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Este manual ha sido realizado con el objetivo de agilizar y facilitar a los aportantes la liquidación 

y pago de las planillas cuando se presenten cotizantes que ya están incluidos en otra planilla del 

mismo periodo. 

  

 
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: 
Si el método de cargue de su planilla 
es web deberá seleccionar el periodo 
sobre el cual va a trabajar y hacer clic 
en el botón Continuar.  
(Imagen 2) 

 
 

 
 
 
 
 
 
Paso 3 :  
Ubique la opción Planillas > Generar 
planilla > Generar 
(Imagen 3) 
(Imagen 4) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
Imagen 1 
 

 
Imagen 2 
 

 
Imagen 3 
 

http://www.miplanilla.com/
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Paso 4:  
En el caso de que el sistema evidencie 
que se están presentando cotizantes 
incluidos en otra planilla para el mismo 
periodo, saldrá un error de validación, 
en ese caso haga clic sobre el vínculo 
Ver Logs de Validación. 
(Imagen 5) 

 
 

 
 
Paso 5:  
Valide el cotizante que se está 
repitiendo, a continuación, haga clic 
en el botón Editar Planilla. 
(Imagen 6) 

 
 
 
 
 
Paso 6:  
Lea los pasos mencionados en el 
mensaje emergente, haga clic en el 
botón Editar Planilla y en el vínculo 
Eliminar Empleados Repetidos 
ubicado en la parte inferior de la 
pantalla. 
(Imagen 7) 
(Imagen 8) 
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Imagen 5 
 
 

 
 Imagen 6 
 
 

 
Imagen 7 
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Paso 7:  
El sistema le mostrará un mensaje de 
confirmación para borrar el empleado 
repetido, si está de acuerdo haga clic 
en el botón Si, estoy seguro, de esta 
manera el sistema mostrará un 
mensaje con la confirmacion de la 
eliminacion de cotizantes repetidos y 
el listado actualizado, por último, haga 
clic en el botón Validar planilla 
(Imagen 9) 
(Imagen 10) 
(Imagen 11) 
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Imagen 10 
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Paso 8:  
De esta manera queda lista la planilla, 
valide la información antes de hacer el 
pago. 
(Imagen 12) 
 

 
Imagen 11 
 
 

 
Imagen 12 
 

 


