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Este manual ha sido realizado con el objetivo de explicar el cargue de una plantilla con la
informacion de los empleados a partir de un archivo en Excel (formato CSV) en el que debe estar

diligenciada la informacién basica.

Paso 1:
Ingrese a www.miplanilla.com, digite |HEI'F-5¢ @
su usuario y clave en los campos .
ubicados en la parte superior derecha Usuario
de la pantalla.
(Imagen 1) ‘ Ingrese su Usuario
Clave
| Clave
| Recordar clave ) Entrar ._.
S A
Imagen 1
Paso 2: = Inicio / Periodo a Trabajar
Seleccione el periodo y seguido haga
clic en el boton Continuar.
| 2
( magen ) Seleccione el periodo
Periodo Liquidacién Pensiones y Riesgos Laborales
Seleccione.. EI
—
Imagen 2
Paso 3:
Una vez ingrese, elija la opcion Datos = | Empleados « | Planillas + | Documentos v | Reportes «
Empleados > Cargar Empleados
Excel.
(Imagen 3)
Cargar Datos de UPC Adicional
Validacion Empleados contra BDOUA
Imagen 3
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Mediante esta opcion es posible cargar una plantilla con la informacion de los empleados a partir de un archive en

. ) . N Excel (formato CSV) en el que debe estar diligenciada la informacion basica.
seguido haga clic en el vinculo Clic

aqui. Para hacer uso de esta opcion siga las intrucciones a continuacion:

(Imagen 4) 1. Descargue la plantilla en Excel haciende clic aqui, <tll—®

2. Diligencie completamente los campos especificados en la plantilla para cada uno de sus empleados.
3. Guarde el archive en formate CSV.

4. Dirijaze a la seccidn Cargar Archivo y suministre la ruta en la que guardd el archivo

5. Haga clic en el botén Aceptar.

Importante: si existen empleados creados previamente solo se agregaran las cédulas nuevas. Las cédulas repetidas no se crearan
nuevamente.

Cargar archivo No se eligié archivo

Imagen 4

Diligencie completamente los campos :
especificados en la plantilla excel para

cada uno de sus empleados, seguido FyEom B T © O I [lems mew emse o vess
. pegur NKS- D Befe E== == [ElCombmmycentr -+ § - % w1 | % ) Fomsto Dorformato [T Entrada Notas
guarde el archivo en formato CSV o] e | il
(de|imitad05 por Comas). @ AcTumZACONES DIPONBLES L cenaralgumas splicaciones. | Actualizar ahora
(Imagen 5) e e . . P J . )
(lmagen 6) 1| Tpapoc | no_boc |TIPO_coT] SUB_TIPO_COT] EXTRAMIERG] COL_EN_EL_EXTERIOR] FECHA_RADICACION_EN_EL_EXT|COD_DPTG] COD_MUNICIPIC] PRIMER_APELLIDO | SEGUNDO_APELLIDO | PRIMER_NOMBRE
2
3
s
[]
Tl
Imagen 5
Nombre de archivo: | Empleados 2012 -
Tipo: | CSV (delimitado por comas) v
Autores: Derly Johanna Torres Etiquetas: Agregar una etiqueta Thulo: Agregar un titulo
' Ocultar carpetas Herramientas  ~ Cancelar
Imagen 6
Paso & * Empleados / C Empleados Excel
Dirijase al botén Seleccionar Archivo y * Empieados/ Cargar Empleados Exce
seleccione la ruta en la que guardé el Mediante esta opcion es posible cargar una plantilla con la informacion de los empleados a partir de un archivo en

Excel (formato CSV) en el que debe estar diligenciada la informacion bésica.

documento excel, seguido haga clic
en el botén Aceptar.
1 Descargue la plantilla en Excel haciendo clic aqui

(| magen 7) 2. Diligencie completamente los campos especificados enla plantilla para cada uno de sus empleados.
3. Guarde el archivo en formato CSV.

1 Dirijase a la seccion Cargar Archivo y suministre a ruta en la que quards el archivo,

5 Haga dlic en el botén Aceptar

Para hacer uso de esta opcién siga las intrucciones a continuacién:

: si existen emj creados previ solo se in las cédulas nuevas. Las cédulas repetidas no se crearén
nuevamente.

Cargar archivo L Emplead...018.csv

-

Imagen 7

De esta manera quedaran cargados «+ Cargar Empleados Excel / Resultado Carga
los empleados exitosamente en el : - :

sistema. nm- " Nimero de identificacio :
(Imagen 8) ‘ 1
(Imagen 9)

— =3

Imagen 8
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«" Empleados / Lista Empleados

Buscar Total de Total némina: Total de empleados Seleccionar: Todos,
5 seleccionados: 0 Ninguno
Buscar por
Tipo de Niimero de - .
oo M S “ S
[m]
Buscar -
g -
Filtrar listado @
Sucursales —
o -
Todas A
centro de trabajo ]
Todos
Filtrar
Agregar empleado
Tipo de empleado 1- Dependiente
‘ Agregar empleado ‘ Borrar empleados seleccionados
Imagen 9
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