y haga clic en el botón 
Agregar.  
(Imagen 6)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
Imagen 3 

 

  
Imagen 4 
 

 
 
Imagen 5 
 

 
Imagen 6 
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Ingrese la fecha solicitada (fecha fin 
puede elegir el último día del mes a 
liquidar),  seleccione el nuevo centro 
de trabajo, haga clic en el botón 
Agregar > Confirmar > Continuar. 
(Imagen 7) 
(Imagen 8) 
(Imagen 9) 

 
Nota 
En caso de solo haber actualizado el 
nivel de riesgo, seleccione el mismo 
centro de trabajo que manejaba.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 7 
 

 
Imagen 8 
 

 
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) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Imagen 10 
 

 
Imagen 11 

 
Imagen 12 

 

Volver 
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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 podrán liquidar y cancelar de forma rápida y segura la Planilla Integrada de Liquidación 

de Aportes (PILA). 

 

COLOMBIANO ACTIVO Y/O 
PENSIONADO RESIDENTE  

EN EL EXTERIOR 
 

Acorde a la Resolución 2388  de 2016, 
reglas para la liquidación de aportes al 
Sistema de Seguridad Social Integral 
y Parafiscales, aquellos cotizantes 
activos que se encuentren en el 
exterior o aquellos pensionados 
residentes en el exterior, no deberán 
realizar aportes al Sistema General de 
Seguridad Social en Salud para 
periodos iguales o posteriores a 
diciembre de 2015, con lo cual, los 
campos tarifa y cotización obligatoria 
a salud serán cero. Este cambio no 
afectará el pago de los subsistemas 
correspondientes a Pensión, Riesgos 
Laborales, Cajas de compensación 
familiar y demás parafiscales, con lo 
cual los aportes se continuarán 
realizando normalmente 
 
Paso 1: 
Ingrese a www.miplanilla.com y digite 
su usuario y clave en los campos 
ubicados en la parte superior derecha 
de la pantalla. 
(Imagen 1) 

 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
Imagen 1 
 

 
Imagen 2 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 2: 
Seleccione el período o mes a liquidar, 
seguido haga clic en el botón 
Continuar. 
(Imagen 2) 

 
 
 
 
 
 
 

Paso 3 :  
Ubique la opción Empleados> 
Empleados, seguido haga clic en el 
vínculo Ver/Editar. 
(Imagen 3) 
 
 
 
 
 
Ingrese los campos con la información 
solicitada, tenga en cuenta: 
 
En Tipo de cotizante seleccione la 
opción 3-Independiente. 
 
En Subtipo Cotizante seleccione la 
opción 10-Residente en el exterior con 
aportes a Pensión y/o Cajas, 
unicamente si es residente en el 
exterior. 
(Imagen 4) 
 
 
Si no es residente en el exterior 
deberá seleccionar en tipo de 
cotizante la opción 3 – independientes 
y marcar el check list Colombiano en 
el exterior e ingresar la fecha de su 
radicación en el exterior. 
 
Recuerde que en este último caso el 
usuario deberá hablar directamente 
con su EPS informando su viaje al 
exterior, ya que este cotizante solo 
realiza aportes a Pensión y/o Caja.  
(Imagen 5) 
 
En Tarifa de pensión seleccione el 
16.000% 
 
 
Seguido haga clic en el botón 
Modificar. 
(Imagen 6) 

 
 
 

 
 
Imagen 3 
 
 

 
Imagen 4 
 
 
 
 
 

 
 
Imagen 5 
 
 
 

 
Imagen 6 
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Nota:  
El aporte a Pensión debe ser mínimo 
de 1SMLMV, el aporte a Caja de 
Compensación deberá ser de acuerdo 
al porcentaje dado en su 
administradora. 
 
Recuerde que no se pueden generar 
planillas por menos de 1 SMLMV ni 
por más de 25 SMLMV. 
 
Si tiene beneficiarios a salud no 
seleccione ni el check list ni el subtipo 
de cotizante, usted deberá pagar 
como lo hace normalmente (Salud, 
pensión…) 
 
 
 
 
Confirme la información y haga clic en 
el botón Aceptar. 
(Imagen 7) 
 
 

Paso 4 :  
Por último, ingrese a Planillas > 
Generar Planilla > Generar. 
(Imagen 8) 
(Imagen 9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 7 
 

 
Imagen 8 
 

 
Imagen 9 
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Paso 5:  
De esta forma podrá ver la planilla lista 
para pago. Recuerde que para 
visualizar el pin de pago debe hacer 
clic en Pague Aquí. 
(Imagen 10) 

 
 
 

 
 

Paso 5:  
A continuación la plataforma le 
relaciona la Información Básica de la 
Planilla, seleccione la opción Pague 
aquí. 
 
Recuerde validar la siguiente 
información antes de proceder a 
efectuar su pago. 
 
✓ Periodo de pago  
✓ Valor a cancelar 
✓ Administradoras del SGSS 

(Imagen 11) 
 
 
 
 
 

 
 
 
Paso 6:   
Seleccione la opción de pago de 
acuerdo a lo definido por el Decreto 
948 de 2018. 
(Imagen 12) 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 10 
 

 
Imagen 11 

 
Imagen 12 
 

https://www.miplanilla.com/contenido/empresas/0618-1ro-de-junio-de-2018-pagos-de-manera-electronica.aspx
https://www.miplanilla.com/contenido/empresas/0618-1ro-de-junio-de-2018-pagos-de-manera-electronica.aspx
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En caso de haber seleccionar Pago 
Asistido – Consulta de PIN, podrá 
validar el PIN de pago con el cual 
podrá acercarse a cualquiera de 
nuestros puntos de recaudo 
autorizados.  
 
Tenga en cuenta que el PIN consta de 
10 dígitos e inicia por 83.  
(Imagen 13) 
 

 
Imagen 13 

 

 

 

 

Volver 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx
https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx
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Exoneración Reforma Tributaria 
Este manual ha sido realizado con el objetivo de que las empresas puedan aplicar lo establecido 

en la Ley 1819 del año 2016, relacionado con la exoneración 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 señala. 

  

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 botón 
Continuar.  
(Imagen 2) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Imagen 1 
 
 
 

 
 
Imagen 2 
 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 2:  
Una vez ingrese, elija la opción Datos 
> Información Básica.  
(Imagen 3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 3:  
En la parte inferior del formulario se 
encuentra ubicada la casilla Aportante 
exonerado de pago de aporte de 
Parafiscales y Salud; seleccione SI, 
en el caso que desee acogerse al 
beneficio o en caso contrario 
seleccione NO. 
 
Para finalizar haga clic en el 
botón Guardar.  

(Imagen 4) 

Nota: Recuerde que es 

responsabilidad de la empresa 
suministrar información verídica la 
cual podrá ser validada 
posteriormente por entes de control 
como la UGPP (Unidad de Gestión 
Pensional y Parafiscales). 
 
 

Modificar información de 
empleados vía web 

 
Para completar el proceso, deberá 
marcar a cada empleado que 
aplique para el descuento en el aporte 
a parafiscales. 
 
Para eso deberá hacer clic en 
Empleados > Empleados > Ver/Editar. 
(Imagen 5) 

(Imagen 6) 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
Imagen 3 

 
Imagen 4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 5 
 
 

 
Imagen 6 
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Para finalizar, en la parte inferior del 
formulario de empleados en el 
campo Cotizante exonerado de 
pago de aporte de Parafiscales y 
Salud deberá seleccionar entre SI 
o NO de acuerdo a cada caso. Por 
defecto el sistema lo marcará con 
NO.  
 
Haga clic sobre el botón Modificar 
para que el sistema guarde los 
cambios realizados. 
(Imagen 7).  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Imagen 7 
 

 

 

 

 

 

Volver 
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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 modificación de 

salario base a salario Integral. De esta manera el usuario podrá 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 botón Continuar.  
(Imagen 2) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
Paso 3:  
Una vez ingrese, elija la opción 
Empleados > Empleados.  
(Imagen 3) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Imagen 1 
 

 
Imagen 2 
 
 

 
Imagen 3 

http://www.miplanilla.com/
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Haga clic en la opción ver/editar  del 
empleado al cual le va a modificar el 
Ingreso Base de Cotización. 
(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 botón 
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. 

 
 
 
 

 

 

 
Imagen 4 

 
Imagen 5 

 
Imagen 6 

 

Volver 
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Número de horas laboradas 
Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el registro del número de horas 

laboradas en el mes. De esta manera el usuario podrá liquidar y cancelar de forma rápida y segura 

la Planilla Integrada de Liquidación 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 botón 
Continuar.  
(Imagen 2) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 3:  
Una vez ingrese, elija la opción 
Empleados > Empleados seguido 
haga clic en el vínculo Ver/Editar. 
(Imagen 3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 1 
 
 

 
Imagen 2 

 

 
 
Imagen 3 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 4: 
Ingrese en la casilla resaltada el 
Número de horas laboradas en el 
mes. 
 
Ejemplo:  
Una persona que labora 
mensualmente 8 horas diarias, tendrá 
240 horas laboradas al mes.  
(Imagen 4)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 5: 
Por último haga clic en el botón 
Modificar y Aceptar, de esta forma  
quedarán guardadas el número de 
horas laboradas. 
(Imagen 5) 
(Imagen 6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Imagen 4 
 
 

  
 
Imagen 5 

 
Imagen 6  
 

Volver 
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