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Tenga en cuenta

Antes de realizar cualquier proceso es necesario que primero ingrese a nuestro sitio web
www.miplanilla.com y diligencie su Usuario y Contrasefia en los campos ubicados en la parte
superior derecha de la pantalla, seguido haga clic en el boton Entrar.

| miplanilla.com -ﬁ :
Especipalistas en Seguridad Social INFORMACION ~ AYUDA ¥  CONTACTENOS ‘/ 3 Portal Independientes
B Portal de Empresas

Ventajasy

Ingreso

recomendaciones IA Usuario @)

pal'a pagos Ingrese su Usuario
electronicos "

Clave @

= Clave
4

Mas informacion ——
/[
\ Recordar clave )
R ,/

Si el método de cargue de su planilla es web debera seleccionar el periodo sobre el cual va a
trabajar y hacer clic en el boton Continuar.

Seleccione el periodo

Periodo Liguidacién Pensiones y Riesgos Laborales

Seleccione... El

—
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Certificaciones de pago Empresas

Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a las empresas la generacion
de diferentes certificados de pago segun sea su necesidad desde miplanilla.com

Paso 1:
Una vez ingrese, haga clic en la Reportes « | Transar | Cesantias | Salir
opcion Reportes y elija el reporte que .
desee. Nomina
(Imagen 1) Reporte para medios magnéticos
Certificado de Aportes por Empleado
Multiples certificados ditimos 3 meses
Reporte Acumulado por Subsistemna
Reporte Administradora Acumulado
“er Log de Certificados por Comeo
Reporte de comecciones BDUA
Ver Reportes
Imagenl_ o S
Descripcion de Reportes: « Reportes y Certificados / Reporte para medios magnéticos
H Ati . Por medio de esta opcién se permitira la generacion del reporie para medios magnéticos para un rango de tiempo
Reporte para medios magnéticos: celeceionade,
Este reporte faCIllta a Ias empresas Para generar el repnr’te, siga los SIgUIEhtES pasos:
discriminar 1 informacion _por B T T e
administradoras o empleados segun B Comahoa & roteen de Gahes ae1on G Tepors Poga e e el oten Crear raprte
lo soliciten las entidades
gubernamentales. Sueursal L
® P di trad:
(Imagen 2) Tiko de reporte For empleats
Fecha pago inicial
(dd/mm/aaaa)
Fecha pago final
(dd/imm/aaaa)
Visualizar en ® Excel Ccsv
-—p > Volver atris
Imagen 2
Reporte para medios magnéticos
El reporte se encuentra en proceso de generacion. Por faver haga clic en el botén Centinuar para ver el
estado del reporte.
-
Imagen 2
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Certificado de aportes por
empleado:

Permite la generacion de un
certificado de noémina para cada
empleado para cualquier periodo.
(Imagen 3)

«* Reportes / Lista de Reportes y Certificados

Nombre del archive a buscar:

Puede i oelc

dos, deje en blanco.

cc_| _2017-D6-01_2017-07-

-magnetices-administradora xlsx zip

71872017

M Disponible

Imagen 2
X7 & £ || o
v | w X ¥ | z | AA | AB | AC |
TOTAL PAGADO POR LOS | 3 VALOR PAGADO 3
INTERESES DE MORA EN EMPLEADOS Y EL TOTAL PAGADO POR  TOTAL PAGADO POR VALOR DE VALOR TOTAL DE AOTROS TOTAL PAGADO
VALORDE UPC ADICIONAL ~ EMPLEADOR ANTES DE ELEMPLEADOR  LOSEMPLEADOS  SALDOAFAVOR INCAPACIDADES — ‘pirccrs
1 INTERES DE MORA
2 0 45200 31416 14784 0 0 0 46200
3 o 2000 2000 [1} o 0 o 2000
4 0 59100 44325 14775 0 0 0 59100
5 0 14800 14800 o 0 o 0 14800
6 o 0 [1] [1} o 0 o 0
7 0 0| D. 0 0 0 0 0
8 0 122100 92541 29559 0 o 0 122100
9
Imagen 2
= Reportes y Certificados / Certificado de Aportes por Empleado
Datos del Empleado
Tipo Identificacion Cédula de Ciudada~  @———®
Numero Identificacion -
Sucursal PRINCIPAL 4
Informacion del Certificado
Detalle de Aportes: ¥ Dias Cotizados ¥ alor de aporte
#BC || Tarifs de aporte
Administradoras: 1 Salud ¥ Riesgos Laborales ) sENA [ Esap
¥/ pensién ¥ caja Cicer [ MinEdu

Certificado por: P >

) Ottimos tres meses

. Periodo tiempo

' NOmero de planilla

Imagen 3
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441 of1 b Pl @ Find | Next [, ~

) ) CERTIFICADO DE APORTES AL
ozcompznsur | miplanilla.com SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL

La empresa WIS 0 W B8 0 identificada con NI nimero SN aport por el empleado

M identificadofa) con CC nimero MMM quien se encuentra registradoa a la fecha por concepto de aportes
obligatorios al sistema General de Seguridad Social mediante |a Planilla Integrada de Liquidacién de aportes, para para los
pericdos de pension comprendides entre 04 - 2017 y 07 - 2017 de la siguiente forma.

g g

= 3

s ]

- 1 9| 30 | §7a0000 000522 §3.500 E SO| ADAI-Z017| L5207 | S

- 1 0 30 | §Te0poD 015000 §195,400 50 50| Abrl-2017 | — 02052017 | S

— 1 @ | 30 | 720000 002000 529,600 Esl 50| Al 2017 — 5207 | @

- - 1 9| 3 | srenpon 004000 529,800 50 50 Mayo- - - 02052017 | S
- - 2017

- 1 4| 30 sra0pop) 000522 53500 50 50 Mayo- 06017 | S
2017

- 1 9| 30 | s7enpon) 095000 §115400 50 50 Mayo- ouLennT | st
2617

— . 1 4| 30 570000 004000 523,800 50 50 Mayo- 06017 | S
- N 2617

Imagen 3

Report (1).pd

Ny CERTIFICADO DE APORTES AL
ogcornpensqr | miplanilla.com SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL

La empresa MM S, identificada con NI numero WSS aporto por el empleado Ll A A s
S identificado(a) con CC nomero AN quien se encuentra registradoa a la fecha por concepto de aportes
obligatorios al sistema General de Seguridad Social mediante la Planilla Integrada de Liquidacion de aportes, para para los
periodos de pensién comprendidos entre 02 - 2017 y 06 - 2017 de la siguiente forma.

- - 0 30 $740000 0.00822 $3,500 0 50 meu?n. T

i

- 1 030 740000 096000 S118,400 50 S0 Febreo- 0N poRAn0MT Si
7

- — . (1 0 30 £740000 0.04000 §26,600 50 $0 Febrero - SO pooannT | Si
e — a7

- — 1 0 30 £740,000 0.04000 §26,600 50 50 Marm . S ooanmT | Si
- — 17

- - 1 0 30 740000  0.00822 §2,500 50 B M;,n;- W caoanorT | S
1

-_— 1 0 30 £740000 0.16000 5118400 50 $0 Marmo . SR pdoantT | S0
2017

- | — “ 1 0 30 £740000 0.04000 $29,600 0 S0 Marm - R 0No4R0TT | Si
—— 017

Imagen 3

Manuales miplanilla.com | Certificados - Versiéon 1.0 — Marzo/19 [3




compensar | miplanilla.com

Mdltiples certificados ultimos 3
meses:

Permite generar la certificacion de
aportes por empleado de los dltimos 3
meses.

(Imagen 4)

Certificados / Crear miiltiples certificados de Uiltimos 3 meses

Medianie esta opcion se permitira la generacion de certificados con la informacion del pago de aportes de los Gltimos
tres (3) meses para varios empleados

Para hacer uso de esta opcion siga los siguientes pasos:

4. Descargue la plantilla en Excel haciendo clic aqui

2. Diligencie la informacion de |a plantilla para cada uno de los cotizantes para quienes desea generar reporie.
3. Guarde el archive en formato separada por comas (formato *.CSV).

4. Seleccione y cargue el archivo separado por comas con el listado de los empleados.

5. Haga clic en el boton Crear cerificados para los cofizantes cargados,

Cargar archivo &—— Ningun archive seleccionado

Tipo de certificado

Si desea gue el certificado incluya los ingresos Base de Cotizacion -IBC seleccione la opcidn Con IBC, de lo contrario,
seleccione la opcion Sin [BC

® ConIBC ©SinIBC

- Lgg@l Crear Certificado para cotizantes cargados [ERUSINEENEE)

Imagen 4

Crear Certificados / Confirmacion

Se ha iniciado la generacion de los certificados de los Ultimes de 3 meses para los cotizantes

seleccionados.

Se creara un archivo en formato POF para cada uno de los cotizantes cargados y al final se creara

un archivo comprimide en formato ZIP con todos los certificados generados.

—

Imagen 4

' Certificados / Resultado de carga de muiltiples certificados de tltimos 3 meses

T T
TH8R2017 2:29:54 PM Ve hivo Archivo procesado exitosamente Ver Detalle
Borrar Historial RN NEE

Imagen 4

Manuales miplanilla.com | Certificados - Versién 1.0 — Marzo/19 _




compensar | miplanilla.com

Reporte Acumulado por
Substistema:

Mediante este reporte podra generar
la certificacion de aportes por
subsistema, el cual puede ser
exportado a Excel o PDF.

(Imagen 5)

o o o d (ESE ]
(il g

Dae | HE 2O SE 1[4 () ) [ [ <L) ET | =, Merramientas | Reflenar y fiemar | Comentario
) oot docimecten s 4R ‘
compensar | miplanilla.com S
p p " SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL
La ofr ] ntificado con NI nom
n €€ nume

827000

a4 $11031) ° abe 2016 racwre

WA G A @04s 33000 ° e 2018 eume

827400

Imagen 4

' Reportes y Certificados / Reporte Acumulado por Subsistema

Por medio de esta opcion se obtiene un reporte acumulado por tipo de negocio, ordenado por cada administradora
Por favor seleccione el subsistema, el periodo de pago en pensiones y a continuacion de click en continuar.

Sucursal
Subsistema Salud -
Periodo Inicial Enero - | |1968=
Periocdo Final  Enero - | |1968=

Visualizaren: ¥ Excel [ PDF

—

Imagen 5

Reportes / Lista de Reportes y Certificados

Nombre del archivo a buscar:

Puede ingresar la cédula o blanco.

o de la administradora para buscar. Para buscar todo:

2017hasta08-2017 xls zip

7182017 3:26:38 PM Disponible

z20 < £

A € | D] E F 16 H | 1] K LM N O P R S T I
2| .
E REPORTE POR SUBSISTEMA oacompcnsqr | miplanilla.com
4]
6 | COMPEN SAR OPERADOR DE INFORMACION
97 Empresa: Prueba S A NIT: 123456789
1£ Periodo Hombre Fecha Pago Planilla Sucursal Nimero Dias en | Valor sin Mora Valor Saldo a Favor | Total Pagado
12| | Febrero- [EPS 31/01/2017 | 8300000000 [PRINCIPAL 1 ] $92,250 50 50 592,250
13| [ Wazo- [EPS 13/03/2017 | 8300000000 [PRINCIPAL 1 3 $92,300 50 50 592,300
14 | [Abril- 2017 [EPS 19/04/2017 | 8300000000 [PRINCIPAL 1 7 $92,300 5800 50 92,900
15| Total Pagado $276,850) $600 $0 $277,450
18]
17 | [ Periodo | Nombre [ FechaPago [ Planilla Sucursal [ Nimero  [Dias en[Valor sin Mora Valor Saldo a Favor | Total Pagado
18| [ Junio- [EPS | 10/07/2017 | 8300000000 |PRINCIPAL | 1 | o $46,200 50 30 $46,200
19 Total Pagado $46,200 $0 $0 $46,200
a0
Imagen 5
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Reporte Administradora
Acumulado
Este reporte permite generar la

certificacion de aportes acumulado
por administradora.
(Imagen 6)

Log de certificados por correo

Permite generar reporte de
certificados enviados por correo a
empleados.
(Imagen 7)

Reportes y Certificados / Reporte Administradora Acumulado

Por medio de esta opcion se permitira crear un reporte de los pagos realizados por MiPlanilla en un determinade periodo
de tiempo. Por favor seleccione la administradora, y el periodo de page en pensiones y a continuacién de click en

continuar.
Administradora |Administradora Colombiana de Pensicnes - Colpensicnes - |
Periodo Inicial | Enero < | |1968<
Periodo Final Enero < | |1968<
Visualizar en: ¥ Excel [ PDF

-~ &3

Imagen 6
Se ha iniciado el proceso de creacion del reporte parala adora
Para consultar el estado del proceso y ver el reporte correspondiente haga clic en el
botén continuar.
—
Imagen 6

Reportes/ Lista de Reportes y Certificados

Nombre del archivo a buscar:

Puede ingresar la de la administradora para buscar. Para buscar todos, deje en blanco.

ReporteAdministradera 017hasta0B-2017 xls TME2017 34537 PM  Dispenible

AA20 = S
E c (DIEFCH 1 | J WL N OP Q F§ S A O A\ S AA AL AC | AD
1 INFORME DE PAGOS POR ADMINISTRADORA
2
3 Razén Social Aportante Prucba S.A
4 | NIT Aportante 123456789
5 | Periodo Inicial Consulta 12017 [ Perioda Final Consufta_| &/172017
o
7 | Razén Social Administradora [ Porvenir
g  NIT Administradora 8000000000 | ‘Cadigo Administradora ‘ 2000000
9

INFORMACION DE PAGOS

=
=1

SALDO A
FAVOR

DIASEN VALORSIN VALOR
MORA  MORA  INTERES

NOMERQ PLANILLA PERIODO FECHA DE PAGO NOMERQ SUCURSAL

EMPLEADOS
8300000000[Junie-2017 | 7/10/2017 PRINCIPAL

ACUMULADO PAGADOD

Irﬁagen 6

ReporteAcumuladoxAdministradara

-!:Domwnmr miglanila.com

COMPENSAR OPERADOR DE INFORMACION

INFORME DE PAGOS POR ADMINISTRADORA

 Poriodo Final Conuta | 612017

Fazon Social Adminisiador

T Admiitrsdors [Cain Admiradors | =

INFORMACION DE PAGOS

iueRo unERo,
PLANILLA. PERiODO nnn_m R

S2082312 | Jumo- 2017 [102017| 1 [PRINGIPAL

Imagen 6

Reportes y Certificados / Log de Certificados por Correo

Fecha Num. Radicacion Archivo Detalle por empleado Porcentaje
4/18/2017 5:01:55 AM fer archivo Archivo procesado exitosamente \er detalle 100%
1372017 3:25:54 AM Wer archivo Archivo procesado exitosamente detalle 100%
1431/2017 12:46:35 PM fer archivo Archivo procesado exitosamente detalle 100%

1

Borrar Historial

Imagen 7
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Reporte de correcciones BDUA
Permite especificar los cotizantes a
los cuales se le realizaron
correcciones de forma automatica con
respecto a la administradora de salud
reportada en BDUA.

(Imagen 8)

Paso 2:

Una vez elija el reporte que se
acomode a sus necesidades ingrese
los datos solicitados para la
generacion del mismo.

En la opcion Reportes > Ver reportes
podré visualizar el listado de reportes
generados.
(Imagen 9)

Reportes y Certificados / Reporte de correciones BDUA

Por medio de esta opcidn se permite la generacion de un reporte en el cual se especifican los cotizantes a los cuales se le
realizaron correcciones de forma automdtica con respecto a la administradora de salud reportada en BDUA (Base de Datos

Unica de Afiliados)

El reporte se permitira generar por numero de planilla o per fecha de pago, en la opcidn fecha de pago se incluiran todas las

planillas que se hayan pagade para |a fecha seleccicnada.

Este reporte se podra generar para planillas generadas y pagadas a partir de la siguiente fecha: 11 septiembre 2015 no sera

posible generar el reporte para fechas antericres a esta

Sucursal NiA=

Generar Reporte O Por planilla ' Por fecha de pago

Numero de planilla pagada

Fecha de Pago: - = || -Seleccione- = | -—

*—p

Imagen 8

Reportes / Lista de Reportes y Certificados

Crear reporte

Volver atras

Nombre del archivo a buscar:
Puede ingresar la cédula o el codigo de la administradora para buscar. Para buscar todos, deje en blanco.
ReporteAdministradoral desde03-2017hasta06-2017.pdf THM82017 3:54:44 PM Disponible Borrar
ReporteAdministradors desde03-2017hasta06-2017 xls THE2017 3:49:37 PM Dispenible Bomrar
ReportexSubsistema_S_desde02-2017hasta06-2017 pdf zip THE2017 3:41: 22 PM Disponible : “er Archivo Bomrar 100%
ReportexSubsistema_S_desde02-2017hasta06-2017 xis.zip THME2017 3:26:36 PM Disponible = “er Borrar 100%
CertificadoConlBC_de_CC _8.CC X zip 7HMB/2017 2:35:31 PM  Disponible = Ver Archivo ~ Borrar 100%
CertificadoConlBG_de_CG _a_CC ¥ zip 732017 22954 PM  Disponible ~ Ver Archivo ~ Borrar 100%
GC_¢# _2017-D6-01_2017-07-18_medios-magneticos-administradora xlsx zip TH8/2017 2:10:17 PM Dispenible | ‘er Archivo Borrar 100%
PagosXAdministradora_ | pdfzip 8/10/2015 31821 AM  Disponible chivo ~ Bomar 100%
PagosXAdministradora_ ) pdf zip 5122015 9:47:45 PM Dispeonible = ‘er Archivo Borrar 100%
CeriificadosAporiesSinlBC_de_CC _a_CC zip 5/3/20157:41:01 PM  Disponibls ~ Ver Borrar 100%
CertificadosAportesConlBC_de_CC _a_Ccc .Zip Si32015 73812 PM Disponible = “er Archivo Borrar 100%
PagosXAdministradora_ pdfzip 4/28/2015 9:36:20 AM Disponible  er Vi Borrar 100%
ResumenPagoDetallado_ _Pagada.pdf.zip 42702015 5:08:58 PM Disponible . er Archivo Borrar 100%
1
Borrar Historial
Imagen 9
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Reporte individual por planilla para Empresas

Este manual ha sido realizado con el objetivo de dar a conocer a las empresas la funcionalidad
de los diferentes reportes de miplanilla.com.

Paso 1:

Una vez ingrese, elija la opcion
Planillas> N6émina> Ver Planillas.
(Imagen 1)

Escoja la planilla de la cual desea
generar el reporte, ubique la columna
Reporte y seleccione el que desee.
(Imagen 2)

(Imagen 3)

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

Ver Planillas

Comrecciones Subir Archivo

Inicio » Planilas » Veer Planillas  [SE0ETREERITG TR Subir Excel

Ver Historico

' o = Pensionados
+# Planillas / Listsstss
Imagen 1

Filtrar listado

Sucursales Periodo pensiones Tipo planita Estaco planiia

- Todas - - Mes - - AAO - - Todos - - Todos - Filtrar

Periodo
Tipo Numero de Total a Fecha de Fecha de
Focha | puntie'  Radicacdn | LOUdecHa | pge | vencimiento | Pago | CMado | POF Reporte
E .

;'— Sescoonz —
Vier Planila POF

Ver Planila ExcelCSV
Resumen J2 pago

Resumen de pago oxtallado
Reporte por Adminsradors
Reporte de Exoneracidn
Reporie por planiia

Centficado 6& apones por UPC
Cenficases por empieades
Centéicades por comeo

Imagen 2

Reporte

-- Selecoione -- =
— Seleccione —

er Planilla POF

“er Planills Excal'C5W
Resumesn de pago

Resumen de pago detallado
Reporte por Administradora
Reportz de Exoneracian
Reporte por planills

Certificado de aportes por UPC
Certificados por emplesdos
Certificsdos por conrso

Imagen 3
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Tipos de Reporte

Ver planilla PDF: Este reporte
muestra de manera General la
planilla pagada en formato PDF.
(Imagen 4)

Ver planilla Excel/CSV: Permite
exportar la planilla en Plano separado

por coma, Excel, Excel con
encabezado, Relacion por
administradoras.

(Imagen 5)

(Imagen 6)

Seleccione el que mas se adapte a su
necesidad y seguido haga clic en el
botén Aceptar >Continuar.

verPlanillaPDF.aspx

Imagen 4

Periodo Pensién: Marzo 2016. Periodo Salud: Abril 2016.

o [&7]

 Re————

Comgensar operador de informacién cenifica que procesd el pago reskzado por:

Sedor(a):
No. Identificacién: cce
Direccién:
Talsfono:

Carreo:

Ciudad:

Namero de Planilla:

BOGOTA, D.C.

CITE EL NUMERQ DE PLANILLA PARA CUALQUIER CONSULTA DE PAGO

[—— [umare oo Empisacos

[Parodo de Cnzackn Sahud

bo e 2017

[Poroac os Goneacsen pammssn |1 2017

Y Y ——
[Fotat Pagace 20

|y v

Ulitimo ingreso exitoso: 2016-04-14 /04:29:46 PM | (itimo ingreso fallido: Ninguno
Abril 14 de 2016/ 4:29 PM

= Planillas / Reportes / Ver Planilla Excel-CSV

Imagen 5

A continuacién encontrard una lista de los reportes que usted ha creado para la planilla, para descargarlos a su
computador haga clic sobre el nombre del enlace correpondiente al reporte de su interés

Reportes disponibles para la planilla

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

Si aun no tiene reportes disponibles puede crear un nuevo reporte escogiendo uno de los siguientes tipos: Plano
separado por Comas, si tiene una version de Excel anterior a Microsoft Office Excel 2003, de lo contrario puede
seleccionar la opcion Excel, o seleccionar la opcidn Relacion por Administradoras para ver el consolidado antes de
realizar el pago

Una vez seleccionado el tipo de archivo, oprima el boton “Aceptar” para generar el reporte

Seleccione el tipo de archive:

* Plano separado por comas Excel Excel con Encabezado Relacién por Administradoras

- = =

Reperie en procese de creacion, cuando esté disponible pedra verlo en los reportes disponibles
para la planilla.

@

Imagen 6

— 3
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Nota:

Después de dar clic en el boton
Continuar aparecerd el reporte en:
Reportes disponibles para la planilla
subrayado y escrito en color naranja.
(Imagen 7)

(Imagen 8)

w* Planillas / Reportes / Ver Planilla Excel-CSV

A continuacidn encontrard una lista de los reportes que usted ha creado para la planilla, para descargarios a su
computador haga clic sobre el nombre del enlace correpondiente al reporte de su interés

Reportes disponibles para la planilla

*—p 11222320 NI (Archivo Plano separado por comas)

Este documento esta clasificado como PRIVADO por parte de Comp Operador de Inf
Generar Nuevo Reporte

Si ain no tiene reportes disponibles puede crear un nuevo reporte escoglendo uno de los sigulentes tipos: Plano
separado por Comas, sl liene una version de Excel anterior a Microsoft Office Excel 2003, de lo contrario puede
seleccionar la opcién Excel, o seleccionar la opcion Relacién por A para ver el ¢ antes de
reaiizar el pago

Una vez seleccionado el tipo de archivo, oprima el botdn “Aceptar” para generar el reporte

Seleccione el tipo de archivo:
* Plano separado por comas Excel Excel con Encabezad Relacién por A d
==
Imagen 7
acu - %
H 4 K L U} N o P Q R 5 T u v w X Y z LY

Joxtarior Pago do
|AAaA DD
[ g 3 3l oot i o X

Imagen 8
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Resumen de pago: Es el resumen
general por administradoras de todo lo
que se pago en la planilla.

Puede exportarse como Excel o como
PDF.
(Imagen 9)

Resumen de pago detallado: En
este reporte puede visualizar un
resumen de pago con los aportes
discriminados por cada una de las
administradoras relacionadas en la
planilla pagada.

(Imagen 10)

(Imagen 11)

' Planiias | Resumen de pago

Informacion basica de la planilia
timjeeea LS
Topos phansdila t Parbondo Ipuidacion Pessiones  Maos 1018
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Imagen 9

+* Reportes y Cerfificados / Resumen de pago detallado

Mediante este reporte usted puede visualizar un resumen de pago con los aportes discriminados por cada una de las
administradoras relacionadas en la planilla pagada.

Seleccione el tipo de archivo en el cual desea visualizar el reporte
® Excel “PDF

o m Cancelar

Imagen 10

=+ Reportes / Lista de Reportes y Certificados

Nombre del archivo a buscar: =
ingr cédu 6 bu t0dos, deje en blanco.
Nombee Archivo Fecha Sokcitado Estado. Ver Archivo Borar Progreso
ResumenPagoD Pagada xis 2 41472016 44010 PM Disponible Ver Archwo Borra 100%

1

Borrar Historial

Imagen 11
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Reporte por administradora: Se
creara un reporte independiente para
la administradora Seleccionada.
(Imagen 12)

Reporte por Exoneracion: Este
reporte muestra un detalle de los
empleados reportados en la planilla
con la respectiva condicion de
exoneracion de aportes parafiscales y
salud de acuerdo a la Ley 1607 de
2012.

(Imagen 13)

Reporte por planilla: Esta opcion
permite seleccionar los campos con la
informacion con la cual desea generar
el reporte y poder exportarlos a Excel
o PDF.

(Imagen 14)

(Imagen 15)

' Reportes y Cerfificados / Reporte por Administradora

A continuacion encontrara el lista de administradoras que se cancelaron para la planilla seleccionada, ubique la(s)
administradora(s) para las cuales desea generar el reporte y haga clic en Ia casilla correspondiente. Luego haga clic en el
boton "Crear Reporte”. Una vez realice esto se creara un reporte independiente para cada Administradora Seleccionada.
Seleccione alguna o varias de las siguientes opciones.

! Incluir 1IBC

RIESGOS 1428 ARP Sura (5]
PENSION 230301 Porvenir (=]
PENSION 2514 [ Pensiones - Col o
CAJA CCF24 Gompensar Caja de Compensacion Fliar o
SALUD EPS001 ALIANSALUD EPS S.A, @
SALUD EPS003 Cafesalud EPS o
SALUD EPS00S Sanitas EPS @
SALUD EPSDIT Famisanar EPS Cafam Colsubsidio (=]
SALUD EPS023 Cruz Blanca EPS @
SALUD EPS037 Nueva Promotora de Salud - Nueva EPS o
1

Imagen 12

+* Reportes y Certificados/ Reporte de Exoneracion de Aportes a Parafiscales y Salud

A continuacién encontrara un detalle de los empleados reportados en la planilla con la respectiva condicién de exoneracion de aportes a parafiscales y
salud de acuerdo a la Ley 1607 de 2012,

Tenga en cuenta que si desea descargar la informacién generada en el reporte de exoneracion de aportes a parafiscales y salud, lo podra realizar
mediante la opcion Exportar Informacién a Excel.

Filtrar Listado Buasqueda
Excnerado de Pago a Parafiscales y Salud
Todos < - Seleccione - -
: Exonerado de Pago a
y Salud
co 1 689,455 689,455 621,000 s
cc - 1 5762,000 5762,000 5762,000 s
co 1 702,000 702,000 702,000 s
cc 1 872,000 872,000 $581,000 s
co 1 872,000 872,000 872,000 s
cc - - 1 5752,000 5752,000 752,000 s
co 1 689,455 689,455 689,455 s
cc - - 1 $689,455 $689,455 689,455 s
1
®——P [t Exportartodos a excel
» Volver al listado de planillas
magen 13

" Reporte por planilla

Esta opcion le permitird crear un reporte de la planilla seleccionada, el reporte se generara con datos de la empresa, tipo y nimero de documento de
empleados, tipo y subtipo de cotizante, codigo de departamento, codigo de municipio y/o ciudad y novedades reportadas a su vez usted puede incluir la

infarmacién que requiera segun 1a o las selecciones que realice a continuacion

Opciones de generacion del reporte

Tipo Cotizante Todos - Sutipo Cotizante Todos
Departamento Todos - Ciudad Todas
Incluir novedades Incluir todas las novedades ® Especificar novedades a incluir
Incluir todos los
empleados Si® No ©
Detalle de aportes () Dias reportados () IBC [ Tarifa reportada ) Valor aporte
Incluir administradoras # Salud ¥ Pension ¥ Riesgos laborales ¥ Cajas ¥ SENA W ICBF [JESAP [ MINEDU
Incluir centros de trabajo Todos—
NIT de la empresa
relacionada con el Todos=
trabajador
] > Volver al listado de planillas
magen 14
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Certificado de aportes por UPC:
Este reporte permitira sacar el
detallado de las UPC que se hayan
pagado en la planilla.

(Imagen 16)

Certificados por empleados: Este
certificado resume todos los aportes
realizados al trabajador .

(Imagen 17)

Reporte Generado

04 4 1 of 1 P Pl * Find | Next -
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Este documento estd clasificado como PRIVADO por parte de Compensar Operador de Informacién

Imagen 15

Reportes y Certificados / Certificado por Empleado - Aportes por UPC

No existen Empleados con Valor Aporte UPC.
A continuacion encontrard el lista de empleados Incluidos en la planilla por los cuales se hicieron aportes adicionales
UPC.
Ubique el (los) empleados para los cuales desea generar el certificado de aportes y haga clic en la casilla
correspondiente. Luego haga clic en el botén "Crear certificado para los empleados seleccionados”.

‘ Busqueda: Todos - Buscar ‘

L s gl Crear certificado(s)

Imagen 16

Reportes y Certificados / Certificado por Empleados

A continuacion encontrara la lista de empleados incluidos en la planilla, seleccione la informacion que requiere que incluya el certificado y
posteriormente ubique el o los empleados para los cuales desea generar el certificado de aportes y haga clic en el botdn “Crear certificado”. Si
desea generar en un solo paso los certificados para todos los empleados incluidos en la planilla, haga clic en la opcién “Seleccionar Todos” y
posteriormente en el botdn "Crear certificado”. Se generara un archivo comprimido en formato zip con todos los certificados de los empleados.

Si desea generar certificados para los empleados tipo de cotizante 40, Beneficiarios de UPC adicional, haga clic en la opcién Reporte >
Certificades de Aportes por UPC

Informacion del certificado

Datos de aportes: [# Dias cotizados [ valor de aporte [ Ciase ge riesgos

1 1Bc |2 Tarifa de aporte
Administradoras: ¥ salud ) amL ¥ sEna eser
[l pension | coja ¥ icBF ) MinEdu

Detalle de administradoras: [ Tipo de administradora

[ZJ NIT de administradora

Buscar Total de empleados: 1 Total de i [} Todos, Ninguno
Buscar por Tipo de Namero de -
L= . e
(] cc
Buscar
Filtrar listado
tro de trabsjo
Todos 4
Filtrar

L a—— Crear certificado para empleados select

GLLER 5 Volver atrds

Imagenl7
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Certificados por correo: Esta opcién
permite el envio automatico de los
certificados de manera individual
haciendo cumplimiento a la ley 1393
del 2010.

(Imagen 18)

Este certificado se enviara con una
contrasefia la cual sera su nimero de
cédula

Nota:

Tenga en cuenta los pasos que se
muestran en la imagen para el optimo
desarrollo del reporte.

Nota:

Todos los reportes que ha generado
los puede consultar en Reportes >
Ver Reportes.

(Imagen 19)

Paso 2
Después de conocer todos los
reportes individuales de

miplanilla.com, seleccione el reporte
que mas se ajusta a su necesidad,
tenga en cuenta que los reportes
poseen un filtro el cual deben usar
para facilitar la generacion de los
reportes.

+# Certificados / Certificados por Correo/ Cargar Archivo

Mediante esta opcion es posible crear certificados por empleado y enviarlos por correo cargando una plantilia con la
informacién de los empleados a partir de un archivo en Excel (formato CSV) en el que debe estar diligenciada la
informacién solicitada

Para hacer uso de esta opcién siga las intrucciones a continuacion:

1. Descargue |a plantilla en Excel haciendo clic a

2 Diligencie completamente I0s campos Espamfcadus en la plantilla para cada empleado. Tenga en cuenta que si el campo “Incluir IBC SUNO™ no
se encuentra diligenciado el certificado se enviara sin informacion de IBG (Inoreso Base Cofizacion) del empleado.

3 Guarde el archivo en formato CSV.

4 Dirjase a Ia opeion Certificados por Correo de la lista desplegable en la columna Reportes de listado de planillas y suministre la ruta en la que
guardo &l archivo.

5. Haga clic en el boton Aceptar.

Cargar archivo Seleccionar archiva | Ningtn archivo seleccionado

Imagen 18

Reportes « | Transar | Cesantias
Nomina

Reporte para medios magnéticos

Certificado de Aportes por Empleado

Miiltiples certificados dltimos 3 meses

I Reporte Acumulado por Subsistema

Reporte Administradora Acumulado 5 por correo car
Ver Log de Cerfificados por Comreo SV) en el que
Reporte de comecciones BDUA

| Ver Reportes

Imagen 19

Volver
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