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Este manual ha sido realizado con el objetivo de guiar a los usuarios para la liquidacién y pago
de sus ahorros voluntarios a pension o lo de sus empleados de forma rapida y segura.

Paso 1:

Ingrese a www.miplanilla.com, haga
clic en el boton Pensiones Voluntarias
ubicado en el centro de la pantalla.

Ingrese a la plataforma de pensiones
voluntarias con usario y clave.
(Imagen 1)

Nota:

El usuario y clave son los mismos que
utiliza para ingresar a PILA — Planilla
Integrada de Liquidacién de Aportes
en www.miplanilla.com

Paso 2:

Una vez ingrese encontrara la
informacién del Gltimo pago realizado
y las siguientes opciones rapidas:
>>Ver PDF Planilla: Genera el
certificado en PDF de la dltima planilla
pagada.

>>Duplicar planilla: Genera una
planilla con la misma informacion de la
que se pago la ultima vez.

>>Generar Planilla: Lleva al usuario a
sitio de generacion de planillas via
web.

>>Cargar Planilla: Lleva al usuario a
sitio de generacion de planillas via
archivo.

(Imagen 2)
Nota:
Estas mismas opciones podra

consultarlas por Planillas > Listado de
Planillas > columna Opciones.
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VOLUNTARIAS

CONSULTA PAGO
DE APORTES
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Pensiones Voluntarias

Pague los aportes voluntarios de sus empleados
con la facilidad y seguridad que le ofrece

Aproveche los beneficios de nuestra herramienta:

o Siya s suaro de miplanilacom no recuiersregistrarse

Si no es usuario de miplanila.com solo basta registrarse para
acceder fadil y rdpido a todas las herramientas

Imagen 1
!, -
= Pagar los aportes a
Pensiones Voluntarias
dejo de ser un problema

para miempresa

Con miplanilla. com puedo realzar el pago
de Pensiones Voluntarias y
consignacién a cuentas AFC ce mis
empleados hacia las administradoras y
entidades con las cuales miplanita com
tiene convenio

Imagen 2

Planilla

Resumen tltima planilla
Administradora:

Fecha pago:

Numero Planilla:

Tipo Producto:

Producto:

Total Pagado:

Total Afiliados:

Ingreso al sistema

Usuario: Usuario

Clave: Contrasefia

==

» Recordar Clave

Si no es usuario, registrese

»Sitsted esunaindependiente
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Paso 3:

En la parte superior de la pantalla
encontrard las siguientes opciones: oo 1 . o
Inicio, Planilla, Ce?tificado, ypSaIir. El Inicio Plﬂﬂl“ﬂ = CErtIﬁCiEIdGS = Sallr
vinculo Inicio lo dirige a la pagina
principal desde donde se encuentre.
(Imagen 3)

Imagen 3

Paso 4:
En el vinculo Planilla > Llistado de tnicio | Planila | Certificados | Salir
Planillas, podré verificar en la columna
Estado el listado de las planillas
generadas y pagadas, haciendo clic

IListadD de Planillas

Pla lanillas

Generar Planilla

Fil

., ’ , It .
en la opcion Pague Aqui podra Admi Cer9er Planila Producto  Periodo Estado Planilla Nimero de Planilla
realizar los pagos de las planillas. Todos - $ [ Todos- # [ a0~ t | Mo | Todos ¢ ]

Buscar por niimero de planilla

(Imagen 4)

Nota:

Poresia_opcion también  pocra e T
Generar y Cargar Planilla 5 omueopereni e o Docons

2019-02 H Descuento por némina | Web 0 - 0540 Pagada Opciones

¥
201802 o Descuentopor némina | Web Pague aqu Opciones

Ir"nagen 4

= Planillas / Pagar planilla

Informacion basica de la planilla

Administradora / Fondo: Total a pagar:
Nimero de planilla: Total de afiliados:
Periodo de liquidacién: Tipo producto: Descuento por némina
-
Imagen 4

e Pagos / Seleccionar Opcién Pago

Pago electronico por
débito a cuenta

*—» Pago por PSE

Imagen 4

. , N P e
Una vez realizado el pago podra hacer

. , . 830000 2019-03 5 Descuento por némina Web
clic en el Numero de la planilla, de esta

forma podré descargar su certificado e w2 5| Desaerioporngmina e o L
(Imagen 5) Imagen 5

Opciones

2z

Manuales miplanilla.com | Portal de Aportes Voluntarios - Versién 2.0 — Marzo /19




compensar | miplanilla.com

O podra hacer clic sobre el estado
Pagada y visualizar el detalle del
respectivo pago.

(Imagen 6)

CERT_planilla_
| mip|ani“a,00m REPORTE DE LA PLANILLA DE PENSIONES VOLUNTARIAS
Especialistas en Seguridad Social
Informacian del Empbeador Informacion Planila
s 90 | Mot o Razan Socia del Focha da Numera
I S [y e i P— — | [ = e i o
I i I
" e ! BOGOTA 0.C BoGITA 2 i
1 1 1 1 L
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o | ] e [ [ [ | s e [ [ e [ [ [ e amm ||
; e 000 = ) 0 i EE e [ EE
g e 1 T # o - Bl = mag wol e = W) [ [T
1 1 |
+
Imagen 5
+ planillas / Listados Planillas
Filtrar listado Buscar por niimero de planilla
Administradora Tipo Producto  Periodo Estado Planilla Numero de Planilla

Generar Planilla Cargar Planilla

Generacion | Valor Total

830000 2018.03 . H { Descuento pornémina :  Web i Pagads

830000 2019-02 H { Descuentopornomina | Web

Imagen 6

w Pago Planilla / Detalle del pago

| miplanilla.com

Especialistas en Seguridad Social

Razon Social Recaudo

Nit Recaudo:

Descripeion

Fecha y Hora de Pago

Periodo Cotizacién

Empresa
Nit

Tipo de Pago
Producto

Mimero de Radicacién

Namero Autorizacién/ (CUS)

Mimero de Administradoras

Namero de Empleados.

Total Pagade

Madio de Pago

Direccién 1P del cliente

Estado de la Transaccién

Cédige. nit Nombre Total Pagado Num. Afiliados.

0z 2

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién

*—» Descargar Cancelar

Imagen 6
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Paso 5:

Desde Planillas > Listado de Planillas
> Opciones, podra realizar las
siguientes acciones:

(Imagen 7)

PAGUE AQUI: Realizar sus aportes
por PSE.

VER PDF: Desde aqui puede generar
el PDF de la planilla cargada o
pagada.

DUPLICAR: Puede generar una
planilla igual a la cargada o pagada.

Nota:
Esta opcion la podra usar cuando no
tenga cambios en la planilla original.

PAGUE AQUI

VER PDF

DUPLICAR

EDITAR

ELIMINAR

Imagen 7

w Planillas / Pagar planilla

Informacion basica de la planilla

Administradora / Fondo: Total a pagar:

Numero de planilla: Total de afiliados

Periodo de liquidacion: Tipo producto

# pagos / Seleccionar Opcién Pago

Descuente por nomina

Pago electrénico por
débito a cuenta

*— Pago por PSE

CERT_planilla_

| miplan“la.com REPORTE DE LA PLANILLA DE PENSIONES VOLUNTARIAS
Especilstas en Seguridad Social
Intormacién del Empleador
N e e e e e I T e e
|
. socorkoc | socors
1

o | o || s | T | R | e | | | e | | | e | A | |t e

jSefior usuario estd seguro que desea crear otra planilla a partir de esta?

Aceptar

| Cancelar
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EDITAR: Puede realizar las siguientes
acciones en la planilla:

Editar la informacion del afiliado que
necesite algin cambio o agregar
empleados nuevos.

Desde esta opcion también se le
permitira  agregar y/o  borrar
empleados de la planilla.

Cuando ingrese los datos del nuevo
empleado haga clic en el botén
Guardar > Validar planilla, de esta
forma el sistema verificara la
informacién que ingresé y asi podra
realizar el pago de la planilla.

Se ha creado la planilla Ndmero: 830000 4 x

Fecha Nimero o - Nimero Tipo o .
n/ioctiack S SR
0 Pague agui

30000 Descuento por némina | Web Opciones

03-2019 - 14
830000 H Descuento por nomina | Web 503 J:rj s Pagada Opciones

Importante

Importante
@ Desde este momento, esta planilla se encuetra en estado de Edicién, las modificaciones realizadas afectarén

exclusivamente la planilla que se esta editando.

Mientras la planilla se encuentre en proceso de edicién no estard disponible para pago hasta que haya sido
wvalidada, lo cual suceder cuando oprima el botén Validar. De lo contrario aparecera como Incompleta en el
listado de planillas.

Editar la planilla es muy facil, sélo deben contemplarse tres pasos:
@ Si lo requiere, edite la informacion del afiliado que necesite algun cambio o agregue empleados nuevos
@ Desde esta opcidn también se le permitiré agregar y/o borrar empleados de la planilla.

Oprima el botén Validar para que el sistema verifique la informacién que ingresé y asi pueda permitir el pago de

la planilla.
Ll Editar planilla | Volver al listado de planillas

' Planillas / Editar Planilla

Administradora/Fondo Periodo
Numero Afiliados Tipo de producto o Descuento por némina
afiliacion

Valor Liquidacién

Agregar Afiliado -—

No hay afiliados asociados a la planilla

Informacion de Afiliado

Tipo Documents Seleccions *  Piimero Documento
Primes Nombre Sequnda Nombre
Prienes Apellico Sequndo Apellida

Nimero de contrato

Informacion de Aportes

Aportes por parte del Afiliado - Empleado

SIN Reteridn Contingente 0 CON Retencion Contingente 0

Total Aporte Afiliado: § 0

SIN Retencidn Contingente 0 CON Retencion Contingente 0

Total Aporte Empresa: § 0

.- N
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ELIMINAR: Desde aqui
eliminar la planilla generada.

puede

Paso 6:

Si por el contrario desea buscar una
planilla en especial, tiene la opcion de
utilizar los filtros del listado de
planillas: Periodo, Tipo Producto,
Estado Planilla o Nimero de Planilla.
(Imagen 8).

Paso 7:

Desde la opcién Planilla > Generar
planilla, podra ingresar a generar su
planilla por via web.

El sistema le solicitara que seleccione
la administradora a la que realizaré el
aporte voluntario, y el periodo de
liquidacion.

En este punto el sistema se vuelve
dinamico, ya que segin Ila
administradora  seleccionada  se
desplegaran nuevos campos como:
1)Tipo de producto o afiliacién

2)Tipo producto - Producto

Una vez seleccione los campos haga
clic en el boton Continuar.
(Imagen 9)

' Planillas / Editar Planilla

Administradora/Fondo  Old Mutual Periodo 2019-02

Numero Afiliados 1 Tipo de producto o Descuento por némina
afiliacién

Valor Liquidacion $25,000.00

Agregar Afiliado

Nimerode | Valor Afiliado SIN | Valor Afiliado CON | Retencion Aporte | Valor Empleador SIN | Valor Empieador CON | Retencitn Aporte
Refendién

Empleador

o Onciones

Registros 1al 10de1 1 | 4 »

M Paginalde 1

;Sefior usuario estd seguro de eliminar lz planilla?

- [

Se ha eliminado el registro ¥

" Planillas / Listados Planillas

Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
Periodo Tipo Producto Estado Planilla Numero de Planilla
Imagen 8

Planilla ~ | Certificados ~ | Salir

Inicio

Listado de Planillas
Infe cenerarpnila— planilla

Cargar Planilla

- -ndo/Administradora - Seleccione - : - *

marzo - 2019 : - -

- Continuar Cancelar

Periodo Liquidacion

Imagen 9
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Seguido haga clic en el bot6n Agregar
Afiliado, desde esta opcion usted
podra agregar afiliados nuevos a la
planilla.

(Imagen 10)

El sistema le solicitara los datos
bésicos del afiliado y la informacion de
los aportes que se realizaran

dependiendo del tipo de producto y
producto que tenga usted con su
entidad, una vez finalice haga clic en
el botén Guardar.

(Imagen 11)

Cuando termine de relacionar a los
afiliados, haga clic en el boton
Generar planilla, de esta forma la
planilla quedara generada en el listado
de planillas.
(Imagen 12)

w' Afiliados / Afiliados Liquidacion

Periodo 2019-03

Administradora/Fondo

Tipo de producto o
afiliacion

Nimero Afiliados Descuento por némina

Valor Liquidacién

Agregar Afiliado -

Nombre Afiliado

4
5 Onciones
Registos 121 10de5 1« « » » Paginaidel
Generar planilla
Imagen 10

Informacion de Afiliado
Tipo Documento Mimero Documento
Primee Nombre Sequnda Nombre
Primer Apeliido Sequndo Apelido

MNimera de contrato

Informacion de Aportes

SIN Reteridn Contingente 0 CON Retencion Contingente 0

Total Aporte Afiliado: § 0

SIN Retencisn Contingente 0 COM Retencién Cantingente 0

Total Aporte Empresa: § 0

-

Imagen 11

Retencién
Aporte Afiliado

Valor Afiliado
‘CON Retencitn

Niimero de | Valor Afiliado SIN
Retendién

Nombre Afiliade 5

Onciones

Registros 1al 10de5 » v Paginaldel

e Generar planilla Volver

4

Imagen 12
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Paso 8:

Si desea generar la planilla a partir de
un archivo de excel haga clic en
Planilla > Cargar planilla.

Diligencie la informacion de la planilla
en el formulario que se presenta, y
descargue la plantilla del archivo
excel.

(Imagen 13)

En la primera hoja de la plantilla se
presentan las instrucciones de la
misma, léalas detenidamente.
(Imagen 14)

En la segunda hoja de la plantilla
debera diligenciar los datos que se
presentan. Luego guarde el archivo
como CSV (delimitado por comas).
(Imagen 15)

Cargue el archivo que acaba de
diligenciar haciendo clic en el boton
Seleccionar archivo, haga clic en el
botén Generar planilla.

(Imagen 16)

Por dltimo, el sistema lo llevara al
listado de planillas donde encontrara
la planilla generada.

(Imagen 17)

Listado de Planillas
Infc Generar Planilla

Cargar Planilla

Imagen 13

Inicio | Planilla ~ | Certificados ~ | Salir

planilla

Periodo Liquidacién

Tipo Producto

Producto

Cargar Archivo

- _ndo/Administradora

oi:compensar I miplanilla.com

marzo - 2019

- Seleccione -

- Seleccione -

Seleccionar archiva | No se eli... archivo

[38] Descargar plantilla del archiva | -

Generar planilla Cancelar

INSTRUCCIONES

"miplanilla.com":

1. Remitase a la hoja "Estructura Archivo Entrada” y diligencie complet;

te los campos

b. Guarde el archive en formato .CSV (comma delimited).
3. Dirijase a la seccion Seleccionar archivo y suministre la ruta en la que guards el archivo.
4. Haga clic en el botén Generar liquidacién.

a incluir en la liquidacién, tenga en cuenta las recomendaciones de cada campo.

Importante: Relacione solo los afiliados que pertenecen a la administradora seleccionada.

2. Después de haber ingresado la informacién necesaria para generar la liquidacién realice el siguiente proceso:
a. Elimine la hoja de "Instrucciones”

A continuacion se presentan una serie de instrucciones para construir un archive de entrada exitoso para la plataforma de Pensiones Voluntarias

fos en la plantilla para cada uno de los afiliados

Imagen 14

Tipo Mamero
Documento |Documento
Afiliado |Afiliado

Primer Nombre
Afiliado

Segundo Nombre
Afilado

Primer Apellido Segundo Apellido

Afiliado Afiliado

Aporte Ordinario Afiliado
SIN Retencidén Contingente

Aporte Ordinario Afiliado
'CON Retencién Contingente

Imagen 15

Imagen 16

Imagen 17

Periodo Liquidacién

Tipo Producto

Producto

Cargar Archivo

201903

marzo - 2019

- Seleccione -

- Seleccione -

Seleccionar archiva | No se eli

Generar Planilla Cargar Planilla

Periodo = Nimero Tipo -
DD e Sen et
5 Pagada

Descuento per némina

Web

..archivo  [] Descargar plantills del archivo ¢ 1

[ Generar planilla Cancelar

05-03-2019 - 1423
BM

Onciones

207802

B Descuento por némina

web

22-02-2019 - 0848

Pagad: Opciones

201902

) Descuento por némina

Web

Onciones
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Paso 9:

Para descargar el certificado haga clic
en la opcion Certificados >
Certificados por afiliado.

Indiqgue el Tipo y Ndmero de
identificacion del afiliado para el cual
desea generar un certificado,
seleccione el rango de fechas por las
que desea que se genere el
certificado, haga clic en el botén
Generar certificado.

(Imagen 18)

Inicio | Planilla ~ | Certificados ~ | Salir

. Certificados por afiliado
" Certificados |

Datos del Afiliado

Tipo de
identificacion:

identificacion:

- Seleccionar - +

Datos fecha consulta

- -
Imagen 18
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