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Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar el proceso de liquidacion y
pago de cesantias de sus empleados. De esta manera el usuario podra ingresar un nuevo
empleado, liquidar y cancelar de forma rapida y segura los aportes por conceptos de cesantias.

Miplanilla.com pensando siempre en
la facilidad, agilidad y seguridad de
sus tramites, pone a su disposicion
convenios con todos los Fondos de
Pensiones y Cesantias para que elija
de acuerdo a su necesidad. Usted
podra hacer el respectivo pago de
cesantias por medio de dos
modalidades: por PSE (Pagos
Seguros en Linea) 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 menu
principal haga clic en la opcion
Cesantias > Empleados, seleccione
una de las tres opciones para la
generacion de su planilla:

- Cargar via excel

- Lista de empleados

- Importar empleados
miplanilla

(Imagen 1)
(Imagen 2)

& Colfondos fnag <R oomutuaL
* Proteccion
porvenir Pensiones y Cesantias

.i:compcznsar | miplanilla.com

Datos « Empleados « | Planillas » | Documentos « | Reportes « | Transar Cesantias | Salir

Imagen 1

Inicio | Datos « | Instrucciones « ‘ Empleados - | Planillas ~ | Reportes |
Cargar via excel
[](=10\Y cargar archivo de MiPiznilia
Log de archivos
Lista de empleados

Importar Empleados MiPlanilla
© oM -

0 Efectle el pago de acuerdo al método que

Imagen 2
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Carga via excel ++* Cargar archivos de excel

Mediante esta opcién es posible DNt o i s sl U S i con o A k0 s o syl s S e o Exc fomad C1) 6 o v b e
cargar una plantilla con la informacién Para hacer uso ds esta opcion 593 1as Mstruccionss 3 continuacién

de los empleados a partir de un 1 Descargue fa plantita en Excel haciendo clic aqul ——

archivo en excel (formato CSV) en el e Vel s i o ol M gt o ket Vo € ot ¥ e e o)

que debe estar diligenciada la R B o b

informacion basica. > T e e ixe Sn e

i i ¥ importante: soi egardn as cédulas nuevas. Las cédulas repetidas se modificaran
Descargue la plantilla y siga las 50i0 se agregaran tas cédutas nuevas. Las cédulas Eem

intrucciones mencionadas en la Seleccione elarchivo  ——> | Saleccionar archivo | Nng_ 300
imagen.
(Imagen 3) S Cancelar
Imagen 3

A continuacién elija el método de »* Metodo de Pago de Planillas
pago @ Tenga en cuenta estos aspectos siva a utilizar la modalidad de pago con b

L] DébItO Cuenta « La administradora de fas se dde il el pago una vez el banco acredite el préstamo correspondiente.

z . + Siel pago es realizado para mas de una administradora, se dividira la planilla segiin los fondos de cesantias reportados. debido a que los préstamos
° Préstamo Bancario B e o i g e o (s o T P 9 P =l
@

Por las administradoras cuyo pago se efectue mediante débito a cuenta se generara una sola planilla.
Por cada administradora que se pague por medie de préstamo bancario serd generada una planilla independiente.

y haga clic en el boton Generar

planillas.
(Imagen 4) Administradoras detectadas seg(n su listado de empleados
|mp0|’tante: En e| caso que e|ija e| (Cédigo administradora Nombre administradora Niimero de empleados

método de pago con préstamo
bancario este se vera reflejado una
vez la entidad financiera confirme el A
desembolso del mismo. Este proceso Imagen 4

se relizar4 de manera automatica.

Lista de empleados

. . =* Empleados / Lista Empleados
Seleccione la opcién Empleados >
. Buscar Total de leados: 0 Total de lead: leccionados: 0 Selecci Todos, Ninguno
Lista de empleados. p—
< [[@ No existen valores para la consulta

Haga clic en la opcion Agregar
Empleado para adicionar un nuevo
empleado en la planilla.

(Imagen 5)

PSS, 1 qregar Empleado | Cambiar Administradora | Borrar Empleados Seleccionados

Buscar

Imagen 5

Nota: elimine los registros que se
encuentren de cargues anteriores, ya
gue estos quedan en el histérico y
pueden crear inconvenientes.
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Ingrese los datos en los campos «# Agregar empleado
correspondientes, al finalizar haga clic

en el botén Agregar. Datos personales
(Imagen 6)

Tipo de Documento Cédula de Ciudadania
Niimero de Documento S Ew

Primer Apellido -

Segundo Apellido

Primer Nombre

Segundo Nombre

Departamento BOGOTAD.C
Municipio BOGOTA
Direccidn

Teléfono

Correo »

Informacion cesantias

Salario 644350
Cotizacion de Cesantias 544350
Dias Trabajados 300

Fondo de Cesantias
Fecha de Ingreso 5 Enero 201

Valor de la Sancién por Mora

o—p- Ty volver
Imagen 6
Para finalizar el proceso de agregar " Mensaje de confirmacion
un nuevo empleado haga CIIC en el ()= empleado se agregd exitosamente
botén Aceptar.
(Imagen 7) —
Imagen 7

Inicio | Instrucciones - | Empleados ~ ‘ Planillas ‘ Reportes ~ ‘ Cerrar Sesion

Seguido haga clic en el vinculo
Planillas > Generar planilla. Inicic » Empieados  Lista Empleados

Lista de Planillas

(Imagen 8) +#* Empleados / Lista Emplmmms
Buscar Total de empleados: 1 Total de emplead leccionados: 0 Selecc Todos, Ninglum: 1) Exportar todos a excel |
Imagen 8

A continuacion elija el método de  *MétododePagode Planilas

pago @ Tenga en cuenta estos aspectos si va a utilizar la de pago con pré:

L] DebItO Cuenta « La administradora de cesantias se encargaré de confirmar el pago una vez el banco acredite el préstamo corespondiente.

. . « Siel pago es realizado para mas de una administradora, se dividira la planilla segin los fondos de cesantias reportados. debido a que los préstamos

° Préstamo Bancario deben ser tramitados y confirmados por cada fondo.

y haga CI|C en el bot()n Generar @ Por las administradoras cuyo page se efectue mediante débito a cuenta se generara una sola planilla.
. Por cada administradora que se pague por medio de préstamo bancario serd generada una planilla independiente.

planillas.
(Imagen 9) Administradoras detectadas segln su listado de empleados
|mp0rtante: En el caso que e|ija el Cédigoadministradora . Nombre administradora Niimero de empleados

método de pago con préstamo
bancario este se vera reflejado una
vez la entidad financiera confirme el —_—
desembolso del mismo. Este proceso Imagen 9

se relizara de manera automatica.
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Importar empleados desde
miplanilla:

Podrd importar las plantillas de la
seguridad social que se pagan por el

operador (Solo para metodologia
web).
Seleccione la opcion Empleados,

seguido haga clic en la opcion
Importar empleados de miplanilla >
Continuar > Aceptar.

(Imagen 10)

El sistema le traera la informacién de
los empleados actuales con pago en
Seguridad Social, haga clic en
Ver/editar y complete la informacién
para el pago de Cesantias.

(Imagen 11)

Por dltimo haga clic en Planillas >
Generar planillas.
(Imagen 12)

A continuacion elija el método de
pago:

e Débito cuenta

e  Préstamo Bancario

y haga clic en el boton Generar
planillas.
(Imagen 13)

Importante: En el caso que elija el
método de pago con préstamo
bancario este se vera reflejado una
vez la entidad financiera confirme el
desembolso del mismo. Este proceso
se relizara de manera automatica.

micio Dalos ~ Istrucciones ~ Empleados ~ Planillas ~ Reporfes ~ miplanila com  Cerrar Sesion

«* Importar empleados de mi planilla

1 Haga chck en continuar para importar lodos los empleados de o o
—

+ Mensaje de confirmacion

il Sa carnaran los empleadses comectaments

Imagen 10

T T T
Reportes ~ | miplanilla.com | Cermar Sesion

Inicio | Dotos | Instrucciones = Empleados ~ | Planillas +

Empleados » Lista Empleados.

1 Total de ’ 0s &) Exportat todos 2 excel

Buscar Total ds Todos, Ninguno

u cc 111111 prueba prueba Cotfondos: $737.717 §T37.717 Editar

Buscar
Agregar Empleado [l Cambiar Administradora i Borrar Empleados Seleccionados

Imagen 11

nicio Dalos « strucciones «  Emploados «  Planillas « Repories «  miplaniilacom | Cerrar Sesion

Lista de Planillas

Bienvenido YEI

Realice su pago de cesantias de forma facil y segura en solo tres

Gonorar planiila

Imagen 12

' Método de Pago de Planillas

@ Tenga en cuenta estos aspectos siva a utilizar la modalidad de pago con

« La administradora de fas se dde il el pago una vez el banco acredite el préstamo correspondiente.
« Siel pago es realizado para mas de una administradora, se dividira la planilla segin los fondos de cesantias reportados. debido a que los préstamos
deben ser tramitados y confirmados por cada fondo.

©

Por las administradoras cuyo pago se efectue mediante débito a cuenta se generara una sola planilla.
Por cada administradora que se pague por medio de préstamo bancario serd generada una planilla independiente.

Administradoras detectadas seg(n su listado de empleados

Nombre administradora Niimero de empleados

Codigo administradora

| el Generar planillas

Imagen 13
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Ingrese a la opcion Planillas > Lista de
planillas, seguido haga clic en el
vinculo pague aqui.

(Imagen 14)

Reportes

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

¢ Ver planilla PDF

¢ Reporte Planilla Excel

e Reporte Pagos por
Administradora

e Certificado por Empleado

e Certificado por Correo

(Imagen 15)

Ver Planilla PDF:

Podréa ver toda la informacion de las
planillas pagadas en formato PDF.
(Imagen 16)

" Lista de Planillas
l 128 NZEM3LAN 831 2917 ! 5737‘7” Pague aqui Mds Informacion ~ Seleccione
Imagen 14
J
= Lista de Planillas
Fecha Nimero de Radicacion ~ Periodo  Totala Pagar  Estado  Mas Informacién Reportes
Pagads  Mds Informacion [~ Seleccione -~ |
Pagada M‘?s Informacion _
Pagada  Mas Informacion Reporte Pianila Excel
P | Reporte Pagos por Administradora
Certificado Por Empleado
| Centificados por comeo
Imagen 15

Ver Planilla PDF

| miplanilla.com

INFORME DE PAGOS DE CESANTIAS

Raz6n Social | 8 S e e Periodo | 2014 Fechay Hora de Pago | 2/1012015 6:43:48 AM
NIT Aportante | Nimero de Planilla | o o Valor Pagado | % & i
Tipo de Afiliacién | Dependiente Total de Empleados |
DETALLE DE PAGO POR ADMINISTRADORA
Cédigo NIT Razén Social No. Afiliados Aporte a Cesantias. Intereses Total Pagado
02 [i— P——— — 59 .- .- .-
* — *—_ — —e¢ -
03 [ P 56 - 3 ——
* — — —- — —
10 |— D 4 - -— = - -
¢ — — _— — +
15 |— B — 32 - - - -
— —— e — +
19 (- | —— 12 - - - - - e
- : -
Total - - - -
DETALLE DE LOS EMPLEADOS
Tipo  Nimero Primer céd. Razén Social No.Diasa  Salario Valor Valor Sancién
Doc. Documento PrimerApellido SegundoApeliide  Nombre ~ SegundoNombre | Jyp  Agministradora Liquidar  Basico Cesantias Mora
oo p Y
o [ - — o ]
o [ ) = o K
— > el &—ane -
Imagen 16
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Reporte Plantilla Excel:

Es toda la informacién 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 generacion del certificado
de aportes pagados por cada
empleado.

(Imagen 19)

Reporte Plantilla Excel

v I

J K L M N Ik s UNK Y SALAIAEAF AG AN AL AN ANAAF

INFORME DE PAGOS DE CESANTIAS

Periodo 2014 Fechay Hora de Pago | 2/10/201% 4342 Al

Namero de Planilla Valor Pagado

Dependients Total de Empleados | 163

DETALLE DE PAGO POR ADMINISTRADORA

Razon Social No. Afiliados Aporte a Cesantias Intereses Total Pagado

Proteccion (ING + Proteccion) 59 s0

Porvenir 56 S0

Colfondos £ S0

Fondo Nacienal de Ahorro 3z S0

Old Mutual 12 S0
lanillaExcel C] K1 I
Imagen 17

Reporte Pagos por Administradora

=+ Lista de Administradoras por Planilla

02 Proteccion (ING + Proteccion) (] Excel e
03 Porvenir (] PDF -
10 Colfondos a Excel =
15 Fondo Nacional de Ahorro (] PDF -
19 Old Mutual m]
pe
Imagen 18

Certificado por Empleado

| miplanilla.com Cesantias

CERTIFICADO DE APORTES A CESANTIAS.

El empleador dentificado con NI nimero
identificado con CC numero

periodo 2014-01 de la siguiente manera:

realiz6 aportes por
por concepto de aportes a Cesantias para el

DIAS =
NOMBRE DE ADMINISTRADORA VALOR PAGADO|  NOMERO OE FECHA DE PAGO
10 Colfondos 35 -— - — -

- - 21012015

Imagen 19
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Certificado por correo:

Permite la generacion de certificados
individuales con el envio automéatico
por correo electronico.

(Imagen 20)

(Imagen 21)

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

Certificado por correo

= Lista de planillas / Certificados por Correo

Mediante esta opcién es posible crear certificados por Ios empleados relacionados en Ia planilia y enviarios por corren
cargando una plantilla con la informacién de los empleados a partir de un archivo de Excel (formato CSV) en el que
debe estar diligenciada la informacién solicitada.

Para hacer uso de esta opcidn siga las intrucciones a continuacidn:

Descargus la plantilla en Excel haciendo clic aqui

Guarde el archivo en formato C5V.

Dirijase a la opcion Certificados por Correo de Ia lista desplegable en |a columna Reportes de listado de planillas y suministre la ruta en la que
guarda el archivo.

Haga clic en &l baton Aceptar y posteriormente en el boton Crear Certificado

B owra

Cargar archivo Seleccionar archive | Ming...ado

Imagen 20
H - EE PlantillaC
miplanilla.com INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS
$ * $
do Q o z i Q [w)
Iniciar Nueva alidar  Autocalcular Ca nerar Proyectar alidar  Autocalcul
Sesién Planilla = Estructura Tai Planilla Int 6n - Estructura
Conexién Planilla Correccic
8 - F
A B (£ D E
1 TIPO_DOCUMENTO NUMERO_DOCUMENTO CORREO
2 CC 123456789 miplanilla@miplanilla com

I ©@ oo e
[|

Imagen 21
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