oi:compenscr ' miplanilla.com

Manuales miplanilla.com

Modificacidn o Creacion de Cotizantes

Version. 1.0 — 0514



oizcompensar | miplanilla.com

Tablade Contenido
Cambio tipo de Cotizante INAEPENAIENTE...........uuuiiiiiiiiiiiiiiiiie bbb 2
Cotizante 51 — Trabajador TIemMPO ParCial ...............uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e 5
Cotizante 56 — Pre-pensionado con Aporte Voluntario a Pension ...........cccceeeeeeeeeeiiiiiciiiieeeeeenn. 10
Independiente con Pago a Servicio DOMESEICO ..........uvviiiiiiiieeeiiiiiiiieee e e 17
LiquIdacion UPC AQICIONA .........oiiiiiiiiiiiiiie ettt e e e e e e e 20
Registro Aprendiz SENA ... 25
RegiStro de EMPIEAAOS .......cooiiiiiiiiiiiiiee e 30

Manuales miplanilla.com | Modificaciéon o Creacion de Cotizantes - Version 1.0 — Julio/18




ogcompensar | miplanilla.com

Cambio tipo de cotizante Independiente

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el pago de sus aportes a
Seguridad Social con el cambio del tipo de cotizante de acuerdo con lo reglamentado en la
Resoluciéon 2388 de 2016 y modificado en la Resolucion 5858 de 2016.

Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com, digite su |HEI'ESG @
Usuario y Clave en los campos ubicados
en la parte superior derecha de la pantalla Usuario
(Imagen 1)
Ingrese su Usuario
Clave
Clave
| Recordarclave ) o
e P
Paso 2: Imagen 1
Seleccione el periodo o mes a liquidar, o . )
seguido haga clic en el botén Continuar. = Inicio/ Periodo a Trabajar
(Imagen 2)
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacion Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. EI
"
Imagen 2

Paso 3: - .
Una vez ingrese, seleccione Datos > lea Plani Doc
Informacion Bésica y en la casilla ARL Datos v e L i 7 | -
elija su Administradora de Riesgos iy - ¢
Laborales. Guarde los cambios haciendo Informacion Basica
clic en el boton Modificar. Sucursales
(Imagen 3)

Usuarios

Cambiar Clave

Cambiar Periodo Actual
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Actividad Econémica _9609_ . Lista de Actividades
Econdmicas
=
lﬂ.RL Ninguna s I
Caja De Compensacion CCF24 - Compensar Caja de Compensacion Fliar =
ARL - - -
Caja De Compensacién
Estado de la Empresa Activa =
Método de carga de planilla Wia Web—
Tipo de Pagador de Pensiones No Aplica =

Tenga en cuenta:

Las personas naturales empleadoras estan exoneradas de la obligacion de pago de los aportes de parafiscales
a Sena e ICBF y de Salud cumpliendo las siguientes condiciones:

» 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 aporfe de Parafiscales y Salud”.

Aportante exonerado de pago de aporte de NOw
Parafiscales y Salud

— X

Imagen 3

Seguido seleccione la opcién Empleados :
Datos v Empleados « | Planillas v Documentos v | Reportes v  Transar | Cesantias = Salir

> Empleados, haga clic en el vinculo i
Periodo P f Marzo 13 de 2017 / 11:15 AM

Ve r/Edita.r. Certificado Aportes
(Imagen 4) c e Cargar Empleados Excel

Cargar Datos de UPC Adicional

Validacion Empleados confra BDUA

: $1,107,000.00 Total de H i * JTodos, Ninguno

Buscar
Buscar por
Todos -
$738,000 £ Movedades
Buscar o cc $738,000 “er | Editar Movedades
Imagen 4

Paso 4. . . « Empleados / Ver Empleado

Para finalizar, despliege la lista que

aparece en el item Tipo de Cotizante, y Tipo Identiticacion CEDULA DE CIUDADANIA
seleccione el cotizante al cual pertenece, Numero Identificacion
57 o 59, seguido haga clic en el boton Tipo Cotizante 3~ independionte” >
Modificar y Aceptar. 1- Dependiente
Subtipo Cotizante 2 - Servicio doméstico
(Imagen 5) = oo
(|magen 6) Colombiano en el exterior 4 - Madre sustituta
33 - Beneficiano del Fondo de Solidandad Pensional
(Imagen 7) ::’l‘r:lgj;:: no obligado a cotizar a 40.- Beneficiatio de UPC Adicional
42 - Cotizante solo salud
Independiente Contratista 43 - Independiente no obligado a cotizar a pensiones con pago por tercero

51- Trabapdot de tiempo pamai Afihado al Regmen Subsidiado

Para mas informacion sobre estos tipos Primer Nombre .

. . - _57 Independiente voluntano al Sistema de Riesgos Laborales

de cotizante haga clic aqUI Segundo Nombre 59 - Independiente con contrato de prestacion de servicios supenor a 1 mes
Imagen 5

Manuales miplanilla.com | Modificacién o Creacion de Cotizantes - Version 1.0 — Julio/18



https://www.miplanilla.com/micrositio/resolucion-2388-2016/ajustes-tipos-de-planillas-resolucion-5858.aspx

compensar | miplanilla.com

Nota:
Recuerde ingresar NUmero de horas
laboradas en el mes.

Ejemplo:

Una persona que labora mensualmente 8
horas diarias, tendria 240 horas
laboradas.

Importante:

Una vez haga el cambio del Tipo de
cotizante ingrese la Tarifa de pensién, el
IBC Riesgos y Dias cotizados Riesgos,
por Ultimo haga clic en el botén Modificar
y Aceptar.

Género Masculino ® Femenino

Salario Saario Integral
Numero de horas laboradas 240 -« e
Sucursal PRINCIPAL

Centro de Trabajo Por Defecto

Administradora Salud

Administradora Pensiones

Administradora Riesgos Si @5 un independiente contratista, debe seleccionar fa administradora de Riesgos

Laborales a la cual se encuentra afiliado como independiente

BOGOTAD. C

Si el empleado ests afiliado a una caja de compensacion familiar

este campo debe coincidir con el Departamento en el que #3th ubicada dicha Caja
BOGOTA, D.C

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

Departamento de la ubicacion laboral

Municipio de la ubicacién laboral

Tarifa Pension <
Indicador de tarifa especial de pensiones Tanfa nomal

Tarifa CCF

Para modificar los IBC y dias cotizados, dirjase al modulo Empleados y haga click sobre el link novedades
IBC Pension Dias Cotizados Pension

IBC Salud Dias Cotizados Salud

IIBC Riesgos 0

IBC Cajas

Dias Cotizados Riesgos

Dias Cotizados Cajas
IBC Otros parafiscales 0

Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de

Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012 NO:

— ==
Imagen 6

«+* Empleados / Confirmar Empleado

Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA#:
Tipo Cotizante

Nombre Completo

Salario

Sucursal PRINCIPAL <

Centro de Trabajo Por Defecto hd

Administradora Salud -
Administradora Pensiones -
Valor UPC

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas

IBC salud Dias Cotizados Salud

IBC Pension Dias Cotizados Pension

IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos

R ] e

Imagen 7

Volver
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Cotizante 51 —

Trabajador Tiempo Parcial

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el pago de sus aportes a
Seguridad Social a los cotizantes 51 — Trabajador de tiempo parcial Afiliado al Régimen

Subsidiado.
Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com, digite su |HEI'ESG @
Usuario y Clave en los campos ubicados
en la parte superior derecha de la Usuario

pantalla.
(Imagen 1)

Paso 2:

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

Paso 3:
Una vez ingrese, seleccione la opcion
Empleados > Empleados, seguido

seleccione en Tipo de empleado (ubicado
en la parte inferior de la pantalla) la opcién
51 — Trabajador de tiempo parcial Afiliado
al Régimen Subsidiado y haga clic en el
botdén Agregar empleado.

(Imagen 3)

(Imagen 4)

Ingrese su Usuario

Clave

Clave

| Recordar clave ) »
M A
Imagen 1
« Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacion Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. EI
"

Imagen 2

Datos + | Empleados « | Planillas + | Documenios ~ | Repories +

Empleados
Certificado Aportes

Pericdo P

INERg=ss Cargar Empleados Excel

===== Em

Cargar Datos de UPC Adicional

Validacion Empleados contra BOUA

Imagen 3
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Paso 4:

Ingrese la informacién solicitada y haga
clic en el boton Agregar y Aceptar.
(Imagen 5)

(Imagen 6)

Tipo de empleado

Imagen 4

L Mg Limgremie

' Empleados | Agregar Empleado

TP IoentcacIon
Numers 0o Jentmcacion
Tipe Cotizante

Subtipo Cetirsnte

Colombiano en ol axtenor

Y10 NO OLNGIES 3 COTRAN 3
Frmer Nombre

Begunto Membre

Frmer Apetnas

363wn10 Apenoo

saure

Morss Laboradas

Dias Tabaaces

Sucwria

Centro e Trabaje
Aaminmtradors Salue
Aoministradors Pansones

AGmInatradors Resgos

Departamento e la ubiacitn abonI

MUNICQIO de 13 UDIII0N 1330

Tanta Fansion
e Lirita a3 L

Pase tredina lve (0. 3 Seo ©oipmiin
IDC Pensson
18C Sawa 0

1BC Rwspor
IBC Cajan

IBC Owes
parafiscawy

LS U 1rabajIder NUaVE Que VA & generar
novedad o ngreso?

Faaha ge ngrese

CouzInte e1004rado de PAO S0 Aporie de
Paatiscales y Sako

Imagen 5

[51 - Trabajador de tiempo parci=

].l)ewﬂ'm

2 - Servicio doméstico

40 - Beneficiano de UPC Adicional

43 - Independiente no obligado a colizar a pensiones con pago Por tercero

51 - Trabajador de bempo parcial Aflkado al Régimen Subsidiado

[ Sl Agregar empleado Borrar empleados seleccionados

Chtule e Cadeiar e

61 Tishagady du Wi sl Altads ol Bappewn Saduitas, - A
O Ninguns (%]
e Tawe e
PRINCPAL
Por Deleene
Nekes ene
- o — -

DT T e e e D LT ST PR S,
L L Ll e T T

MGOTAD €

e e rmas she SRS 5 e e €0 e e o e e
B L T P P

BOSOIA UL
T oy rem—————y p—
B L N e P T

1Y

(PRI

e Lagimaniin g bage nw seles ol b sensniies

Olas Cotizados Pensitn

0123 Cotizados Sawo ?
Dise Cotizador Rwapoy »
Olas Cotizadon Cajan

- -
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Nota:
Tenga en cuenta la siguiente
informacion para registrar en las
casillas:

En la casilla Salario, siempre debe ir
registrado el valor del SMLMV.

Las Horas laboradas, se sacan
multiplicando el nimero de horas diarias
por los dias trabajados, ejemplo: si trabajo
8 horas durante 5 dias al mes, el nimero
de horas a registrar en la planilla son 40.

En Dias trabajados, debe ingresar el total
de dias que labora en el mes, ejemplo: si
trabaja una vez a la semana debe
ingresar el numero 5.

En la casilla del IBC Riesgos, siempre
debe ir registrado el SMLMV y en dias
cotizados siempre debe ser 30.

Después de haber ingresado dicha
informacion el sistema hace el célculo
automatico por los dias registrados y
arroja el valor a cancelar.

Verifigue que la informacién que el
sistema le arroja corresponda al mes 'y a
las administradoras que va a cancelar,
seleccione la planilla que va a realizar y
por ultimo, haga clic en el botdn Generar.
(Imagen 7)

Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA#
Tipo Cotizante 51 - Trabajador de tiempo parcial Afiliado al Régimen Subsidiado
Nombre Completo

Sueldo Satario Integral
Sucursal PRINCIPAL
Centro de Trabajo Por Defecto

Administradora Salud
Administradora Pensiones
Valor UPC

Aporte Voluntario Pensiones

Aporte Voluntario Pensiones

Aportante g

Valor No Retenido 0

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas

Dias Cotizados

IBC Salud 0 salud 0
o Dias Cotizados

IBC Pension Pension

IBC Riesgos Dias Cotizados 20

Riesgos
Fecha de Ingreso

Imagen 6

+# Generar Planilla / Datos Adicionales

« Siva a pagar su aporte al sistema de proteccion social, como trabajador independiente seleccione: | - Planilla de aportes trabajador
independiente

« Siva a pagar el{los) aporte(s) de su(s) empleada(s) del servicio doméstico, seleccione: S - Planilla de aportes por servicio doméstico v
trabajadores a cargo. i

» Siva a realizar pago como Independiente y el pago de su(s) empleada(s) del servicio doméstico, debe hacer los dos pagos de manera
separada

Por favor seleccione:

* E - Planilla de nomina por los empleados de la empresa -a——
| - Planilla de aportes trabajador independiente
S - Planilla de aportes por servicio domestico

Periodo Liquidacién Pensiones, Riesgos
laborales, Cajas de compensacion, SENA e ICBF

Periodo Liquidacion Salud

Datos Adicionales Administradoras de riesgos _Ia -

Al generar la planilla se validara que los cotizantes que se encuentran en la planilla correspendan a los cotizantes gue
se encontraban en la planilla del periodo inmediatamente anterior.

Si desea puede continuar con |a generacion de la planilla, sin aplicar dicha validacién

Validar cotizantes frente a planilla anterior

—__
> 2

Imagen 7
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Paso &: _— ) _
. . Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Una vez generada |a planllla haga CIIC en Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Numero de planilla
el vinculo Pague Aqui. Todas- | -Mes- = -Afo- | -Todos- = -Todos- -
(Imagen 8) ,
e
Planilla* | Radicacion | [SInacr Pagar | Vencimiento Adicional intereses
82512017 Ver
22 E pineh |- seleocione - = Borrar - Editar
Imagen 8
Inizio » Flanilas » Resumen planilla
Paso 6: * Planillas/ Resumen de planilla
A continuacion la plataforma le relaciona
la Informacion Bésica de la Planilla, La planilla fue validada exitosamente
IeCC|0ne Ia o C|6n Pa ue a ui No se encontraron emores en |a informacion.
se p g q ) » »Lista de planillas

Recuerde validar la siguiente informacion

antes de proceder a efectuar su pago. Informacion basica de la planilla
/ PeI‘IOdO de pago Fecha: 25/08/2017 03:29:18 PM Periodo liquidacién Pensiones:
Tipo Planilla: E Periodo liquidacion Salud:
v’ Valor a cancelar
.. Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante:
/ AdmInIStradoraS del SGSS Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica:
(Imagen 9) Nimero de Radicacién: 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 - - -

» Lista de planillas

Imagen 9
Paso 7:

Seleccione la opcion de pago de acuerdo + Planillas / Seleccionar Opcién Pago
a lo definido por el Decreto 948 de 2018. :

(Imagen 10) Pago electrénico Pago asistido
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.

Consulte aqui los horarios v

disponibilidad

Imagen 10
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En caso de seleccionar Pago Asistido — + Pago asistido
Consulta de PIN, podra validar el PIN de
pago _Con el Cual pOdra acercarse a ‘ Identificacion aportante: . Fecha liquidacion:
cualquiera de nuestros puntos de
recaudo autorizados. Fecha de pago  Valor aporte Namero de pago periodo pensién-salud: =
250082017 $
Puntos de pago el misme dia de generacion del PIN:
g?nga en. C.U'enta qgg el PIN consta de 10 Fechas de pago con intereses aaar'\rcno Tﬁn?fé’,"éiffg°c°§§§°3?57§m§%!'£¥é%%?%3&,
Igltos e InICIa por . 26108/2017 N 8321986563 Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN:
(Imagen 11) 27/06/2017 $ -' ko al nm a Recuerde « e ela re de
28/08/2017 H ac :
20082017 § i 3 oot s
30/08/2017 : et ot A Ay P U
31/082017
m » Volver atrds
Imagen 11

Volver
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Cotizante 56 — Pre-pensionado con Aporte

Voluntario a Pension

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los cotizantes pre-
pensionados 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 Liquidacion de Aportes (PILA).

De acuerdo a la Resolucion 2388
de 2016 el cotizante 56
Prepensionado  con  aporte
voluntario en salud, es utilizado
por los pre-pensionados que
tienen en tramite el
reconocimiento de su pension y
desean aportar voluntariamente
como independientes al Sistema
General de Seguridad Social en
Salud. El IBC debe ser de 1
SMLMV.

Cuando el cotizante reporte la
novedad de ingreso, el valor del
IBC sera proporcional a los dias
cotizados sin que este valor sea
inferior a la proporcion de 1
SMLMV.

Solo resulta vélida la utilizacion
de este tipo de cotizante, cuando
el "Tipo de Aportante" del archivo
tipo 1, sea "2 - Independiente".

Paso 1:

Ingrese a www.miplanilla.com y
digite su usuario y clave en los
campos ubicados en la parte
superior derecha de la pantalla.
(Imagen 1)

Paso 2:

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

(Imagen 2)

Ingreso @

Usuario

‘ Ingrese su Usuario

Clave

‘ Clave

e N
| Recordarclave |
M A

Imagen 1
=" Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacion Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. - | -—
-
Imagen 2
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Paso 3:
Ubique la opcion Empleados >
Empleados, seguido haga clic en

el vinculo Ver/Editar. Periodo P

(Imagen 3)
Buscar
Buscar por
Ingrese los campos con la Todos
informacién solicitada, tenga en
cuenta:
Imagen 3

En Tipo de cotizante seleccione
la opcion 56 — Prepensionado con

Validacion Empleados conira BDUA

Empleados
Ceriificado Aportes

Ultimo ingreso exitoso: 2016-06-08 1 02:52:52 PM | Ultimo ingreso fallido: Ninguno

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

Junio 8 de 2016 / 2:52 PM

We Cargar Empleados Excel

Cargar Datos de UPC Adicional

Total de empleados: 1

Total némina: $0.00

Seleccionar Tipo de Niimero de
= - fosnene e
(9] cc

Total de empleados seleccionados: 0 Seleccionar: Todos, Ninguno

Salario

51,250,000

w" Empleados /Ver Empleado

aporte voluntario a salud.

Recuerde que la unica casilla que
debe tener valor en IBC es salud
al igual que los dias cotizados. El
IBC sera proporcional a los 30
dias cotizados sin que este valor
sea inferior a la proporcién de 1
SMLMV.

Para este tipo de cotizante el
sistema solo le permitird realizar
aportes a salud del 12.5%.

Seguido haga clic en el botéon

Modificar.
(Imagen 4)

Imagen 4

Tipe Identificacién
Numero Identificacion

Tipo Cotizante
Subtipo Cotizante

Colombiano en el exterior

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones

Primer Nembre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Salario

Sucursal

Centro de Trabajo
Administradora Salud

Administradora Pensiones

Administradora Riesgos

Departamento de la ubicacién laboral

Municipio de la ubicacién laboral

Aporte Voluntario Pensiones

Aporte Voluntario Pensiones Aportante
Valor No Retenido

Tarifa Pensidn

Indicador de tarifa especial de pensiones

Tarifa CCF

CEDULA DE CIUDADANIA

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

IBC Cajas 0
IBC Salud 1500000
IBC Pension 0
IBC Riesgos |0

Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de

Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012

56 - Prepensionado con aporte voluntario a salud =
0 - Ninguno =
@
1500000 U salario Integral
PRINCIPAL -
Por Defecto -
EPSD37 - Nueva Promotora de Salud - Nueva EPS T | -f—.
Ninguna -
Ninguna =4
Si s un indep , debe la de Riesgos
Laborales a la cual se encuentra afiliado como independiente.
BOGOTAD. C. =
Si el empleado esta afiliado 3 una caja de compensacién familiar,
estz campo debe coincidir con el Departamento en el que ests ubicada dicha Caja
BOGOTA. D.C. =
Si el empleado esta afiliado a una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Municipio en el que estd ubicada dicha Caja
0
0
0.000% =
Tarifa normal -
0.000 % =
Dias Cotizados Cajas 0
Dias Cotizados Salud 30 - ®
Dias Cotizados Pensién 0
Dias Cotizados Riesgos 0
NO =

-~ [
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Confirme la informacion y haga
clic en el botén Aceptar.
(Imagen 5)

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

(Imagen 6)

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

(Imagen 7)

Empleados / Confirmar Empleado

CEDULA DE CIUDADANIA#
56 - Prepensionado con aporte voluntario a salud

Identificacién
Tipo Cotizante
Nombre Completo

Salario 1500000 Salario Integral

Sucursal PRINCIPAL <

Centro de Trabajo Por Defecto -

Administradora Salud EPS037 - Nueva Promotora de Salud - Nueva EPS -
Administradora Pensiones Ninguna =
Valer UPC

Aporte Voluntario Pensiones

Aporte Voluntario Pensiones 5

Aportante

Valor No Retenido 0

IBC Cajas 0 g:::"““""s 0

IBC Salud 1500000 g':laf‘"'za“"s 30

IBC Pensisn 0 Pias Cotizados 0

IBC Riesgos 0 Dias Cotizados 0

Riesgos

]

Imagen 5

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

Empleados
Certificado Aportes

Periodo P

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

Buscar Total de empleados: 2 Total némina: $689,455.00 Total de er i o Todos, Ninguno
Buscar por Seleccionar Tipo de Niimero de
TOdo; - . Sossments S
- ce $1,500,000
Imagen 6

1. Asignacion del IBC

Caja de compensacion

) Pension Salud Riesgos familiar, SENA & ICBE
Novedad Salario Dias Dias Dias 1BC Otros Dias
1BC cotizados 1BC cotizados 1BC cotizados | 'BCCCF | parafiscales | cotizados
[ [738000 ] 0 738000 0 0 0 ] 0 0

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

Novedad: NINGUNA

Importante:

Al agregar o eliminar novedades verifique que 105 IBC y los dias cotizados sean correctos de acuerdo con la novedad correspondiente,
de lo contrario puede modificarlos en los campos respectivos.

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

Imagen 7
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Paso 4:

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

(Imagen 8)

(Imagen 9)

Nota:
solo podra generar las siguientes
novedades:

ING - Ingreso

RET - Retiro

TAE - Traslado a otro EPS

TDE - Traslado desde otra EPS
IGE - Incapacidad General

LMA - Licencia de Maternidad
VSP - Variaciéon permanente de
salario

Paso 5:

Haga clic en el botén Confirmar y
Continuar, de esta forma la
novedad se agregara
exitosamente.

(Imagen 10)

(Imagen 11)

Nota:

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

ING - Ingreso

Fecha de ingreso:

— I =T

Imagen 8

ING - Ingreso

Fecha de ingreso:
Mayo 2017

Mi Ju Vi

Imagen 9

«# Inicio/ Empleados/ Novedades

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

Identificacion Empleado: o

Nombre del Empleado: e L R e e L

Periodo: em
1. Asignacion del IBC
" ; Caja de compensacion
) Pension Salud Riesgos familiar, SENA e ICBF
Novedad Salario o B Di 1BC Otr Di
s Dias s Dias s Dias \BCCCF os Dias

Editar
e - 738000 737717 0 0 0 737717 0 737717 0 0

arrar

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

Novedad: NINGUNA

&~

Importante:

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

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

— T

Imagen 10
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IBC confirmado correctamente

@ Se agregaron con éxito las siguientes novedades:
- ING

o] v

Imagen 11

Paso 6 :

Por dltimo, ingrese a Planillas >
Generar Planilla > Generar.
(Imagen 12)

(Imagen 13)

Planillas « ‘ Documentos - | Repories

wer Planillas

Generar Planilla

Generacion Planilla automatica
Generar planilla M - Mora absoluta

Imagen 12

' Generar Planilla / Datos Adicionales

« Si va a pagar su aporte al sistema de proteccion social, como trabajador independiente seleccione: | - Planilla de aportes trabajador
independiente

- Si vaa pagar el(los) aporte(s) de suls) empleada(s) del servicio doméstico, seleccionz: S - Planilla de aportes por servicio doméstico y
trabajadores acargo. |

- Si va a realizar pago como Independiente y el pago de su(s) empleada(s) del servicio doméstico, debe hacer los dos pagos de manera
separada

Por favor seleccione:

®— P | _Planilla de aportes trabajador independiente

S - Planilla de aportes por servicio domestico

Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos

laborales Mayo - 2017

Periodo Liquidacién Salud y Cajas de
compensacion

Datos Adicionales Administradoras de VT e

R ]

Mayo - 2017

Imagen 13
De esta forma queda generada y « Planillas / Lista de Planillas
lista la planila para pago.
Recuerde que para visualizar el Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Ein de Xag'o debe hacer C”C en Sf%ﬂ:zl,esv I?ehglssd?pensmne; T o 'TyrgdpoliTwlla = %?sggs}an\\la - o Numero de planilla -
ague Aqui. il (I

(Imagen 14)

Tipo | Niimero de
Planilla® | Radicacion
1 |

Imagen 14

Mayo 2017
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Paso 7:

A continuacion la plataforma le
relaciona la Informacion Bésica
de la Planilla, seleccione la
opcion Pague aqui. @ o i s on

" Planillas/ Resumen de planilla

* P » Lista de planillas

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

Informacion basica de la planilla

Fecha: Periodo liquidacién Pensiones:
v Perlodo de pago Tipo Planilla: 1 Periodo liquidacién Salud:
/ Valor a Cancelar Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: | - Independiente
. Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
v" Administradoras del SGSS . o
Niamero de Radicacién: Total a pagar:
(Imagen 15) Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
Totales
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Compensar EPS 50
‘GRAN TOTAL Vo — $0 e

» Lista de planillas

Imagen 15

+ Planillas / Seleccionar Opcién Pago

Paso 8:

Seleccione la opcion de pago de

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

Pago por PSE Pago asistido - Consulta de PIN

{ [‘\ Importante
2/ Elpago de las planillas liquidadas

podra efectuarse en cualquiera de
nuestras redes de pago.

)S hor:

Imagen 16
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Si selecciona Pago Asistido — = Pago asistido — Consulta de PIN
Consulta de PIN, podra validar el
PIN de pago con el Clljal podra Identificacion aportante: . Fecha liquidacion: | @ A0
acercarse a cualquiera de
nuestros puntos de recaudo Tipo de planitia: ' Utilice su nimero de identificacion como PIN PIN para pago S

. z ; Solamente en los siguisntss punto: Ira Pago  NUMERO DE PIN
autorizados. st SR Periodo P a |

Fecha limite de pago | Valor a pagar 3'-""‘°"‘3°9°“'C‘ & Banco AV Villas —
Tenga en cuenta que el PIN m

.. . Banco idente
consta de 10 digitos e inicia por iy

83. IRfOrmacion ae s planiia Diligencie €l formato de recaudo INicando zu'ﬂm d-&mo té;nimn dia de gene;«bn del FélN:
AFP . Proteccion (ING + $ 384.000 o N ey anco de Bogots 00 de Occidente, Puntos Via-Baloto

(Imagen 17) Proteccion) S ;:(rr:;:z;a;ﬂa Matro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Alm. =S Grupo éxito.
CCF - Compensar Caja de $ 48000 « Operador de informacién miplanilla.com Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN
Compensacion Fliar Banco AVVillas y Red Cerca

. EPS - Sanitas EPS $300.000 Bisee
Nota:
Una vez el Fondo de pension le Novedaces reportadas Petions Pentiin Sata:
" . P Apica para mdepencientes que ham pagasy 3 menos uno de 1% Utmos
notifique el ingreso a la némina ot (0 oo dn amera Saitn 5 0 aecostan pretent Aavedates

de pensionados, usted debera
reportar novedad de retiro de su
vinculacion como independiente
en la planilla tipo “I", como lo | Imagen 17
indica el Manual Novedad de
Retiro que se encuentra en el
Maodulo de ayuda de
miplanilla.com

Volver
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Independiente con Pago a Servicio Doméstico

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar la autogestién en el registro de
del servicio doméstico en la planilla del cotizante independiente. 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 y digite |ng|‘E5ﬂ @
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 ) »
e P
Imagen 1
Paso 2: o ) )
Seleccione un periodo 0 mes, seguido =" Inicio/ Periodo a Trabajar
haga clic en el botén Continuar.
(Imagen 2)
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. v | -—*
—
Imagen 2
Paso 3:
Una vez ingrese, elija la opcion Emplead Planill D R
Empleados y seleccione el vinculo s = - fos ~
Empleados. Empleados
(Imagen 3) i
Cerificado Aportes
Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adidonal
Validacion Empleados conira BDAUA
Imagen 3
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Paso 4:
En el campo Tipo de Empleado _ _
seleccione dentro de la lista Tipo de empleado |2 - Servicio doméstico L e

desplegable la opcion 2- Servicio
boton Agregar empieado. —
(Imagen 4) Imagen 4

=+ Empleados / Agregar Empleado

Ingrese los datos en los campos
correspondientes, al finalizar haga clic

en el botén Agregar. Tipo Identificacién Cédula de Ciudadania =

(Imagen 5) Niumero de Identificacién
Tipo Cotizante 1 - Dependiente =
Subtipo Cotizante 0 - Ninguno v | @

Colombiano residente en el exterior ]
Extranjero no obligado a cotizar a pensiones ||

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellide

Segundo Apellido

Sueldo ) satario Integral

Sucursal PRINCIPAL =

Centro de Trabajo ADMON -

Administradora Salud Seleccione =

Administradora Pensiones Ninguna -
Liberty Seguros de Vida =

Administradora Riesgos 5 " ; - "
Siesun , debe la de Riesgos

Laborales a la cual se encuentra afiliado como independiente.

BOGOTAD. C. -

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

Departamento de la ubicacién laboral

BOGOTA =

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

Municipio de la ubicacién laboral

Aporte Voluntario Pensiones Afiliado
Aporte Voluntario Pensiones Aportante
Valor No Retenido 0

Tarifa Pensién Seleccione =

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

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas 30
IBC Salud Dias Cotizados Salud 30
IBC Pensidn Dias Cotizados Pension 30
IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos 30

£ES un trabajador nuevo que va a generar
novedad de ingreso?

Fecha de Ingreso Dia: - <+ | Mes: |- ¥ Afioo | — +

Cotizante exoneradoe de pago de aporte de

Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012 NO =

—— 3

Imagen 5
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Paso 5:

Confirme los datos y seleccione el
boton Aceptar.

(Imagen 6)

:#* Empleados / Confirmar Empleado
Identificacién CEDULA DE CIUDADANIA#:
Tipo Cotizante 1 - Dependiente
Nombre Completo
Sueldo Salario Integral
Sucursal PRINCIPAL
Centro de Trabajo ADMON

Imagen 6

Administradora Salud
Administradora Pensiones
Valor UPC

Aporte Voluntario Pensiones

Aporte Voluntario Pensiones
Aportante

Valor No Retenido

Compensar EPS

Ninguna

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas 30
IBC Salud Dias Cotizados Salud 30
" Dias Cotizados
IBC Pension Pensién 30
IBC Riesgos g:;z;;’s‘m"“s 30
—=3
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Liquidacion UPC Adicional

Este manual ha sido realizado con el objetivo de facilitar y generar una UPC Adicional desde
miplanilla.com.

Ingrese a www.miplanilla.com, digite

su usuario y clave en los campos |ﬂg|‘E5ﬂ @
ubicados en la parte superior derecha

de la pantalla. Usuario
(Imagen 1)

‘ Ingrese su Usuario

Clave
‘ Clave
| Recordar clave | Entrar »
M e
Imagen 1
Seleccione el periodo o mes a liquidar,
seguido haga clic en el boton A . .
Continuar. =" |nicio / Periodo a Trabajar
(Imagen 2)
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. - | -
-
Paso 1:
Imagen 2

Una vez ingrese, elija la opcion
Empleados, seguido haga clic en el
vinculo Empleados.

(Imagen 3)

Datos « | Empleados « | Planillas ~ Documentios « | Reportes

Empleados
Cerfificado Apories

Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional

Validacién Empleados contra BDUA

Imagen 3
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Agregar empleado
Paso 2:

En la parte inferior en la opcién Tipo Tipo de empleado :dl]—Eeneii:ian‘odeUPCAdi:iv|
de empleado seleccione  40-
Beneficiario de UPC Adicional, — e
seguido haga clic en el boton Agregar
empleado. Imagen 4
(Imagen 4)

+ Empleados | Agregar Empleado
Paso 3: =L,

Seleccione el Tipo de identificacion de Tipo Identificacién T T -~

& —
la persona a la que desea agregar s 6 Waatiacia
como UPC Adicional seguido ingrese e Tajeta de ldentidad | _
el Namero de identificacion. P o
(Imagen 5) Subtipo Cotizante Camet O Stico (&

Imagen 5
w' Empleados / Agregar Empleado
Ingrese la informacion en los campos Tipo Identificacin Registro Civ -
sefialados. Nimero de Identificacién -—
(Imagen 6) Tipo Cotizante 40 - Beneficiario de UPC Adicional <
Subtipo Cotizante 0 - Ninguno < @

Colombiano temporaimente en el exterior
Extranjero no obligado a cotizar a pensiones
Primer Nombre

Segundo Nombre

-
Primer Apellido #
-

Segundo Apellido

Salario Salario Integral

Sucursal PRINCIPAL 4

Centro de Trabajo Por Defecto b4

Administradora Salud Seleccione 7| tff—
Administradora Pensiones Ninguna -

Ninguna <
i 5 un indzpendier aministradora de Rissgos
ales s 1o cual fenie

Administradora Riesgos

Imagen 6
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Ninguno T | ff—

Si el empleado 25t afiliado 3 una caja de compensacion familiar,
este campo debe coincidir con el Departamento en el que ests ubicada dicha Caja

A continuacion ingrese el v

Municipio de la ubicacion laboral Si &l empleado esti sfiliade 3 una caja de compensacién familiar,

Departamento de la ubicacion laboral

Departamento de la ubicacion laboral, este campo debe coincidir con el Municipic en =l que estd ubicads dicha Caja
seguido digite el valor UPC Adicional Valor UPC Adicional -
correspondiente a dicho Aporte Voluntario Pensiones Afiliado
departamento. Aporte Voluntario Pensiones Aportante

Valor No Retenido 0

Tarifa Pension Seleccione =

Nota: Si no conoce los valores UPC
ingrese a www.miplanilla.com y en la

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

tabla Cifras para tener en cuenta e cs . B Dias Cotizados Gajas ’
ubicada en la parte inferior derecha de IBSSaud 10 Dias Cotizados Salud L
la panta"a haga clic en >> Ver tabla IBC Pension 0 Dias Cotizados Pension 0
tarifas UPC. IBC Riesgos 0 Dias Cotizados Riesgos 0

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

a: | — v Mes: | — ¢ Afior| — =

Fecha de Ingreso D

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

Datos del Responsable

Paso 4:
En Datos del Responsable ingrese el Los siguientes datos corresponden a los datos del responsable del pago de aportes de la UPC Adicional
T|p0 Documento y NUumero de Tipo Documento Cédula de Ciudadania =
Documento de la persona Nimero de Documento -—
responsable del pago de aportes de la
UPC Adicional, haga clic en el boton —>-
Agregar y Aceptar.
(Imagen 7) Imagen 7
(Imagen 8)

Valor No Retenido 0

IBC Cajas 0 gi;;::ntizados T

IBC Salud ] gi;:zdttntizados 0

IBC Pension 0 Eieanssmtizados 0

IBC Riesgos 0 g:::gcoostizados 0

Datos del Responsable
Numero Documento CEDULA DE CIUDADANIA
—
Imagen 8
Paso 5: _
. L, . Datos - | Empleados | Planillas - | Documentos - | Reportes » | Transar

Por dltimo, en la opcién Planillas
seleccione Generar Planilla, seguido \er Planillas
haga clic en el botén Generar. Periodo Pension: Febrerg — ——
(Imagen 9) Lenerar Flanilia

# Empleados/

L T lrrlw“vu
Imagen 9
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## Generar Planilla / Datos Adicionales

Descripcién | - Planilla de aportes trabajador independiente

Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos

laborales Febrero - 2016

Periodo Liquidacién Salud y Cajas de
compensacién

Datos Adicionales Administradoras de = —
] Im Cancelar

Febrero - 2016

Imagen 10
Paso 6: +* Planillas / Lista de Planillas
De esta forma podra ver la planilla lista Filtra listado Buscar por namero de planilla
para pago. Recuerde que para Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Nimero de planilla
visualizar el pin de pago debe hacer Todas- v | Mes v | -Afo- < ]| -Todoa- < || -Todos- -
clic en Pague Aqui. roe | Mo | P9 | totn | rechmae
(Imagen 11) Panil | Radicecion | 'juidacén | ot | vencimicnto

A 201272018

Imagen 11

Planillas/ Resumen de planilla
Paso 7:
A continuacion la _plataforma le e e e
relac_lona la Infqrmamon Ba_1§|ca de la — I e e
Planilla, seleccione la opcion Pague

aqui.
Informacién basica de la planilla
Recuerde validar la siguiente

InfOfmaCIén antes de proceder a Fecha: Periodo liquidacion Pensiones:
f t Tipo Planilla: I Periodo liquidacién Salud:
erectuar su pago' Sucursal: PRINCIPAL Clase de aportante: I - Independiente
Tipo de aportante: 2 - Independiente Naturaleza juridica: 2 - Privada
v PerIOdO de pagO Nimero de Radicacion: Total a pagar:
v Valor a Cancelar Fecha de Vencimiento: Total de empleados: 1
¥v' Administradoras del SGSS e
(Imagen 12) i
Administradoras Valor sin mora Intereses de mora Valor total
Compensar EPS 30
GRAN TOTAL - - $0 - —

» Lista de planillas

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

Paso 8: = Planillas / Seleccionar Opcioén Pago

948 de 2018. - -
(Imagen 13) Pago electronico Pago asistido
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.

qui los horarios y

Imagen 13
En caso de seleccionar Pago Asistido «* Pago asistido — Consulta de PIN
— Consulta de pin, podra validar el
namero de PIN de pago con el cual Identificacion aportante: Fecha liquidacin::
podra acercarse a cualquiera de
nuestros  puntos de recaudo e i i O amars s s gl e T o FIN para pago| NuMERO DE PIN_|
autorizados. Periodo tquaacioa:
Fecha limita de pago | Valor  pagar Bancode Bogotd c & Banco AV Villas
Tenga en cuenta que el PIN consta de £ Banco de Occdente :
10 digitos e inicia por 83.
(Imagen 14) P e g P g e oA g Ay Aol 8
Proteccion) + Perdodo de pa Matro, Jumbo, Red de Cajeros ATH, Amacenss Grupo éxito
CCF - Compensar Caja de $48.000 « Operador de informacién: miplanilia.com Puntos de pago al dia siguiente de generacion de PIN
Compensacion Filar Banco AVVillas y Red Cerca
EPS - Sanitas EPS $ 300000 B0 F

Novedades reportadas Periodo Pensién-Salud:

ApAca para ndependientes Jue R Pagace 3 mencs und Ot ks Utmas
CLaKD (4) peniccos Ge manera 3sSNda § %1 A0 NECestan presentar novedades

Imagen 14

Volver
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Registro Aprendiz SENA

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el registro de aprendices SENA.
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 y digite |ﬂgl‘E5G @
su usuario y clave en los campos
ubicados en la parte superior derecha Usuario
de la pantalla.
(Imagen 1) .
Ingrese su Usuario
Clave
Clave
| Recordar clave | »
M A
Imagen 1
Rk «* Inicio / Periodo a Trabajar

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

(Imagen 2)
Seleccione el periodo
Periodo Ligquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione v | - ——
-
Imagen 2
Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Empleados y seleccione el vinculo
Empleados. Empleados

(Imagen 3) .
Certificado Aportes

Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados contra BDAUA

Imagen 3
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Paso 4:
Seleccione el  boton  Agregar *—Pp Agregar empleado | Borrar empleados seleccionados

empleado.
(Imagen 4)
Imagen 4

w* Empleados / Agregar Empleado

Si el aprendiz se encuentra en Etapa

Lectiva seleccione en Tipo de Tipo Identificacion Cédula de Ciudadania <
Cotizante la opcion 12, ingrese los Nimere de Identificacién
datOS en |OS Campos Correspondlentes Tipe Cotizante [12 - Aprendiz en etapa lectiva -

(este aprendiz solo paga salud), al
finalizar haga clic en el boton Agregar

Subtipo Cotizante 0 - Ninguno - | @

> Aceptar. Colombiano en el exterior
(|magen 5) Extranjero no obligade a cotizar a pensiones
(Imagen 6) Primer Nombre
Segundo Nombre
Etapa Lectiva (cotizante 12) Primer Apaliido

Segundo Apellido

Es utilizado por aprendices SENA y

técnicos  laborales de  otras selarie : T
Instituciones de Educacién para el Horas Lanoradas 0
Trabajo y el Desarrollo Humano que Sucursal PRINCIPAL =
se encuentren en etapa lectiva de Centro de Trabajo Seleccions =
acuerdo con lo definido en el articulo Administradora Salud Seleccione -
30dela Ley 789 de 2002. Solamente Administradora Pensiones Ninguna =
aporta al Sistema General de Administradora Riesgos Ninguna P
Seguridad Social en Salud, en caso Eaberares A 1h sual se smostntrs Shitads somo ianendanta. o fesges
de . que el ,apr?n-dlz se encuen.t,re Departamento de la ubicacién laboral s?ggglig}afm’i sfiliada a una caja de compensacion familiar, z
afiliado a algin régimen de excepcién ests campo debe coincidir £2n ol D partamenta en & qus 85t3 ubicaila cicha Caja
Com? blelggfISCIYaé;Iz [I)Uedlen hatcer el Municipio de la ubicacion laboral s?gggliuzjé;nadua una caja de compensacion familiar,
apor e al el cual reg|s ra con este campo debe coincidir con &l Municipio en &l que esta ubicada dicha Caja
el coédigo del MINOO2 en nuestra Tarifa Pension 0.000% =
plataforma. El IBC es de 1 SMLMV. Indicador de tarifa especial de pensiones Tarifa normal -
Para modificar los IBC y dias cotizados, dirijase al médulo Empleados y haga click sobre el link novedades
Novedades a reportar: IBC Pensién 0 Dias Cotizados Pensién 0
IBC Salud 0 Dias Cotizados Salud 30
ING Ingreso IBC Riesgos 0 Dias Cotizados Riesgos 0
*RET Retiro IBC Cajas 0 Dias Cotizados Cajas 0
*IGE Incapacidad general |BC Otros
*TAE Traslado a otra EPS parafiscales !
*TDE Traslado desde otra EPS ¢Es un trabajador nuevo que va a generar
LMA Licencia de Maternidad novedad de Ingreso?
*VVAC — Vacaciones Fecha de Ingreso Dia: |- = Mes. |- =  Afio; |-— =

Cotizante exonerado de pago de aporte de

Parafiscales y Salud (157

«» 3

Imagen 5
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* Empleados / Confirmar Empleado

Al agregar el empleado con novedad de ingreso se recalcularon los IBCs y los dias cotizados. ;Esta seguro que desea ingresar el empleado con
estos nuevos datos?

Identificacién CEDULA DE CIUDADANMIA#

Tipo Cotizante 12 - Aprendiz en etapa lectiva

Nombre Completo

Sueldo

Salario Integral
Sucursal -

Centro de Trabajo -

Administradora Salud =
Administradora Pensiones Ninguna -
Valor UPC

Aporte Voluntario Pensiones

Aporte Voluntario Pensiones 0

Aportante

Valor No Retenido 0

IBC Cajas 0 Dias Cotizados Cajas 0

|BC Salud I:s};alzdcotiz:ldos

IBC Pensién 0 E':;'ss%:‘“z““s 0

IBC Riesgos 0 Dias gi"';"z““s 0

Fecha de Ingreso 5/1/2018

— =0

Imagen 6

Manuales miplanilla.com | Modificacién o Creacion de Cotizantes - Version 1.0 — Julio/18




®6 compensar | miplanilla.com

Si el aprendiz se encuentra en Etapa
Productiva seleccione en Tipo de
Cotizante la opcién 19, ingrese los
datos en los campos correspondientes
(este aprendiz paga salud y riesgos) al
finalizar haga clic en el botén Agregar
y Aceptar.
(Imagen 7)
(Imagen 8)

Etapa productiva (cotizante 19)

Es utilizado por aprendices SENA,
técnicos laborales de otras
Instituciones para el Trabajo y el
Desarrollo Humano y estudiantes de
educacion superior (técnicos
profesionales, tecnologos y
profesionales universitarios) que se
encuentren en etapa productiva de
acuerdo con lo definido en el articulo
30 de la Ley 789 de 2002. Esta
obligado a aportar a los Sistemas
Generales de Salud y Riesgos
Laborales, en caso de que el
aprendiz se encuentre afiliado a algin
régimen de  excepcibn  como
beneficiario pueden hacer el aporte al
FOSYGA el cual registra con el cédigo
del MINOO2 en nuestra plataforma. El
IBC es de 1 smmlv.

Novedades a reportar:

*ING Ingreso

*RET Retiro

*IGE Incapacidad general

*TAE Traslado a otra EPS

*TDE Traslado desde otra EPS

*LMA Licencia de Maternidad

*IRP - Incapacidad por accidente de
trabajo

*RET (R) - Retiro de riesgos laborales
*TDP - Traslado desde otro fondo de
pensiones

*TAP - Traslado a otro fondo de
pensiones

*VSP - Variacion permanente de
salario

*VAC — Vacaciones

*AVP - Aporte voluntario a pensiones

" Empleados | Agregar Empleado

Imagen 7

Tipo ldentificacién
Numero de Identificacion
Tipo Cotizante

Subtipo Cotizante

Colombiano en el exterior

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellido
Segundo Apellido
Salario

Horas Laboradas
Sucursal

Centro de Trabajo
Administradora Salud

Administradora Pensiones

Administradora Riesgos

Departamento de la ubicacion laboral

Municipio de la ubicacién laboral

Tarifa Pensién

Indicador de tarifa especial de pensiones

Cédula de Ciudadania

19 - Aprendiz en etapa productiva

0 - Ninguno L)

0 Salario Integral

0

PRINCIPAL

Seleccione

Seleccione

Ninguna

14-23 - POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS

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

BOGOTAD. C

Si el empleado est3 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 est3 afiliado a una caja de compensacion familiar,

este campe debe coincidir con £l Municipic en el que estd ubicads dicha Caja
0.000 %

Tarifa normal

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

IBC Pensicn 0
IBC Salud 0
IBC Riesgos 0
IBC Cajas 0
IBC Otros

parafiscales 2

¢Es un trabajador nueve gue va a generar
novedad de ingreso?

Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de
Parafiscales y Salud

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

Dia: - Mes: |- = | Afio: -—
NO

—
—» X3
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* Empleados / Confirnar Empleado

Al agregar el empleado con novedad de ingreso se recalcularen los IBCs y los dias cotizados, ;Esta seguro que desea ingresar el empleado con
estos nuevos datos?

Identificacion CEDULA DE CIUDADANIA#:
Tipe Cotizante 19 - Aprendiz en etapa productiva

Nombre Completo

Sueldo Salznio Integral

Sucursal PRINCIPAL =

Centro de Trabajo =

Administradora Salud =
Administradora Pensiones Ninguna -
Valor UPC

Aporte Voluntario Pensiones

Aporte Voluntario Pensiones

Aportante .
Valor No Retenido 0
IBC Cajas 0 Dias Gotizados Cajas [
Dias Cotizados
IBC Salud salud
- Dias Cotizados
IBC Pensicn 0 Pensién 0
. Dias Cotizados
IBC Riesgos Riesgos
Fecha de Ingreso 5/1/2018

Volver

Imagen 8

Volver
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Registro de Empleados

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el registro de nuevos
empleados. 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 y digite |ng|‘E5ﬂ @
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 vy
Imagen 1
Paso 2:
« Inicio / Periodo a Trabajar

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

(Imagen 2)
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. v | -—*
—
Imagen 2
Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion
Empleados y seleccione el vinculo
Empleados.
(Imagen 3)

Empleados - | Planillas » | Documentos ~ | Repo

Certificado Aportes
Cargar Empleados Excel

Cargar Datos de UPC Adidonal

Validaaon Empleados contra BDUA

Imagen 3
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Paso 4.

Seleccione el boton  Agregar ] _
empleado_ Tipo de empleado 1 - Dependiente -

(Imagen 4)

Imagen 4

Ingrese los datos en los campos +" Empleados / Agregar Empleado

correspondientes, al finalizar haga clic

en el botén Agregar_ Tipo Identificacion Cédula de Ciudadania =

(Imagen 5) Numero de Identificacién
Tipo Cotizante 1 - Dependiente =
Subtipe Cotizante 0 - Minguno - | @

Colombiano residente en el exterior [N}

Extranjero no obligado a cotizar a pensiones | |

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apellide

Segundo Apellido

Sueldo ) satario Integral

Sucursal PRINCIPAL v

Centro de Trabajo ADMON -

Administradora Salud Seleccione =

Administradora Pensiones Ninguna -
Liberty Sequros de Vida -

Administradora Riesgos

Siesuni ista, debe ionar la admini de Riesgos
Laborales a la cual se encuentra afiliado como independiente.

BOGOTAD. C. -

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

Departamento de la ubicacién laboral

BOGOTA =

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

Municipio de Ia ubicacion laboral

Aporte Voluntario Pensiones Afiliado
Aporte Voluntario Pensiones Aportante
Valor No Retenido 0

Tarifa Pensién Seleccione =

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

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas 30
IBC Salud Dias Cotizados Salud 30
IBC Pensidn Dias Cotizados Pension 30
IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos 30

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

Fecha de Ingreso Dia: - < | Mes: |- + Afioo | — +

Cotizante exoneradoe de pago de aporte de

Parafiscales y Salud Ley 1607 de 2012 NO =

—

Imagen 5
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Paso 5:

Confirme los datos y seleccione el
boton Aceptar.

(Imagen 6)

:#* Empleados / Confirmar Empleado
Identificacién CEDULA DE CIUDADANIA#:
Tipo Cotizante 1 - Dependiente
Nombre Completo
Sueldo Salario Integral
Sucursal PRINCIPAL
Centro de Trabajo ADMON

Administradora Salud
Administradora Pensiones
Valor UPC

Aporte Voluntario Pensiones

Aporte Voluntario Pensiones
Aportante

Valor No Retenido

Compensar EPS

Ninguna

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas 30
IBC Salud Dias Cotizados Salud 30

" Dias Cotizados
IBC Pension Pensién 30

: Dias Cotizados
IBC Riesgos Riesgos 30

—=3
Imagen 6
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