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1. Introduccion

Este manual estad destinado a ser una guia rapida para las empresas, el mismo los guiara a través de las distintas
funcionalidades del nuevo sistema de autogestion sindical, desde el registro de la empresa en el sistema, la carga de
empleados, la generacion de una declaracion jurada y la impresion de boletas de pagos de aportes/contribuciones.

1.1. Algunas consideraciones

Para consultas técnicas y/o especificas del sistema, asi como para consultas sobre actualizacion de deudas, solicitud
de inspector, montos generados en las declaraciones juradas, se podra consultar al siguiente correo electrénico
dedicado exclusivamente a atender necesidades de las empresas:

Contacto: sicore.santafe@gmail.com
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2. Acceso al sistema

El modo de acceso al sistema sera via web a través de su navegador preferido, ingresando la URL:
http://sindicatodeconductores.org:8080

O a través de la pagina principal del sindicato:
sindicatodeconductores.org > Impresién de Boletas > Nuevo Servicio On-Line

Observaciones: Se recomienda el uso de los navegadores Google Chrome, ya que el sistema ha sido testeado con el
mismo.

Iniciar Sesion

al

Para poder ingresar al sistema, la empresa debera completar su usuario (Nro. de CUIT) y contraseia (elegida en el
momento del registro). Si la empresa todavia no posee usuario y contrasefia ver seccion “Registro de Empresa”
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3. Registro de Empresa

Para poder ingresar al sistema por primera vez, las empresas deberan registrarse en el mismo, siguiendo el enlace
“Registrar Nueva Empresa” que puede encontrarse en la pagina principal del sistema:

Iniciar Sesion

a

>
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A continuacion, debera completarse el siguiente formulario web:

REGISTRO DE EMPRESA

Cwtca Edwizon
CLAET (&%)

Confirmar CUTT (%]

—
O
e |

Kombre du Fontesin |

Tiga Inacipcign (&4}

RAexon Sochl =

Domicilio Mmed {7} |

Provincia [*®)

Localided {54
Tad. 1 (=)

|
[
Tal. Z |
[
[

Facx:

Correo
Eactrénico [ =)

Ties Inaert

- “Copitel Pederal™ cn iz provinzic

Cod. Powbel %@} I

*"! Dotox
Celigeterion

CA5A"cnla

Actwdnd
Principal (=%}

iC.CT. Aplicekle {55}
c.C.T. ma7i1r [

Inicic dm Activideciss
Inicia segan Inecripoion sn AF.LP.[®

Inicio como smglssdar (*5)

Cot=a Pimzales
Comicilio I
Laged (]

Provincia [ =]

Lesen|idmd [} |

Tulsfomo [*2) |

Cwtca de Inssmccian
Eatudia Contabim
Farxono |
Contacts (**]

Damicilio (=)
= "Erpital Aederei™ - Ingreaar

Frovincia (==

Localided {54 [ Cod. Powbe

Talifomo (&= [
Correc |
Eluctronico (=)

Copitel Pedural™ =n ko previnsis »

e

CAEA " o

it

aczla:

Dotza du Sczems

TR &l nombre de Usewcio onipaodo 3ers sa Mro. de CUIT.

Controssin [

Confirmar Contrapsss |

Observacion: Una vez indicada la provincia (ya sea del domicilio de la

Una wvez completado el formulario
correctamente, se podra ingresar al
sistema utilizando el usuario (CUIT de
la empresa) y la contrasefia elegida.

de

inspeccién/estudio contable), cuando esté escribiendo la localidad correspondiente podra ver que a medida que vaya
escribiendo el sistema le ira proponiendo aquellas que pertenezcan a la provincia seleccionada. Por ejemplo si
selecciona la provincia "Buenos Aires" y luego comienzo a escribir en la localidad "San i" el sistema me propondra como
opciones validas las siguientes "Haras San Ignacio”, "San Ignacio” y "San Isidro", teniendo que elegir de entre estas

opciones para que luego no nos arroje ningun error.

Tener en cuenta que si se trata de “Capital Federal”, debera seleccionar “Capital Federal” en la provincia e ingresar

“C.A.B.A.” en la localidad.
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3.1. ;Es lo mismo registrar la empresa en el sistema y empadronar una empresa?

No, el registro de la empresa en el sistema web sera necesario para poder realizar cualquier tramite de manera on-line.
Sin embargo para poder empadronar una empresa deberdn seguirse los siguientes pasos:

1) Realizar el registro web
2) Una vez realizado el registro, podrd ingresar al sistema (utilizando el usuario y contrasefia generado) e
imprimirse el Acta de Empadronamiento:

Informacion de la Empresa

Razon Social PRUEBA C.U.L.T. 20232331977

@ \,3 é‘ Rfﬁ‘ - Observaciones:

3. 3 : o
& Agrega una nueva Declaracidn Jurada

Ilmmm Nro. Acta | Total IIIII Rend. Pend. | Obs. ] ifica o ! ich
& Modifica los periodos de la Declaracién

@ Elimina la Declaracién Jurada

G Actusliza I3 fecha de vencimiento de la Boleta de Pago
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Por ejemplo:

EMPADRONAMIENTO DE LA EMPRESA

CULT.: Monotributista
Razom Social: FRUEE

Moimbro da Fantasiac

Domicilio Comarclal:

Prowimcia:

Locakdad:

Talidono:

Corroo Elocironion:

Actividad Principal: mada

C.C.T. Aplicabla:

= CCT. T4THT

Fechia de Inicio do Actividsdos: O01/1% {Segin insonpoion an AF.1P.)
Fecha de Inicio de Actividades:

L% {Como empsiadon

Domicilic Logal:
Provincia:

Localdad:

C.P.:
Takidono:

Estudio ContablsiCo macio: FRUEEA

Doamicllio: FRUEEA

GC.P.:

3) Elacta generada deberd ser firmada y acompafiada por la documentacion requerida para el empadronamiento,
dicha documentacion estd listada en la pdgina web del sindicato:

http://sindicatodeconductores.org/afiliaciones.php
O a través de la pagina principal del sindicato:

sindicatodeconductores.org > Empadronamientos

Observacioén: Toda la documental debera ser presentada en persona en nuestras oficinas, o bien escaneada y enviada
adjunta al correo electrénico sicore.santafe@gmail.com
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4. Conceptos basicos
En esta seccidn se explicaran algunos conceptos basicos para la utilizacidn del sistema.

4.1. Datos Generales de la Empresa
En esta seccidn (pestaiia “General”) se podran consultar y modificar los datos bdsicos de la empresa, cargados al
momento del registro.

Informacion de la Empresa

Razdn Social PRUEEA C.LLT. 20232331577

E,i_euu:ione:i Judiciales | Empleados

DATOS DE LA EMPRESA Enlace para imprimir el
Acta de Empadronamiento

Datos Basicos

CUIT Monotributists
Razdn Soeial

Nombre de Fantasia

Domicilio Real PRUEBA 2530

Provvingia Sants FE

Localidad ROSARIO Cdd. Postal 2000

Tel 1 555 4557

Tel 2

Fax

Corren Electrdnico sizstemazfzindicalodelscarme_org
Ackividad Principal nada

C.C.T. Aplicable
C.C.T. 747717 ¥

Inicio de Actividades

Inicio segin Inscripeion en AFLP. 01701719
Inicio como empleador aisaisia
Datos Fiscales

Demictilio Legal PRUEES

Provincia Santa FE
Localidad ROSARID Cdd. Postal 2000
Teldfona 555 6785

Datos de Inspeceidn
Estudio Contable / Contacte PRUZEL

Domicilio PRIFEBA

Provingisa Santa Fd

Localidad ROSARIO Cdd. Poskal 2000
Tel&fono 555 6789

Corrres Electrdnico siztemas@=indicalod=|scarne.org

Obgervaciones f Aclaraciones

Datos de Accesa

Usuario 20232331977

Datos Empadronamisnto

Fecha de Empadronamiento 17/04718
Baja? Mo
Empresa Activa? Feches Baja S/
Justif. Bajs

Botdn para medificar los datos de [a Empresa I
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4.2. Empleados
En esta seccidn (pestafia “Empleados”) podran visualizarse los datos de los empleados de la Empresa, asi como también
se podra realizar la carga y exportacion de datos de empleados.

Informacion de la Empresa " Ver Acta de Empadronamiento

Razén Social PRUEBA C.U.L.T. 20232331977 Permite cargar la némina de sueldas de un perioda: Permite exportar a Excel la
ver seccion "Carga de Nomina de Empleados” nimina de empleados/sueldos
de un periodo puntual.

Ejecuciones Judiciales |

’ Cargar Némina Empleados | | Exportar Némina )}
-

‘otal registros encontrados: 2
<Y [,
[ Nuevo Empleado

ERRO, 20311161890 o1/01/01 // C.C.T. Supervisor Afiliado 5 0,00 $0,00 N/A
artin 747/17 A Sindical

PEREZ, Juan 20232331977 01/01/01 // C.C.T. IJefe Afiliado % 0,00 50,00 & g i ] ambi_ar
747/17 Sindical Rfiliacién

ciiom

Permite modificar todos Permite cambiar la Permite editar la afiliacidn 2 Pe_rmne informar la baja de_l emp\egdo (al indicar la fecha de
= |os datos del ernpleado categoria del empleado sindical del empleadn baja de un empleado, el mismo dejara de aparecer en la carga
de ndminas de periodos posteriores a la misma)
‘
Informacién del Empleado Siguiendo el enlace "<-- Ver Periodes" se podran
visualizar los periodos cargados para el empleado
Empresa PRUEBA Ingreso 01/01/01 Egreso /]
Empleado PEREZ, Juan CUIL 20232331977
Datos Personales Periodo
‘Periotlo [odos1 ¥ / 0| ="
7 % 1 i
QOF €
& O fsr2019 C.C.T. 747/17 Jefe $ 1.200,00 50,00 Afiliado Sindical 18 % 36.075,00 (Sin Declarar)
@ @fz/z019 C.C.T. 747/17 lefe % 1.100,00 % 0,00 Afiliado Sindical i8 £ 36.075,00 {Sin Declarar)
o O /2019 C.CT. 747/17 Jefe 4 1.000,00 $0,00 Afiliado Sindical 18 $ 36.075,00 (Sin Declarar)
)
Pagina
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4.3. Declaraciones Juradas

En esta seccidn (pestafia “DDJJ”) podran consultarse las declaraciones juradas que se hayan tramitado anteriormente,
generar nuevas declaraciones juradas, ver sus correspondientes actas, e imprimir las boletas de pago de las
mismas.

Secciones del manual relacionadas:
“Generacion de Declaracién Jurada”
“Impresién de Actas/Boletas de Pago”

Informacion de la Empresa ';_?"’ Ver Acta de Empadronamiento | [Req. Doc. pfir a la Empresa | |Req. Doc. p/presentarse en Sindicato Ir a... Empresas

Razon Social PRUEBA C.U.L.T. 20232331977

< General | Ejecuciones Judiciales | Empleados |Gl Cta. Cte. | Ultimos Accesos

A @ ™ L

s, G e € W' | Oobservaciones:

L <

Ve g S i

= & Agrega una nueva Declaracion Jurada

[[[esde [asta|recha stad] nro- Act] rotail Rendida | 1] eend pend. | ob= | IaRA b
& Modifica los perfodos de la Declaracion

@ Elimina I3 Declaracién Jurada

¢ Actusliza la fecha de vencimiento de la Bolets de Pago

Pagina
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4.4. Consulta de Cuenta Corriente

En esta seccidn (pestafia “Cta. Cte.”) se muestran los distintos saldos a favor y saldos en contra de la empresa que se
fueron originando (si los hubo) al realizar los pagos de las boletas de pago de cada declaracion jurada.

Informacion de la Empresa E‘ Ver Acta de Empadronamiento | |Req. Doc. p/ir a la Empresa | |Req. Doc. p/presentarse en Sindicato Ir a... Empresas

Razdn Social PRUEBA C.U.LT. 20232331977

~ General | Ejecuciones Judiciales | Empleados pp13 Jidcaecagy | Ultimos Accesos

A

(" ™ (N ah

& & ¢

| -
[t cta sl btance] coenta o sadsdo por Aco

Pagina
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5. Carga de Nomina de Empleados
La carga de empleados podra realizarse de dos formas, manualmente o bien importando masivamente los datos desde

un archivo Excel.

5.1. Carga manual
Para cargar la ndmina de empleados de una empresa se deberdn seguir los siguientes pasos:

v/ Paso 1: Dentro de la seccion “Empleados”, hacer click sobre el boton “Cargar N6mina Empleados”.

i Ver Acta de Empadronamiento

Informacién de la Empresa

Razén Social PRUEBA C.U.L.T. 20232331977

General r Ejecuciones Judiciales } -mpleados DD11 Cta. Cte.
R ——
—
CUIL o Apellido | |, Buscar_| H Q Cargar N6mina Empleados
~ Total registros encontrados: 2
e N N5 o
W e & Nuevo Empleado
Modificar FIERRO, 20311161890 01/01/01 [/ C.C.T. Supervisor Afiliado £ 0,00 £0,00 NA Cambiar Cambiar Informar =- Ver
Martin 747/17 A Sindical Categoria Afiliacién Baja Periodos
Modificar PEREZ, Juan 20232331977 01/01/01 // C.C.T. Jefe Afiliado § 0,00 £0,00 N/A Cambiar Cambiar Informar =- Ver
747/17 Sindical Categoria Afiliacion Baja Periodos
Pdg. 1de 1

v/ Paso 2: En la siguiente pantalla, se debe seleccionar el periodo a cargar (mes y afio — mm/aaaa), y como
método “Carga Manual”

| Carga de Nomina de Empleados |

RHW

(’Egrioco |01 v|/ 2016

|Carga Manual

v/ Paso 3: En la pantalla de carga manual, habra que cargar el sueldo de cada empleado de la empresa,
distinguiendo entre “Remuneracién Bruta” y “No Remunerativos”.

Pagina
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Una caracteristica importante en la carga de empleados es que si ya hubiere datos de empleados cargados de
meses anteriores éstos ya seran pre-completados en esta pantalla.
Al querer realizar la carga, pueden presentarse los siguientes casos:

0 Sialguno de los empleados listados fue dado de baja, deberd dirigirse primero a la seccién

"Empleados" y hacer click sobre el enlace "Informar Baja" del empleado que ya no deba
aparecer en la ndmina.

[0 Sialguno de los datos listados no coincide (C.C.T., Categoria, Afiliacién, etc.) deberd dirigirse a la
seccion "Empleados", modificar la informacion necesaria y volver a realizar la carga.

O Sinecesita agregar un nuevo empleado, deberd dirigirse a la seccion "Empleados” y hacer click
sobre el enlace "Nuevo Empleado”

[ Sialguno de los empleados no fue dado de baja, pero en el periodo en cuestion no percibié
ninguna remuneracion (e.g. por licencia sin haberes con reserva de puesto), tiene a disposicion
la casilla para tildar “Sueldo Cero?”.

Carga de N6mina de Empleados >> Empresa: PRUEBA Periodo: 01 / 2019

Completar las remuneraciones de cada leado. Luego, presi “Confii "' para procesar los datos ingresados.

Recuerde: - Si alguno de los empleados listados fue dado de baja, por favor dirigirse a la seccién "Empleados™ y hacer click sobre el enlace "Informar Baja”™
- Si alguno de los datos listados no coincide (C.C.T., Categoria, Afiliacién, etc.) por favor dirigirse a la seccién "Empleados”, modificar la informacién necesaria y volver a realizar la carga.
- Si necesita cargar un empleado nuevo, por favor dirigirse a la seccién "Empleados” y hacer click sobre el enlace "Nuevo Empleado”

# CUIL|Nombre Ingreso|C.C.T. Categoria |Afiliado?|Antig. R Bruta No Remun. Sueldo Cero?|
1/20232331977|PEREZ, Juan  |01/01/01(C.C.T. 747/17 |Jefe Si 18/11000,00 |g,go "._F
2|20311161890| FIERRQ, Martin|01/01/01|C.C.T. 747/17 |Supervisor A|Si 18 1000,00 |[)'[)D ".j

Una vez realizada la carga de empleados se dispone de 3 altemativas:

- Confirmar: Procesa los datos cargados, v si hay algdn error (e.g. olvidd cargar un sueldo), los datos no seran procesados y volverd a
aparecer la misma pantalla hasta gue condja todos los errores gque surjan

- Guardar y Cerrar: Guarda la carga de datos tal cual esta en pantal (e.g. si llegd a cargar los sueldos de la mitad de los empleados puede
yuardar y continuar mas tarde los

restantes)
- Descartar Carga: Descarta todos los datos ingresados (no pudiendo retomar la carga més tarde)

% Sidurante la carga, se eligi la opcion de “Guardar y Cerrar”, podra retomarla yendo a la seccidn
“Empleados”, hacer click sobre el botdn “Cargar Némina Empleados”, y vera que aparecera la opcion
“Retomar Carga Guardada”:

Pagina
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Carga de Nomina de Empleados

Razon Social PRUEBA

Periodo |_§_g_l_g__c_c__i_gq_._a_f__‘:_; [ |2019 Ud. tiene una carga de empleados guardada y pendiente de procesar para el periodo: 1/2019

o e coici I

Método |Carga Manual v

# Sial confirmar la carga el sistema detecta errores, los mismos seran informados en pantalla para poder
corregirlos y continuar:

- Carga NO procesada, revise los motives enconirades para cada empleado en la columna "Emmores”

Carga de Némina de Empleados >> Empresa: PRUEBA Periedo: 01 / 2019
Completar las r

aciones de cada Empleado. Luego, presione "Confirmar” para procesar los datos ingresados.

Recuerde: - Si alguno de los empleados listados fue dado de baja, por favor dirigirse a la seccion "Empleados" y hacer click sobre el enlace "Informar Baja"

- Si alguno de los datos listados no coincide (C.C.T., Categoria, Afiliacion, etc.) por favor dirigirse a [a seccién "Empleados”, modificar Ia informacidn
nmecesaria y volver a realizar 1a carga.

- 5i necesita cargar un empleado nuevo, por favor dirigirse a la seccion "Empleados” y hacer click sobre el enlace "Nuevo Empleado”

# CUIL Nombre |Ingreso C.C.T. |Categoria Afiliado? Antig. Remun.Bruta, No Remun. Sueld
1|20232331977 |PEREZ, 01/01/01|C.C.T. Jefe Si 18 @ ibxﬂ'ﬂ |-|:|_ B R B R e BaRiE
Juan FA7f17 o muneracién debe tildar |z opcidn de
ueldo Cero")
2|20311161830 |FIERRO, (01/01/01 |C.C.T. Supervisor |Si 18 |1000f00 |c|1.gg Fgr ) Si ingresa una "Remun. Bruta”™ no puede
Martin 747017 A ildar la opcién de "Sueldo Cero”
L

Guardar y Cerrar

Deberan corregirse todos los errores
listados para poder procesar efectivamente
la carga

Pagina
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5.2. Importacion de empleados utilizando archivo Excel

Para cargar la nédmina de empleados de una empresa se deberdn seguir los siguientes pasos:

v/ Paso 1: Dentro de la seccion “Empleados”, hacer click sobre el boton “Cargar Né6mina Empleados”.

Informacion de la Empresa =" Ver Acta de Empadronamiento

Razdn Social PRUEBA C.U.L.T. 20232331977

General Ejecuciones Judiciales ' Empleados DD3IJ} | Cta. Cte.

CULLP  |Apellido | H

—_— “Total registros encontrados: 2
e N TS “R‘

MNuevo Empleado

| S8 Sl = MNueva Em
[ empicadol cun | ngreso] Egreso cor | cotegoial Amiacion Ut Sutdo] it No Remun. i perioa] || 1|

Modificar FIERRO, 20311161890 oi/oifo1 [/ / C.C.T. Supervisor Afiliado £ 0,00 50,00 NfA Cambiar Cambiar Informar =- Ver
Martin 747/17 A Sindical Categoria Afiliacién Baja Periodos

Modificar PEREZ, Juan 20232331977 oifoifoi f/ C.C.T. 3Jefe Afiliado $ 0,00 $ 0,00 N/A Cambiar Cambiar Informar =- Ver
747/17 Sindical Categoria Afiliacién Baja Periodos
Pdg. 1de 1

v/ Paso 2: En la siguiente pantalla, se debe seleccionar el periodo a cargar (mes y afio — mm/aaaa), y como
método “Importacion mediante Excel”

Carga de Némina de Empleados |

11

Para poder cargar los datos de los empleados en un archivo Excel,
primero debera generarse una plantilla, la cual contendra el formato de
Métoc:oﬂmportacién mediante Excel ¥| archivo que luego podra ser leido por el sistema (ya gue para su

Razon Social Ciudad Verde S.A.

periodo |01 v/ 2ois

) - : interpretacion el mismo deberd cumplir ciertas condiciones, e.g.
Archivo Seleccionar archiva | Mo se
formato de celdas, orden, datos de las columnas, etc.)

Atencion: Pag
= Descargar Plantilla de Carga <

16
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Paso 3: Generar plantilla de carga

5 uni vez ablerto el archiva descargado no se vuelve o habilitar la pantailo de lo web,
pademas hacerlo manualmente hacienda click sobre la leyenda “HABILITAR
FORMULARIO™ que se encuentra en el centro superior de lo pantalla

Razon Social Ciudad

Periodo |01 v |/ 2018

Metodo | Importacicn mediante Excel v

Archivo | Seleccionar archivo | No se eligié archivo

Atencion =m= @ raai7al [aels s whili7an de it girchive excel debe respsetarse el formato de nuestra plantilla de carga

* > Descargar Plantilla de Carga <
h - —— L — - - s - .

] [
M B 5678901 plantilla..xls | 7| - ¥ Mostrar todas las descargas.. X
T ———

Observacion: Al seleccionar un periodo para generar la plantilla, el sistema automaticamente pre-cargara todos los
empleados ya registrados en el sistema que en dicho periodo atn se encuentran activos (segun los dltimos datos

cargados por la empresa).
Si el afio o mes del periodo se deja vacio, la plantilla se generara vacia (sin buscar empleados activos de ningun

periodo.

Pagina
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v/ Paso 4: Completar datos de empleados en archivo Excel

A B E D E [ F [ G H ] R R —— M| N

1 Nomina de empleados de la empresa Ciudad Verde SA, correspondiente al periodo: 1/2016
2 ]

3 |Aclaracion > Si este archivo desea utilizarse luego para realizar la carga de empleados tenga en cuenta las siguientes indicaciones:

4 1) Sélo se tendran en cuenta los datos cargados en las columnas de "Remun. Bruta” y "No Remun.”

5 2) Solo se actualizaran los datos del periodo para empleados ya existentes (segun el N° de CUIL |r|gresadn)

6 | 3) Si desea cargar un nuevo empleado debera hacerlo individual por cada pleado en la "Empleados” siguiendo el enlace "Nuevo Empleado”
Ti 4) Si desea dar de baja un empleado debera h lo individual por cada pleado en la ion "Empleados” siguiendo el enlace "Informar Baja"

8 5) 5i desea cambiar la categoria de un empleado debera hacerlo individual por cada pleado en la ion "Empleados” siguiendo el enlace "Cambiar Categoria”
9 6) El CUIL debe estar en formato numérico (sin guiones)

10

1 CulL Nembre Ingreso C.LT: Categoria Afiliado?| Remun. Bruta | No Remun.

12| 99911111111 [Apet. Nom1 01/01/2013|C.C.T. Técnico Si

13 99922222222  |Ape2, Nom2 01/01/2013|C.C.T. Administrativo/a Mo

14| 99933333333 [Ape3. Nom3 01/01/2013|/C.C.T. Operario Si

Prestar especial atencién a las indicaciones:

1)  Sdlo se tendran en cuenta los datos cargados en las columnas de "Remun. Bruta” y
"No Remun."

2)  Sodlo se actualizaran los datos del periodo para empleados ya existentes (segun el N*
de CUIL ingresado)

3)  Sidesea cargar un nuevo empleado debera hacerlo individualmente por cada
empleado en la seccion "Empleados” siguiendo el enlace "Nuevo Empleado”

4)  Sidesea dar de baja un empleado debera hacerlo individualmente por cada empleado
en la seccién "Empleados” siguiendo el enlace "Informar Baja"

5)  Sidesea cambiar la categoria de un empleado debera hacerlo individualmente por
cada empleado en la seccion "Empleados” siguiendo el enlace "Cambiar Categoria”

B) El CUIL debe estar en formato numérico (sin guiones)

Observaciones:
« Se recomienda utilizar Microsoft Office 2003, todas las pruebas fueron realizar con esta version.
« Principal atencién en los formatos de celda (tanto los nimeros de CUIL, como las remuneraciones deben

tener formato numérico), si no son respetados los formatos originales de la plantilla el proceso puede fallar al
tratar de leer el archivo (si se copia y pega el contenido desde otro archivo, se recomienda utilizar la opcion
de pegado “Pegado especial... -> soélo valores”)

v/ Paso 5: Importar en el sistema el archivo cargado en el paso anterior, para lo cual hay que volver a la pantalla
anterior, seleccionar el archivo ya completo y hacer click sobre “Procesar”.

Une ver cargedos fos dobes de los empleadas
o b planidler previareemiie GerRnerad G, ST o

Carga d

o porbolly o corge, sefeccionor £ arcfinag
aRfeEs e rciormado @ hocey Slick sohve &) Baaddn
“Frocesar”.

Razén Social Ciudad Verde S.A.

Periodo (01 2016

Método I\"Dol‘t‘a(\m mediante EXEEI hd

Archivo Seleccionar archivo | 12345678, -01.xls ‘_‘d__":--"-'-.--_

Atencién: Para realizar la carga utilizando un archivo excel debe respetarse el formato de nuestra plantilla de carga
> Descargar Plantilla de Carga <

).

i T —
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v/ Paso 6: Una vez procesado el archivo Excel, el sistema nos redireccionara a la pantalla de carga manual, en
donde ya estaran pre-procesados y cargados todos los datos ingresados en el archivo Excel, de manera de poder
revisar y los datos que interpreto el sistema, verificar que no haya errores y de estar todo bien, continuar con la
carga.

Carga de Némina de Empleados >> Empresa: PRUEBA Periode: 01 / 2019

Completar las remuneraciones de cada Empleado. Luego, presione "Confirmar" para procesar los datos ingresados.

Recuverde: - Si alguno de los empleados listados fue dado de baja, por favor dirigirse a la seccion "Empleados” y hacer click sobre el enlace "Informar Baja”™
- 5i alguno de los datos listados no coincide (C.C.T., Categoria, Afiliacion, etc.) por favor dirigirse a la seccion "Empleados", modificar la informacion
necesaria y volver a realizar la carga.
- 5i necesita cargar un empleado nuevo, por favor dirigirse a la seccion "Empleados" y hacer click sobre el enlace "Nuevo Empleado™

# CUIL|Nombre Ingreso |C.C.T. Categoria |Afiliado? Antig. Remun. Bruta, No Remun.
1(20252351977 | PEREZ, Juan 01/01/01|C.C.T. 747/17 |lefe Si 18|1200,00 0,00
2|20311161850| FIERRO, Martin|01/01/01|C.C.T. 747/17 | Supervisor A|Si 18([1000,00 [o,00

Una vez terminada la verificacidn de los datos cargados, podremos “Confirmar” la carga, “Guardar y Cerrar”, o bien
“Descartar la Carga” (tal como se explicé en el Paso 3 de la Carga Manual).
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6. Generacion de Declaracion Jurada

En la seccion “DDJJ” se debe pulsar sobre el botén “+”

=" Ver Acta de Empadronamiento

Informacion de la Empresa

Crearmos Una nueva
Declaracidn Jurada

Razdn Social PRUEBA C.U.L.T. 20232331977

General | Ejecuciones Judiciales | Empleados ||

@' Dbservaciones:
4 - 3 : - : o ,
Agrega una nueva Declaracién Jurada
[ esde [ asta] Feca | Estado | nro- Acta Total] || || rend. pend. | ob-. i et
& Modifica los periodos de la Declaracin

@ Elimina la Declaracién Jurada

G Actualiza Is fechs de vencimiento de la Bolets de Pago

El sistema sera redirigido a la pantalla de carga de la declaracién jurada, en la cual se debera indicar principalmente el
periodo que sera inspeccionado, y luego hacer click sobre el botdn “Aplicar”.

Empresa | PRUEBA v

Si se da el caso particular en que la empresa no tiene

Tipo de Carga | Autogestionada » empleadaos activas para el periodo a declarar debe tildarse la
Estado Declaracion Autogenerada opcidn "Periode Sin Empelados” de manera de poder generar

una 0. en cero.
Nro. Acta

Fecha de Carga [/

ormar via mail a sistemas)

-

“Periodo Sin Empleados (I

Si es la primera declaracidn jurada realizada sobre la empresa, estara habilitado el
selector de perioda.

na vez realizada al menos una declaracidn, al ingresar a esta pantalla el periodo se
encontrara blogueado y deberd confirmarse el periodo siguiente al anterior ya generado

£ |04 v/ 2019 | (M)

f

Opcionalmente, podemos completar
= observaciones/comentarios
pertinentes.

Periodo

Observaciones
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A continuacion se da una breve explicacién del significado de cada campo de la tabla y como se debe proseguir para
generar una nueva declaracion jurada:

Informaciéon de la Empresa 'l_=“ Ver Acta de Empadronamiento

Razdn Social PRUEBA C.U.LT. 20232331977

Cta. Cte.

General Ejecuciones Judiciales Empleados

L
- Observaciones:
™ i o
& Agregs una nueva Declaracidn Jurada
II Rend. Pend. m S e S S e Tt
s&' Modifica los periodos de la Declaracidn

2 Elimina la Declaracién Jurada

Actusliza I3 fecha de vencimiento de la Bolets de

=)
o S c Pago
Podernos visualizar los perfodos Desde/Hasta y &l F El enlace "Declarar” nos permite genarar

= Estado de la declaracion jurada (gl primer estado autométicamente el acta de la declaracidn
al crear la cabecera de la misma sera "Declaracidn jurada, a partir de los datos de los
p
Autogenerada') empleados ya cargados.

Una vez generada el acta de la declaracidn jurada, se podra visualizar cémo cambia el estado de la misma a “Acta
Generada”

Informacion de la Empresa 5= Ver Acta de Empadronamiento | [Req. Doc. p/ir a la Empresa | |[Req. Doc. p/presentarse en Sindicato Ira... Empresas

Razén Social PRUEBA C.U.L.T. 20232331977

General Ejecuciones Judiciales Empleados  (E0L Cta. Cte. Ultimos Accesos
J P!

Y TaT a
G e e & | observaciones:
=1 2 ava ol i " f.
& Agrega una nueva Declaracion Jurada
M@l---- RendPend | 01l B
& Modifica los periodos de la Declaracidn

@ Elimina la Declaracién Jurada

@ 2019 1/2019 22/04/19 Acta $ (Sin
K Generada 46,64 Rendtr} '

¢ Actualiza i3 fecha de vencimiento de la Boleta

de Pago

™| Unavez generada el acta, los batones para Este icono nos 7 El enlace Anular D.J. permite = Los enlaces Acta, Boleta de Pago y Namina permiten imprimir dichos =
rmodificar o eliminar la D). seran blogqueados, permite actualizar o anular la declaracion jurada, documentos
asimismao, tampoco podremos importar ni la fecha de pudiendo repetir la carga de
madificar datos de empleados para los vencimienta de la empleados, corregir algin

= meses correspondientes a la misma holeta de pago = error y volver a2 generarla ™

Cabe destacar que al realizar esta accidn puede resultar en los siguientes mensajes:

® “No existen empleados activos en la Nomina de la Empresa para ninguno de los meses a declarar. Por favor,
revise los periodos correspondientes y los empleados cargados para los mismos.”
Este error ocurre cuando se quiere generar el acta de una declaracion jurada para la cual no se ha cargado ningun
empleado, para mas informacion de cémo cargar un empleado ver la secciéon Carga de Némina de Empleados.
Obs.: En caso de la empresa no poseer efectivamente ningtin empleado activo para el periodo en cuestion, puede tildarse
la opcion “Periodo Sin Empleados?” (tal como se detalla al comienzo de esta seccion).
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® “Se han encontrado Ndminas de Empleados Incompletas para los periodos seleccionados. Empleados faltantes:
[lista de empleados faltantes]. Por favor verifique los periodos/empleados sefialados.”
Este error se presenta cuando existen empleados que no fueron declarados, pero que se encuentran activos para el
periodo a declarar (i.e. el empleado tiene fecha de ingreso inferior o se encuentra dentro del periodo desde a
declarar; y no tiene fecha de egreso, o bien la misma es superior o se encuentra dentro del periodo hasta a

declarar)
® “‘Generacion Exitosa. Puede imprimir Actas y Recibos, a medida que cargue los distintos Depdsitos y Pagos, los

mismos se irdn actualizando”
Mensaje de acta generada exitosamente
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7. Impresion de Actas / Boletas de Pago

Una vez generada el acta de la declaracidn jurada, se pueden visualizar/imprimir los siguientes documentos:

Acta de la Declaracién Jurada
Noémina de Empleados de la Declaraciéon Jurada

Boleta de Pago

Observacion: Todos los documentos son generados en formato PDF, por lo que podran ser visualizados,
guardados en la pc e impresos como cualquier archivo de este formato (para visualizarse correctamente en el
navegador web seré necesario un plug-in como el provisto por Adobe, y para abrir este tipo de archivos en un
ordenador sera necesario un programa de visualizacion como el provisto, también, por Adobe).

Las boletas de pago si bien pueden ser guardadas, los codigos de barra utilizados se generan mediante

un tipografia especial que se encuentra en nuestros servidores, por lo que debera imprimirse
directamente desde el navegador (puede guardarse el vinculo a la misma)
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7.1. Acta de la Declaracién Jurada
Dependiendo el caso, si aplica algin concepto de “Contribucién Patronal” (e.g. “Fondo Convencional, Asistencia y
Accion Social”), se imprimiran dos hojas separadas en el acta, una para aportes y otra para contribuciones.

SINDICATO DE
{2000)
CONDUCTORES Y AFINES o
SENTETE PERSONERIA GREMIAL N° 1200
ACTA DE INSPECCION Y DETERMINACION DE DEUDA APORTES EMPLEADOS
C.C.T. 338/01 (CUOTA SINDICAL - S. SEP. - C. LAB.)
I N* Acta | AlA-S ‘ Fecha l 12/11/15 l Ultima Inspeccién ] 10/07/2019 | Periodo Inspeccionado IQ|"2015 - 212015 ]
Razén Social | Pruebas SICORE Domicilio Calle 1111
C.ULT. 11111117111 Chd. Postal | 2000 Localidad |ROEARIO
Teléfono 444-4444 Atendiente Estudio Contable PRUEBAS
Sub-Total
Periodo Momina| Base Imp. Detalle Importe Periodo
212015 2 5 14.089,00 | C. Lab. (Ap.) (1.000%) $ 140,89
2 $ 14.089,00 | Cuota Sindical (2.000%) s 281,78
2 $ 14.089,00 | S. Sep. (Ap.) (1.000%) s 140,89
Intereses periodo 2/2015 3 0,00 3 563,56
TOTAL |3 563,56 |
Acta de Aportes DETALLE DE DEUDA
ARO CAPITAL INTERESES DEUDA
2015 $ 563,56 $ 0,00 $ 563,56
SINDICATO DE
{2000}
CONDUCTORES Y AFINES 3uo0
EANTE TE PERSONERIA GREMIAL N* 1200
ACTA DE INSPECCION Y DETERMINACION DE DEUDA CONTRIBUCIONES PATROMNALES
C.C.T. 338/01 (S. SEP. - C. LAB.)
l N* Acta |NA—5 l Fecha } 12/11/15 | Ultima Inspeccidn | 10/07/2019 | Periodo Inspeccionado | 212015 - 2/2015
Razdn Social | Pruebas SICORE Domicilio Calle 1111
C.U.LT. 17111111111 Cod. Postal 2000 Localidad |ROSARID
Teléfono 444-4444 Atendiente Estudio Contable PRUEBAS
: Sub-Total
Periodo MNomina| Base Imp. Detalle Importe Periado
2/2015 2 $ 14.089,00 | C. Lab. (Contr.) (1.000%) $ 140,89
2 s 14.089,00 |S. Sep. (Contr.) (1.000%) s 140,89
Intereses periodo 2/2015 $ 0,00 $ 281,78
TOTAL |3 281,78 |
Actade
Contribuciones DETALLE DE DEUDA
ANO CAPITAL INTERESES DEUDA
2015 $ 281,78 $ 0,00 3 281,78
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7.2. Nomina de Empleados de la Declaracion Jurada

av. aR1I6N 70 SINDICATO DE TELErONO.
2000
absanio CONDUCTORES Y AFINES {azsas)
SANTA FE PERSONERIA GREMIAL N’ 1200
de leados declarados en el Acta

l Fecha l 12/11/15 l Ultima Inspeccién [10!071‘21319 l Periodo Inspeccionado IZIZOIE - 212015

I N°® Acta lA.fA-s

Razdn Social Pruebas SICORE Domicilie |Calle 1111

C.ULT. 11111131111 Céd. Postal 2000 Localidad |ROSARIO

Teléfono 444-4444 Atendiente Estudio Contable PRUEBAS

C.C.T. 338/01
Periodo cuiL Empleado Ingreso Baja Categoria Sueldol:nmrenlol Remun. Bruta No Remunerat. Afiliado?
2/2015 [11111111112 | apel, noml ovovial 1/ Cond. Titular $ 6.089,00 |$ 5.000,00 [$ 0,00 Si
2/2015 | 12312312322 | ape2, nom2 oio114] / / Cond. No Titular 3 6.089,00 |$ 5.000,00 |5 0,00 Si
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7.3. Boletas de Pago

Al hacer click sobre el enlace “Boleta de Pago” el sistema nos llevara a la siguiente pantalla en la cual podremos elegir el
medio de pago deseado:

D.J. N® "A-4" Fecha: 22/04/19 Empresa: PRUEBA

Elija el modo en que va a realizar el pago:

TRANSFERENCIA

BANCARIA

Transferencia Bancaria

| voiver |
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¢ _Transferencia Bancaria

Al hacer click sobre el medio de pago “Transferencia Bancaria”, accedemos a la siguiente pantalla:

Informar Transferencias - D.J. N© "A-4" Fecha: 22/04/19 Empresa: PRUEBA Total: $ 82,68 Restan: $ 82,68

Cuenta Unica cBu: CBU xxx cutt: CUIT xxx
Nombre Cuenta: Cuenta Nro.

SUB-TOTAL: % 82,68 PAGOS INFORMADOS: $ 0,00 TRANSFERIR: % 82,68

PaSO 1: Realizar las Transferencias segun Totales y Cuentas Bancarias especificadas ﬁ

L é PaSO 2: Cargar Informes de Transferencias Realizadas
[[rec. transt.| nro_et.| cuento ancori | v por--|cont2] |

Advertencia: Sino se informan las transferencias (completando el "Paso 3"), las mismas no podrén ser verificadas y acreditadas

PBSO 3: Hacer click "Confirmar” l Re Abrin Az

|__velverapois |

Tal como se explica en la pantalla, deben seguirse los siguientes pasos:

1) Realizar las transferencias segun lo indicado en la parte superior derecha de la pantalla.
En el ejemplo deberian transferirse $82,68 a la cuenta tnica

2) Cargar las transferencias realizadas en la tabla que se encuentra disponible en esta misma pantalla
(indicando fecha, nro. de referencia, cuenta bancaria e importe transferido)
Deberd hacerse click sobre el icono “+” para informar los datos de las transferencias ya realizadas (segtn los
importes y cuentas detallados en el paso 1)

3) Hacer click sobre el enlace "Confirmar Transferencias Informadas"
Para que nuestro personal pueda verificar los datos cargados y constatar las transferencias informadas con los
movimientos de nuestras cuentas bancarias, deberdn “Confirmarse las transferencias informadas”
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