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Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el proceso de liquidación y 

pago de cesantías de sus empleados. De esta manera el usuario podrá ingresar un nuevo 

empleado, liquidar y cancelar de forma rápida y segura los aportes por conceptos de cesantías. 

 

 
Miplanilla.com pensando siempre en 
la facilidad, agilidad y seguridad de 
sus trámites, pone a su disposición 
convenios con todos los Fondos de 
Pensiones y Cesantías para que elija 
de acuerdo a su necesidad. Usted 
podrá hacer el respectivo pago de 
cesantías por medio de dos 
modalidades: por PSE (Pagos 
Seguros en Línea) o préstamo 
bancario (Excepto FNA) el cual debe 
ser diligenciado directamente con la 
entidad y posteriormente relacionado 
en la plataforma de pago. 

 
Al ingresar al sistema en el menú 
principal haga clic en la opción 
Cesantías > Empleados, seleccione 
una de las tres opciones para la 
generación de su planilla: 
 

- Cargar vía excel 
- Lista de empleados  
- Importar empleados 

miplanilla 

 
(Imagen 1) 
(Imagen 2) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 1 
 
 

 
Imagen 2 
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Carga vía excel 
 
Mediante esta opción es posible 
cargar una plantilla con la información 
de los empleados a partir de un 
archivo en excel (formato CSV) en el 
que debe estar diligenciada la 
información básica. 
 
Descargue la plantilla y siga las 
intrucciones mencionadas en la 
imagen. 
(Imagen 3) 

 
 
 
A continuación elija el método de 
pago: 

• Débito  cuenta 

• Préstamo Bancario 
 
y haga clic en el botón Generar 
planillas. 
(Imagen 4)  

 

Importante: En el caso que elija el 

método de pago con préstamo 
bancario este se verá reflejado una 
vez la entidad financiera confirme el 
desembolso del mismo. Este proceso 
se relizará de manera automática.  
 

 
 
Lista de empleados  
 
Seleccione la opción Empleados > 
Lista de empleados.  

 
Haga clic en la opción Agregar 
Empleado para adicionar un nuevo 
empleado en la planilla. 
(Imagen 5)  
 
Nota: elimine los registros que se 
encuentren de cargues anteriores, ya 
que estos quedan en el histórico y 
pueden crear inconvenientes. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 3 
 
 

 
Imagen 4 

 
 
 
 
 

 
Imagen 5 
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Ingrese los datos en los campos 
correspondientes, al finalizar haga clic 
en el botón Agregar. 
(Imagen 6) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Para finalizar el proceso de agregar 
un nuevo empleado haga clic en el 
botón Aceptar.  
(Imagen 7)  

 
 
 

Seguido haga clic en el vínculo 
Planillas  > Generar planilla. 
(Imagen 8) 

 
 
 
 
 
A continuación elija el método de 
pago: 

• Débito  cuenta 

• Préstamo Bancario 
 
y haga clic en el botón Generar 
planillas. 
(Imagen 9)  

 

Importante: En el caso que elija el 

método de pago con préstamo 
bancario este se verá reflejado una 
vez la entidad financiera confirme el 
desembolso del mismo. Este proceso 
se relizará de manera automática.  
 

 
 

 
Imagen 6 
 

 
Imagen 7 

 

 
 
Imagen 8 

 

 
Imagen 9 
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Importar empleados desde 
miplanilla: 
 
Podrá importar las plantillas de la 
seguridad social que se pagan por el 
operador (Solo para metodología 
web). 
 
Seleccione la opción Empleados, 
seguido haga clic en la opción 
Importar empleados de miplanilla > 
Continuar > Aceptar. 
(Imagen 10) 
 
 
 
El sistema le traerá la información de 
los empleados actuales con pago en 
Seguridad Social, haga clic en 
Ver/editar y complete la información 
para el pago de Cesantías. 
(Imagen 11) 
 
 
 
 
 
Por último haga clic en Planillas > 
Generar planillas. 
(Imagen 12) 

 
 
 
 
 
 
 
 
A continuación elija el método de 
pago: 

• Débito  cuenta 

• Préstamo Bancario 
 
y haga clic en el botón Generar 
planillas. 
(Imagen 13)  

 

Importante: En el caso que elija el 

método de pago con préstamo 
bancario este se verá reflejado una 
vez la entidad financiera confirme el 
desembolso del mismo. Este proceso 
se relizará de manera automática.  

 
 
 
 

 
Imagen 10 
 
 
 

 
Imagen 11 
 
 

 
Imagen 12 
 
 

 
Imagen 13 
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Ingrese a la opción Planillas > Lista de 
planillas, seguido haga clic en el 
vínculo pague aquí. 
(Imagen 14)  

 
 
 
 
Reportes 
 
Después de realizar los pagos de la 
planilla, podrá acceder a los 
siguientes reportes: 
 

• Ver planilla PDF 

• Reporte Planilla Excel  

• Reporte Pagos por 
Administradora 

• Certificado por Empleado 

• Certificado por Correo 
        (Imagen 15) 

 
 
 
Ver Planilla PDF: 
Podrá ver toda la información de las 
planillas pagadas en formato PDF. 
(Imagen 16) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Imagen 14 
 

 
Imagen 15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Ver Planilla PDF 
 

 
Imagen 16 
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Reporte Plantilla Excel: 
Es toda la información de la planilla 
pagada en formato excel. 
(Imagen 17) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Reporte Pagos por 
Administradora: 
Permite discriminar los pagos 
realizados por administradora 
presentados en formato PDF O Excel. 
(Imagen 18) 
 
 
 
 
 
 
 

Certificado por Empleado: 
Permite la generación del certificado 
de aportes pagados por cada 
empleado. 
(Imagen 19) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Reporte Plantilla Excel 
 

 
Imagen 17 
 
 

Reporte Pagos por Administradora 
 

 
Imagen 18 
 

Certificado por Empleado 

 
 
Imagen 19 
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Certificado por correo: 
Permite la generación de certificados 
individuales con el envío automático 
por correo electrónico. 
(Imagen 20) 
(Imagen 21) 
 
 
 
 
 
 

Nota: 
Recuerde que tiene a su disposición el 
reporte de pagos para que valide la 
información antes de generar sus 
pagos.  
 

Certificado por correo 
 

 
Imagen 20 
 
 

 
Imagen 21 

 
 

 


