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Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los aportantes la liquidacion
y pago de las planillas cuando se presenten cotizantes que ya estan incluidos en otra planilla del
mismo periodo.

Paso 1:

Ingrese a www.miplanilla.com, digite
su usuario y clave en los campos
ubicados en la parte superior derecha

Ingreso
de la pantalla. Decreto 948 define p bsuario @

| miplanilla.com

5 ; Portal Empresas
Especialistas en Seguridad Social

Portal de Independientes

INFORMACION AYUDA ~ CONTACTENOS REGISTRO ( Q)
XX

(Imagen 1) nuevos plazos para Ingrese su Usuario
el uso de la planilla —
electronica en los e
pagos de . -
Seguridad Social (recorsarcove ) (D)
Mas informacion
Imagen 1
Paso 2: , +* Inicio / Periodo a Trabajar
Si el método de cargue de su planilla
es web deberé seleccionar el periodo
sobre el cual va a trabajar y hacer clic
en el bot6n Continuar. Selecclone el periodo
(Imagen 2) Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione v -
-
Imagen 2
Paso 3:

Ubique la opcion Planillas > Generar
planilla > Generar

(Imagen 3)

(Imagen 4)

| Generar Planilla a FSP

Planillas + | Documentos + | Reportes « | Cesantias | Salir

Ver Planillas

Ver Planillas Pagadas

Generar Planilla

Mis planillas automaticas

Generar planilla M - Mora absoluta
Generar planilla N - Correcciones

Ver Histérico

Imagen 3

Manuales miplanilla.com | Eliminar Empleados Repetidos - Version 1.0 — Diciembre/18



http://www.miplanilla.com/

compensar | miplanilla.com

= Generar Planilla / Datos Adicionales

Descripcion | - Planilla de aportes trabajador independiente

Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos

laborales

Periodo Liquidacion Salud y Cajas de

compensacion

Datos Adicionales Administradoras de riesgos v

—> 5
Imagen 4
Paso 4: . o + Planillas / Lista de Planillas
En el caso de que el sistema evidencie
que se estén presentando COtizantes Filtrar listado Buscar por nimero de planilla
incluidos en otra planilla para el mismo e R AL S 2T S5z~ Sl Ficr plmere Copnla
periodo, saldra un error de validacion,
en ese caso haga clic sobre el vinculo » Ver planillas pagadas 2 Exgorter s Excel [
ver Logs de Validacion. EEREEIENEE o o o,
(Imagen 5) error e }
wvalidacion /i
- PﬁE P\ﬁ\a ~ Seleccione — - Borrar
Imagen 5

Paso 5:

Valide el cotizante que se esta | = Planillas/Emores de Validacion

repitiendo, a continuacion, haga clic
en el botén Editar Planilla.

Im n
(Imagen ) I
2

cc El cotizante se encuentra en la planilla para el mizmo periodo.

J Errores que el usuario debe corregir H Errores con correccion automatica ” Errores sugeridos H Planilla Anterior |

L e Editar Planilla pESETGETEN S NI R G » Volver al listado de planillas

Imagen 6

Paso 6:

Lea los pasos mencionados en el | . "
mensaje emergente, haga clic en el pompcnsar|m|planllla.com
botén Editar Planilla y en el vinculo
Eliminar Empleados Repetidos
ubicado en la parte inferior de la

x] Cerrar
b so fa

Importante:

panta"a Pen Desde este momento, esta planilla se encuentra en estado de Edicion, por lo tanto no estara disponible para pagoe R01¢
hasta que no haya sido validada lo cual sucedera cuando oprima el botén Validar.
(Imagen 7) g v P —
(Imagen 8) nillas De lo contrario aparecera como incompleta en el listado de planillas
wnill
Editar la planilla es muy facil, sélo deben contemplarse tres pasos
1a:
Plan ® . - . - .
Silo requiere, edite la informacion del empleado que necesite alglin cambio o agregue empleados nuevos
iero ¢
@ Silo requiere, edite o agregue la informacion correspendiente a datos adicionales a riesgos laborales
Pa @ Oprima el boton Validar para que el sistema verifique la informacion que ingreso y asi pueda permitir el pago de la
planilla
icab & EUCTELIEN »Volver al listado de planillas
ado li <
odo liquidacién Salud: - - ||2018 - Tipo de aportante: 2 - Independiente ©
limictradnrs Diamae | aharalac: [v— -
Imagen 7
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Paso 1. Editar encabezado de la planilla e informacion de empleados

Encabezado de la planilla
Periode liquidacion Pensiones: “ 12018 A Sucursal: PRINCIPAL
Periodo liquidacion Salud: 2018 A Tipo de aportante: 2 - Independiente
Administradora Riegos Laborales: Ninguna
Listado de empleados
Buscar Total de empleados: 2 Total némina: 50 Total de , Ninguno
Todos . » Tipo ID Apellidos
Ver / Editar Validado
Buscar Ver / Editar Validado
Filtrar listado Mostrar 15 © | Resultados ! «| » ||| Paginaide1
Centro de Trabajo
EI?;:S [+] Agregar empleado ala planilla [-] Eliminar :ados [-] Eliminar
Todos b
Filtrar I
Imagen 8
Paso 7:
El sistema le mostrara un mensaje de
confirmacion para borrar el empleado [+ Cerrar
repetido, si esta de acuerdo haga clic R
en el boton SI,_estoy Seguro, de,‘ esta | ¢ Esta seguro que desea borra el{los) empleado(s) repetidos?
manera el sistema mostrard un
mensaje con la (;onflrma0|on _de la Tenga en cusnta que con esta opcion solo s& borraran los
eliminacion de cotizantes repetidos y cotizantes repetidos de Ia planilla y que esta accién no podra ser
el listado actualizado, por ultimo, haga reversada

clic en el botén Validar planilla

(Imagen 9) >
(Imagen 10) 0 » Wolver atras

(Imagen 11)

zado de la planilla e informacion de empleados

Imagen 9

Listado de empleados

@ 1 empleado(s) fue(ron) efiminado(s) exitosamente de la planila que se encuentra editando

Buscar Total de empleados: 1 Total nomina: 50 Total de ionar: Todos , Ninguno
Buscar por Seleccionar
Todos B u Tipo ID Nimero ID Apellidos Estado
(=] Ver / Editar Validado
Buscar X
Mostrar 15 = Resultados M 4 » M| Pdginaide1

Filtrar listado
Contro ce Tranen [+] Agregar empleado a la planilla [-] Eliminar empleados seleccionades
Todos
Estado
Todos

Filtrar

Imagen 10
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Paso 8:

De esta manera queda lista la planilla,
valide la informacion antes de hacer el
pago.

(Imagen 12)

Paso 2. Editar o agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Datos adicionales a Riesgos Laborales

En el caso que la planilla deba incluir informacién adicional sobre riesgos laborales, edite ¢l campo que aplique a su necesidad

Esta planilla no presenta datos adicionales a Riesgos Laborales
(saldo a favor, incapacidades, otros riesgos)

+ Agregar datos adicionales a Riesgos Laborales

Paso 3. Validar planilla
Siya complté la informacién solicitada, haga clic en el boton Validar planilla para que el sistema verifique la informacién ingresada

o RERTLIETEY »\olver al listado de planillas

Imagen 11

= Planillas / Lista de Planillas

Buscar por nimero de planilla

Filtrar listado
Sucursales Periodo pensiones Tipo planilla Estado planilla Niimero de planilla
-Todas- = -Mes- ~ -Afic- = -Todos- <~ -Todos - E @

» Exportar a Excel

Info
MW

Resumen
Correccién

» Ver planillas pagadas

Tipo Nimero de | Period
P Planilla Pensiol
1

Imagen 12

Validar

Fecha de
Vencimiento

Reporte

intereses

Total a
Pagar

Ver

Borrar

—~ Seleccione — <

la

Manuales miplanilla.com | Eliminar Empleados Repetidos - Version 1.0 — Diciembre/18




