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Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a las empresas la validacion
de las administradoras de salud de sus empleados contra la Base Unica de Afiliados (BDUA). De
esta manera la empresa podra liquidar y cancelar de forma rapida y segura la Planilla Integrada
de Liquidacion de Aportes (PILA).

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

(Imagen 1)

Seleccione el periodo o mes a liquidar,
seguido haga clic en el botén
Continuar.
(Imagen 2)

Paso 1:

Seleccione la pestafia Empleados>
Validacién Empleados contra BDUA y
haga clic en la opcion Validar
Empleados contra BDUA.

(Imagen 3)

Ingreso @

Usuario

‘ Ingrese su Usuario

Clave

‘ Clave

| Recordar clave |

el
M A
Imagen 1
+" Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione - | -———"
-
Imagen 2

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

Empleados
Ceriificado Apories

Cargar Empleados Excel

Periodo P

Cargar Datos de UPC Adicional

» | Validar Empleados contra BDUA - ——®

\\!/ i1 Ver Resultados Cruce con BDUA

Validacion Empleados contra BDUA

Imagen 3
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Paso 2:

Descargue la plantilla en Excel
haciendo click donde indica la flecha,
una vez ingrese y guarde los datos de
los empleados en la plantilla, dirijase a
la opcién Cargar Archivo y suministre
la ruta en la que guardé el documento,
seguido haga clic en el botén Validar.
(Imagen 4)

(Imagen 5)

(Imagen 6)

Nota:
Guarde el archivo en formato
CSV y comprimalo en .zip.

Datos ~ Empleados - Planillas ~ Documentos v Reportes - | Trans: Cesantias | Salir

: Mayo 2016. Periodo Salud: Mayo 2016. Mayo 24 de 2016/ 11:57 AM

Periodo Pen:

Inicio » Empleados » Cargar Archivo Empleados

Empleados / Cargar Archivo Empleados

Con esta opcion, podra cargar un archivo en Excel con formato .CSV con los datos de sus empleados, para validarlos
contra 0s registros en la BDUA (Base de Datos Unica de Afiliados).

Se cruzaran los siguientes datos: el tipo de documento, el nimero de documento, el primer nombre, el segundo nombre,
el primer apellido. €l segundo apeliido y el codigo de la administradora de salud actual.

Para hacer uso de esta funcionalidad siga las siguientes instrucciones:

1. Descargue la plantilla en Excel haciendo click agui.

2. Diligencie completamente 1os campos especificados en la plantila para cada uno de sus empleados en maylscula
sostenida

3. Guarde el archivo en formato CSV y comprimalo en .zip.

4. Dirfjase a la seccion Cargar archivo y suministre la ruta en la que guardd el archivo.

5. Haga clic en el botén Validar

Periodo de validacion salud - Junio -

Cargar Archivo Ningiin archivo seleccionado

Imagen 4
H - = PlantillaEmpleadosCruceBdua [Modo de compatibilidad] - Excel

Ellegioll  miplanilla.com INICIO INSERTAR DISERIO DE PAGINA FORMULAS DATOS REVISAR VISTA

$ r | | X $ r | ) Mostrar valores permiti
X B o 2 B B [ =B 2 B B &

) ) ; - Mostrar errores en vent
Iniciar | | Nueva Validar Autocalcular Calcular Generar Proyectar ~ Nueva  Validar Autocalcular Caleular Generar Proyectar

Sesién | | Planilla = Estructura Totales Planilla Intereses = Correccion ~ Estructura Totales Planilla Intereses Calcular totales por line
Conexion Planilla Correcciones

HE ~ fi

A B C D E F G

1 _TIPO_DOC_DOCUMENTOY NUM_DOC 7 PRIMER APELLIDO| SEGUNDO APELLIDO| PRIMER NOMBRE] SEGUNDO NOMBRE| CODIGO ADMINISTRADORA DE SALUD
2 |cC 1020304050 Prueba Prueba Rosa Linda EPS008

3
Imagen 5

* Empleados / Cargar Archivo Empleados

Con esta opcién, podra cargar un archivo en Excel con farmato .CSV con los datos de sus empleados, para validarlos
contra los registros en la BDUA (Base de Datos Unica de Afiliados).

Se cruzaran los siguientes datos: el tipo de documento, el nimero de documento, el primer nombre, el segundo nombre,
el primer apellido, el segundo apellido y el codigo de la administradora de salud actual.

Para hacer uso de esta funcionalidad siga las siguientes instrucciones:

- Descargue la plantilla en Excel haciendo click agui.

_ Diligencie completamente los campos especificados en la plantilla para cada uno de sus empleados en mayuscula
sostenida.

. Guarde el archivo en formato CSV y comprimalo en _zip

Dirijase a la seccion Cargar archivo y suministre la ruta en la que guardd el archivo.

. Haga clic en el boton Validar.

W

Periodo de validacion salud - Junio —

Cargar Archive PlantillaEmp...ruceBdua.csv  -af———=®#

— 3

Imagen 6
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El sistema mostrard un mensaje
emergente en donde se informa que el
archivo se esta procesando, haga clic
en el boton continuar para ver el
estado de la validacion.

(Imagen 7)

En caso de que la planilla quede con
errores haga clic en Ver log validacion.
(Imagen 8)

En caso de querer volver a ver los
estados de las plantillas validadas
seleccione Empleados>Validacién
Empleados contra BDUA> Ver
Resultados Cruce con BDUA y haga
clic en el vinculo Ver Archivo.
(Imagen 9)
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Ultimo ingreso exitoso: 2016-05-24 /12:28:28 PM | Ultimo ingreso fallido: Ninguno

Periodo Pension: Mayo 2016. Periodo Salud: Mayo 2016. Mayo 24 de 2016 / 12:28 PM

Q)

Apreciado usuario:

El archivo se esta procesando.
Para ver el estado del proceso haga click en Continuar.

-~

Imagen 7
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Ultimo ingreso exitoso: 2016-05-24/ 02:14:05 PM | Ultimo ingreso fallido: Ninguno

Datos ~ Empleados ~ Planillas ~ Documentos »~ Reportes -  Transar Cesantias = Salir

Periodo Pension: Mayo 2016. Periodo Salud: Junio 2016. Mayo 24 de 2016/ 2:14 PM

Inicio s Empleados s Resultados Cruce con BDUA

= Empleados /Resultados Cruce con BDUA
v omten
24/05/2016 02:13:31 PM PlantilaEmpleados CruceBdua andres csv
24/05/2016 01:58:16 PM

PlantilaEmpleados CruceBdua.csv Archivo

Archivo finalizado

Borrar Historial

Imagen 8

Datos ~ | Empleados « | Planillas ~ | Documentos » Reportes - | Transar | Cesantias

Empleados

Periodo P -
Certificado Aportes

[LEStER= T Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional
g Validacion Empleados contra BDUA
Archive | Yer Resultados Cruce con BDUA
24/05/2016 12:28:28 PM k rchivo
24/05/2016 12:21:27 PM

Archive procesado €

PlantilaEmpleadosCruceBdua.csv

“er Archivo PlantilaEmpleadosCruceBdua.csv Archive procesado €

Imagen 9
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