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Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar la actualizacion de datos de la
Planilla Integrada de Liquidacion de Aportes (PILA).

Paso 1: Ingresn @

Ingrese a www.miplanilla.com, digite .

su usuario y clave en los campos Usuario

ubicados en la parte superior derecha

de la pantalla. .

(Imagen 1) | Ingrese su Usuario
Clave
| Clave

| Recordar clave |

oo
M e
Imagen 1
Paso 2: _ o +#* Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo o mes a liquidar,
seguido haga clic en el boton
Continuar.
(|magen 2) Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione. v | -—*
-
Imagen 2
Paso 3:

Una vez ingrese, elija la opcion Datos
> Informacién Basica.
(Imagen 3)

Datos - | Empleados » | Planillas » | Documentos « | Repories «

Informacion Basica

Sucursales

Usuarios

Cambiar Clave

Cambiar Periodo Actual

Imagen 3
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Ingrese los nuevos datos a la planilla
y por ultimo haga clic en el botén
Modificar.
(Imagen 4)

Inicic » Datos » Informacidn basica

«+* Datos / Informacion Basica

Tipo Documento
Nimero Documento

Primer Nombre
Segundo Nombre
Primer Apelllide

Segundo Apellido

CEDULA DE CIUDADANIA

Direccion

Departamento BOGOTAD.C -
Ciudad BOGOTA, D.C. =
Email - > -

Teléfono -

Celular

Fax

¢ Desea recibir informacion sus planillas en su celular via Mensaje de Texto? ® si O Ne
¢ Desea recibir informacion de sus planillas via cerreo electrénico? ® si O No
Forma de Presentacion Unico =

Clase Aportante | - Independiente -
Tipo Empresa Privada=

Tipo Persona Natural =

Tipo Aportante 2. Independiente -
Actividad Econémica E::OI‘\éIT‘iEaS e

ARL — - =
Caja De Compensacién Ninguna -
Estado de la Empresa Activa -

Método de carga de planilla Via Web=

Tipo de Pagadoer de Pensiones No Aplica -

Tenga en cuenta:

Las personas naturales empleadoras estan exoneradas de la obligacion de pago de los aportes de parafiscales
a Sena e [CBF y de Salud cumpliendo las siguientes condiciones:

» Emplear por lo menos dos (2) trabajadores y debe pagar aportes a seguridad social por cada uno de ellos.
» Vincularlos mediante contrato laboral

» Cada uno de ellos debe devengar individualmente considerados, menos de diez (10) salarios minimos
mensuales legales vigentes.

En el momente que baje su usuario de miplanilla.com se encuentren registrades dos (2) empleados, el sistema le
permitira asignar Sl en el campo “Aporfante exonerado de pago de aporte de Parafiscales y Salud™.

Aportante exonerado de pago de aporte de

Parafiscales y Salud HE~

Imagen 4
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Nota:

si desea modificar un dato diferente a
los que se encuentran en Datos >
Informacion basica, que no requiera
reporte de novedad, como lo son la
fecha de nacimiento, nombres,
apellidos, administradoras (EPS o
AFP), salario e IBC (en caso de que
se haya digitado errGneamente),
puede ingresar por medio del vinculo
Empleados > Empleados > Ver/Editar
realizar las respectivas correcciones y
hacer clic en el boton Modificar >
Aceptar.

(Imagen 5)

(Imagen 6)

(Imagen 7)

Datos « | Empleados « | Planillas -~ | Documentos « | Repories « | Transar | Cesantias

Empleados
Certificado Aportes

Periodo P

8 Cargar Empleados Excel
Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados contra BDUA

Total némina: $1,107,000.00 Total de empleados seleccionados: 0

Seleccionar: Todos, Ninguno

Total de empleados: 2

Buscar
Buscar por Tipo de Niimero de
Todos - mﬂ ——
o $738,000
Imagen 5

«+* Empleacios / Ver Empleado

Tipo Identificacion
Nuimero Identificacion

CEDULA DE CIUDADANIA

Tipo Cotizante
Subtipo Cotizante 0 - Mingung

Colombiano en el exterior

Extranjerc no obligado a cotizar a pensiones

Independiente Contratista

Primer Nombre

Segundo Nombre

Primer Apellido

Segundo Apellido

Fecha de Nacimiento Dia: Mes: Adio:

Género Masculino ® Femenino ©

Salario Salarks integral
Nuimero de horas laboradas
Sucursal PRINCIPAL
Centro de Trabajo

Administradora Salud

Por Defecto

Administradora Pensiones

Administradora Riesgos 51 85 un Indepandients contratists, dabe estaccionar I3 aominisiradora da Risagos

Labarzles 2 2 cuzl 28 encuentra zNllada coma indapendiants.

BOGOTAD.C.
£1 5l emplsada setz afliado a Una caja da compansacian familar,
esla campo dsbe colncialr con &l Depariamenta en el que sel2 ubicaca dicha Cajs

BOGOTA. D.C.
51 8l 8MpI9ada asta 8MNE00 3 UNA C3]8 08 COMPENEECIoN ramilar,
s5ts campa dabe colncilr con el luniciplo n el qus esta ubicads dicha Caja

Departamento de la ubicacion laboral

Municipio de la ubicacion laboral

Tarifa Pension
Indicador de tarifa especial de p
Tarifa CCF

Para madificar los IBC y dias cotizados. dirjjase al madulo Empleados y haga click sobre el link novedades

Tarifa normal

IBC Pension Dias Cotizados Pension
IBC Salud Dias Cotizados Salud
IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos
IBC Cajas Dias Cotizados Cajas

IBC Otros parafiscales o

Fecha de Ingreso

Cotizante exonerado de pago de aporte de NO
Parafiscales y Salud

g ] o

Imagen 6
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= Empleados / Confirmar Empleado

Identificacion CEDULA DE CIUDADAM|Az:

Tipo Cotizante

Nombre Completo

Salario Saieriz intagra
Sucursal PRIMCIPAL

Centro de Trabajo Por Defecto

Administradora Salud
Administradora Pensiones

Valor UPC

IBC Cajas Dias Cotizados Cajas
IBC Salud Dias Cotizados Salud
IBC Pensién Dias Cotizados Pension
IBC Riesgos Dias Cotizados Riesgos

Y ] o

Imagen 7
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