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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 

Resolución 2388 de 2016 y modificado en la Resolución 5858 de 2016.  

  

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, seleccione Datos > 
Información Básica y en la casilla ARL 
elija su Administradora de Riesgos 
Laborales. Guarde los cambios haciendo 
clic en el botón Modificar. 
(Imagen 3) 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Imagen 1 

 

 
Imagen 2 
 

 

http://www.miplanilla.com/
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Seguido seleccione la opción Empleados 
> Empleados, haga clic en el vínculo 
Ver/Editar. 
(Imagen 4) 

 
 
 
 
 
 
 

 
Paso 4: 
Para finalizar, despliege la lista que 
aparece en el item Tipo de Cotizante, y 
seleccione el cotizante al cual pertenece, 
57 o 59, seguido haga clic en el botón 
Modificar y Aceptar. 
(Imagen 5) 
(Imagen 6) 
(Imagen 7) 
 

 
Para más información sobre estos tipos 

de cotizante haga clic aquí  
 
 
 
 

 
 

 
Imagen 3           

 

 
Imagen 4 

 

 
 
 
Imagen 5 

https://www.miplanilla.com/micrositio/resolucion-2388-2016/ajustes-tipos-de-planillas-resolucion-5858.aspx
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Nota:  
Recuerde ingresar Número de horas 
laboradas en el mes. 
 
 
 
 
 

Ejemplo: 
Una persona que labora mensualmente 8 
horas diarias, tendría 240 horas 
laboradas. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Importante: 
Una vez haga el cambio del Tipo de 
cotizante ingrese la Tarifa de pensión, el 
IBC Riesgos y Días cotizados Riesgos, 
por último haga clic en el botón Modificar 
y Aceptar. 
 

 

 
 
 

 

 
Imagen 6 
 

 

 
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 
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, seleccione la opción 
Empleados > Empleados, seguido 
seleccione en Tipo de empleado (ubicado 
en la parte inferior de la pantalla) la opción 
51 – Trabajador de tiempo parcial Afiliado 
al Régimen Subsidiado y haga clic en el 
botón Agregar empleado. 
(Imagen 3) 
(Imagen 4) 

 
 
 

 
Imagen 1 
 

 

 
 
Imagen 2             

 

 
Imagen 3 

 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 4: 
Ingrese la información solicitada y haga 
clic en el botón Agregar y Aceptar. 
(Imagen 5) 
(Imagen 6) 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 4 
 

 
Imagen 5 
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Nota: 
Tenga en cuenta la siguiente 
información para registrar en las 
casillas: 
  
En la casilla Salario, siempre debe ir 
registrado el valor del SMLMV.  
 
Las Horas laboradas, se sacan 
multiplicando el número de horas diarias 
por los días trabajados, ejemplo: si trabajó 
8 horas durante 5 días al mes, el número 
de horas a registrar en la planilla son 40. 
 
En Días trabajados, debe ingresar el total 
de días que labora en el mes, ejemplo: si 
trabaja una vez a la semana debe 
ingresar el número 5.  
 
En la casilla del IBC Riesgos, siempre 
debe ir registrado el SMLMV y en días 
cotizados siempre debe ser 30. 
 
Después de haber ingresado dicha 
información el sistema hace el cálculo 
automático por los días registrados y 
arroja el valor a cancelar. 
 
 
 
Verifique que la información 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 último, haga clic en el botón Generar. 
(Imagen 7) 
 

 
Imagen 6 
 
 
 
 
 

 
. 

 
 
 

Imagen 7 
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Paso 5: 
Una vez generada la planilla haga clic en 
el vínculo Pague Aquí. 
(Imagen 8) 

 
 
 
 
 
Paso 6:  
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 9) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 7:   
Seleccione la opción de pago de acuerdo 
a lo definido por el Decreto 948 de 2018.  
(Imagen 10) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 8 
 

 
Imagen 9 
 

 
Imagen 10 
 

https://www.miplanilla.com/contenido/empresas/0618-1ro-de-junio-de-2018-pagos-de-manera-electronica.aspx
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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 11) 

 
 
 

 
Imagen 11 
 

 

 

 

 

 

 

 

Volver 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx
https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx
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Cotizante 56 – Pre-pensionado con Aporte 

Voluntario a Pensión 
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 podrán liquidar y 

cancelar de forma rápida y segura la Planilla Integrada de Liquidación de Aportes (PILA). 

 

De acuerdo a la Resolución 2388 
de 2016 el cotizante 56 - 
Prepensionado con aporte 
voluntario en salud, es utilizado 
por los pre-pensionados que 
tienen en trámite el 
reconocimiento de su pensión 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 será proporcional a los días 
cotizados sin que este valor sea 
inferior a la proporción de 1 
SMLMV.  
Solo resulta válida la utilización 
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 período 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 :  
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 56 – Prepensionado con 
aporte voluntario a salud. 
 
Recuerde que la unica casilla que 
debe tener valor en IBC es salud 
al igual que los días cotizados. El 
IBC será proporcional a los 30 
días cotizados sin que este valor 
sea inferior a la proporción de 1 
SMLMV. 

 
Para este tipo de cotizante el 
sistema solo le permitirá realizar 
aportes a salud del 12.5%. 
 
Seguido haga clic en el botón 
Modificar. 
(Imagen 4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Imagen 3 
 

 
Imagen 4 
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Confirme la información y haga 
clic en el botón Aceptar. 
(Imagen 5) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Ubique la opción Empleados> 
Empleados, seguido haga clic en 
el vínculo Novedades. 
(Imagen 6) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
En la siguiente pantalla 
seleccione la novedad ING - 
Ingreso y haga clic en el botón 
Agregar. 
(Imagen 7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 5 
 
 

 
 
Imagen 6 
 
 

 
Imagen 7 
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Paso 4: 
Ingrese la fecha o los datos que 
solicite la novedad y haga clic en 
el botón Agregar. 
(Imagen 8)  
(Imagen 9)  
 
 
 

Nota: 
solo podrá 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 - Variación permanente de 
salario 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 5: 
Haga clic en el botón Confirmar y 
Continuar, de esta forma la 
novedad se agregará 
exitosamente. 
(Imagen 10) 
(Imagen 11) 

 
 
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. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 8 
 

 
Imagen 9 
 

 
Imagen 10 
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Paso 6 :  
Por último, ingrese a Planillas > 
Generar Planilla > Generar. 
(Imagen 12) 
(Imagen 13) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
De esta forma queda generada y 
lista la planilla para pago. 
Recuerde que para visualizar el 
pin de pago debe hacer clic en 
Pague Aquí. 
(Imagen 14) 
 
 
 
 

 
Imagen 11 
 
 

 
Imagen 12 
 

 
 
Imagen 13 
 

 
 
Imagen 14 
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Paso 7:  
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 15) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Paso 8:   
Seleccione la opción de pago de 
acuerdo a lo definido por el 
Decreto 948 de 2018. 
(Imagen 16) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Imagen 15 
 

 
Imagen 16 
 
 

https://www.miplanilla.com/contenido/empresas/0618-1ro-de-junio-de-2018-pagos-de-manera-electronica.aspx
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Si selecciona 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 17) 
 
Nota:  
Una vez el Fondo de pensión le 
notifique el ingreso a la nómina 
de pensionados, usted deberá 
reportar novedad de retiro de su 
vinculación como independiente 
en la planilla tipo “I”, como lo 
indica el Manual Novedad de 
Retiro que se encuentra en el 
Módulo de ayuda de 
miplanilla.com 

 
Imagen 17 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

Volver 

 

 

 

 

 

https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx
https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx


 

Manuales miplanilla.com | Modificación o Creación de Cotizantes - Versión 1.0 –  Julio/18 17 

 

Independiente con Pago a Servicio Doméstico 
Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar la autogestión en el registro de 

del servicio doméstico en la planilla del cotizante independiente. 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 y digite 
su usuario y clave en los campos 
ubicados en la parte superior derecha 
de la pantalla. 
(Imagen 1) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2: 
Seleccione un periodo o mes, seguido 
haga clic en el botón Continuar.  
(Imagen 2) 

 

 
 
 
 
 
 
 
Paso 3:  
Una vez ingrese, elija la opción 
Empleados y seleccione el vínculo 
Empleados.  
(Imagen 3) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 1 
 

 
Imagen 2 
 

 
Imagen 3 
 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 4: 
En el campo Tipo de Empleado 
seleccione dentro de la lista 
desplegable la opción 2- Servicio 
doméstico, posterior haga clic en el 
botón Agregar empleado. 
(Imagen 4) 

 
Ingrese los datos en los campos 
correspondientes, al finalizar haga clic 
en el botón Agregar. 
(Imagen 5) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 4 

 
Imagen 5 
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Paso 5: 
Confirme los datos y seleccione el 
botón Aceptar. 
(Imagen 6) 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
Imagen 6 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

Volver 
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Liquidación 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 
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) 

 
 

 
 
 
 
 
 
Paso 1:  
Una vez ingrese, elija la opción 
Empleados, seguido haga clic en el 
vínculo Empleados.  
(Imagen 3) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Imagen 1 
 

 

 
Imagen 2 

 

 
Imagen 3 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 2:  
En la parte inferior en la opción Tipo 
de empleado seleccione 40-
Beneficiario de UPC Adicional, 
seguido haga clic en el botón Agregar 
empleado. 
(Imagen 4) 

 
 

Paso 3: 
Seleccione el Tipo de identificación de 
la persona a la que desea agregar 
como UPC Adicional seguido ingrese 
el Número de identificación. 
(Imagen 5) 

 
 
 
 

Ingrese la información en los campos 
señalados. 
(Imagen 6) 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 
Imagen 4 

 
 

 
Imagen 5 

 

 
 
Imagen 6 
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A continuación ingrese el 
Departamento de la ubicación laboral, 
seguido digite el valor UPC Adicional 
correspondiente a dicho 
departamento. 

 
 

Nota: Si no conoce los valores UPC 
ingrese a www.miplanilla.com y en la 
tabla Cifras para tener en cuenta 
ubicada en la parte inferior derecha de 
la pantalla haga clic en >> Ver tabla 
tarifas UPC. 

 
 

 
 
 
 
 

Paso 4: 
En Datos del Responsable ingrese el 
Tipo Documento y Número de 
Documento de la persona 
responsable del pago de aportes de la 
UPC Adicional, haga clic en el botón 
Agregar y Aceptar. 
(Imagen 7) 
(Imagen 8) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Paso 5: 
Por último, en la opción Planillas 
seleccione Generar Planilla, seguido 
haga clic en el botón Generar. 
(Imagen 9) 
(Imagen 10) 

 
 
 
 
 
 

 
 
Imagen 7 

 

 
Imagen 8 

 

 
Imagen 9 

 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 6:  
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 11) 

 
 
 
 
 

Paso 7:  
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 12) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 Imagen 10 

 
 

 
Imagen 11 

 

 
Imagen 12 
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Paso 8:   
Seleccione la opción de pago de 
acuerdo a lo definido por el Decreto 
948 de 2018. 
(Imagen 13) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

En caso de seleccionar Pago Asistido 
– Consulta de pin, podrá validar el 
número de 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 14) 

 

 
Imagen 13 
 

 
Imagen 14 
 
 

 

 

 

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
https://www.miplanilla.com/redes-de-pago.aspx
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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 podrá liquidar y cancelar de forma rápida y segura la Planilla Integrada 

de Liquidación de Aportes (PILA). 

  

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2: 
Seleccione un periodo o mes, seguido 
haga clic en el botón Continuar.  
(Imagen 2) 

 
 

 
 
 
 
 
 
Paso 3:  
Una vez ingrese, elija la opción 
Empleados y seleccione el vínculo 
Empleados.  
(Imagen 3) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
Imagen 1 
 

 
Imagen 2 
 

 
Imagen 3 
 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 4: 
Seleccione el botón Agregar 
empleado. 
(Imagen 4) 

 
 

Si el aprendiz se encuentra en Etapa 
Lectiva seleccione en Tipo de 
Cotizante la opción 12,  ingrese los 
datos en los campos correspondientes 
(este aprendiz solo paga salud), al 
finalizar haga clic en el botón Agregar 
> Aceptar. 
(Imagen 5) 
(Imagen 6) 
 

Etapa Lectiva (cotizante 12) 
 

Es utilizado por aprendices SENA y 
técnicos laborales de otras 
Instituciones de Educación para el 
Trabajo y el Desarrollo Humano que 
se encuentren en etapa lectiva de 
acuerdo con lo definido en el artículo 
30 de la Ley 789 de 2002. Solamente 
aporta al Sistema General de 
Seguridad Social en Salud, en caso 
de que el aprendiz se encuentre 
afiliado a algún régimen de excepción 
como beneficiario pueden hacer el 
aporte al FOSYGA el cual registra con 
el código del MIN002 en nuestra 
plataforma. El IBC es de 1 SMLMV. 

 
Novedades a reportar:  
 

•ING  Ingreso  
•RET  Retiro  
•IGE  Incapacidad general  
•TAE Traslado a otra EPS  
•TDE Traslado desde otra EPS  
•LMA  Licencia de Maternidad  
•VAC – Vacaciones 
     
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 4 

 
Imagen 5 
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Imagen 6 
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Si el aprendiz se encuentra en Etapa 
Productiva seleccione en Tipo de 
Cotizante la opción 19,  ingrese los 
datos en los campos correspondientes 
(este aprendiz paga salud y riesgos) al 
finalizar haga clic en el botón 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 
educación superior (técnicos 
profesionales, tecnólogos y 
profesionales universitarios) que se 
encuentren en etapa productiva de 
acuerdo con lo definido en el artículo 
30 de la Ley 789 de 2002. Está 
obligado a aportar a los Sistemas 
Generales de Salud y Riesgos 
Laborales, en caso de que el 
aprendiz se encuentre afiliado a algún 
régimen de excepción como 
beneficiario pueden hacer el aporte al 
FOSYGA el cual registra con el código 
del MIN002 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 - Variación permanente de 
salario  
•VAC – Vacaciones  
•AVP - Aporte voluntario a pensiones 
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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 podrá liquidar y cancelar de forma rápida y segura la 

Planilla Integrada de Liquidación de Aportes (PILA). 

  

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

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2: 
Seleccione un periodo o mes, seguido 
haga clic en el botón Continuar.  
(Imagen 2) 

 
 

 
 
 
 
 
 
Paso 3:  
Una vez ingrese, elija la opción 
Empleados y seleccione el vínculo 
Empleados.  
(Imagen 3) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 1 
 

 
Imagen 2 
 

 
Imagen 3 
 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 4: 
Seleccione el botón Agregar 
empleado. 
(Imagen 4) 

 
 
 
 

Ingrese los datos en los campos 
correspondientes, al finalizar haga clic 
en el botón Agregar. 
(Imagen 5) 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 4 

 
Imagen 5 
 



 

Manuales miplanilla.com | Modificación o Creación de Cotizantes - Versión 1.0 –  Julio/18 32 

 

Paso 5: 
Confirme los datos y seleccione el 
botón Aceptar. 
(Imagen 6) 
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