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Este manual ha sido realizado con el objetivo de explicar el cargue de 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. 

  

 
Paso 1: 
Ingrese a www.miplanilla.com, digite 
su usuario y clave en los campos 
ubicados en la parte superior derecha 
de la pantalla. 
(Imagen 1) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paso 2: 
Seleccione el periodo y seguido haga 
clic en el botón Continuar.  
(Imagen 2) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
Paso 3:  
Una vez ingrese, elija la opción 
Empleados > Cargar Empleados 
Excel. 
(Imagen 3) 
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http://www.miplanilla.com/
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seguido haga clic en el vínculo Clic 
aquí. 
(Imagen 4) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Diligencie completamente los campos 
especificados en la plantilla excel para 
cada uno de sus empleados, seguido 
guarde el archivo en formato CSV 
(delimitados por comas). 
(Imagen 5) 
(Imagen 6) 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Paso 4: 
Dirijase al botón Seleccionar Archivo y 
seleccione la ruta en la que guardó el 
documento excel, seguido haga clic 
en el botón Aceptar. 
(Imagen 7)  
 

 
 
 
 
 
 
 
De esta manera quedarán cargados 
los empleados exitosamente en el 
sistema. 
(Imagen 8)  
(Imagen 9)  
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Imagen 9 
 
 
 
 

  

 


