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1. Introduccion

Este manual estd 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 generacién de una declaracién jurada y la impresidn de boletas de pagos de aportes/contribuciones.

1.1. Algunas consideraciones

Para consultas técnicas y/o especificas del sistema, se podra contactar el area de sistemas del sindicato a través del

siguiente correo electrdnico:
Contacto: sistemas@sindicatojardineros.org

Para consultas sobre actualizacion de deudas, solicitud de inspector, montos generados en las declaraciones
juradas, se podra consultar el siguiente correo electrénico dedicado exclusivamente a atender necesidades de las

empresas:

Contacto: empresas@sindicatojardineros.org
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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://sindicatojardineros.org:8080

O a través de la pagina principal del sindicato:
sindicatojardineros.org > Empresas > 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.

Para poder ingresar al sistema, la empresa debera completar su usuario (Nro. de CUIT) y contraseiia (elegida en el
momento del registro). Si la empresa todavia no posee usuario y contrasefia ver seccidon “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:
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A continuacion, debera completarse el siguiente formulario web:

—

¥

REGISTRO DE EMPRESA

Datos Basicos
CUIT (**) E
Confirmar CUIT (*+*) o

Razon Social (**) ‘

Nombre de Fantasia \

(**) Datos Obligatorios

Tipo Inscripcion (**) | Tipo Inscripcién... ¥

Domicilio Real (**) ‘
Provincia (**)
Localidad (**)
Tel. 1 (++)

Fax

Seleccionar ¥ | Obs.: Si se trata de "Capital Federal” -> Ingres

sar "Capital Federal” en la provincia y "C.A.B.A." en [a localidad.

Cod. Postal (**#)

\
\
Tel. 2 I
\
\

Correo Electréonico (**)

Actividad Principal (**)

C.C.T. Aplicable (*+)
Mantenimiento de Espacios Verdes (C.C.T. 458/06) [LJ]
Mantenimiento de Espacios Verdes (C.C.T. 653/12) ( I
Viverista y Floricultora (C.C.T. 460/06)
Paisajismo (C.C.T. 458/06)

Limpieza (C.C.T. 458/06)

@
@
5

Inicio de Actividades
Inicio segin Inscripcién en A.F.IP. (**) | / [ ﬂ
Inicio como empleador (**) I 3]

Datos Fiscales

Domicilio Legal (**) |
Seleccionar ¥ | Obs.: 5i se trata de "Capital Federal” -> Ingresar "
Localidad (**) ‘

Teléfono (**) ‘

Provincia (**)

Capital Federal” en la provincia y "C.A.B.A." en [z focalidad.

Cod. Postal (**)

Datos de Inspeccién

Estudio Contable /
Persona Contacto (**)

Domicilio (**) |
Seleccionar ¥ | Obs.: Si se trata de "Ca

Provincia (**) pital Federal” -= Ingr
Localidad (**)

Teléfono (**)

r "Capital Federal” en la provi

Cod. Postal (**)

a y "C.A.B.A." en la localidad.

Correo Electrénico (**) |

Observaciones/Aclaraciones

Una vez completado el formulario

Datos de Acceso
Usuario El nombre de Usuario asignado serd su Nro. de CUIT.

Contrasefia ‘

Confirmar Contraseiia ‘

correctamente, se podra ingresar al
sistema utilizando el usuario (CUIT de
la empresa) y la contrasefa elegida.

[contirmarfl_corrar |

Rivadavia 444 (1642) San Isid

ro | 011 4707-0443 | empresas@sindicatojardineros.org

Observacion: Una vez indicada la provincia (ya sea del domicilio de la empresa, domicilio fiscal o de los datos de
inspeccion/estudio contable), cuando esté escribiendo la localidad correspondiente podra ver que a medida que vaya
escribiendo el sistema le ird 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 vdlidas 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’

“C.A.B.A.” en la localidad.

' debera seleccionar “Capital Federal” en la provincia e ingresar
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3.1. ;Es lo mismo registrar la empresa en el sistemay empadronar una empresa?

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

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

]

I Nom bDrect Serw. | Em

Exportar Némina de Empleados

[<J>"

Por ejemplo:

SINDICATO UNIDO DE TRABAJADORES

el

G JARDINEROS

1 ! PARQUISTAS, VIVERISTAS Y FLORICULTORES
bl DE LA REPUBLICA ARGENTINA

PERSONERIA GREMIAL N° 395

Rivadavia 444 (1642) San Isidro - Bs. As. Tel. (011) 4743-5489

EMPADRONAMIENTO DE LA EMPRESA

C.ULT: 12345678401 Resp. Inscripto
Razén Social: Ciudad Verde S.A.
Nombre de Fantasia: Ciudad Verde S.A.
Domicilic Comercial: Calle 1234
Provincia: Santa Fé&
Localidad: FROSARIO CcP: 2000

Teléfono:  455-5555 / 466-6666
Correo Electrénico:  ciudadverde.com.ar

Actividad Principal: 813000 (F-883) SERVICIOS DE JARDINERIA Y MANTENIMIENTO DE ESEACIOS VERDES

C.C.T. Aplicable:
- Mantenimiento de Espacios Verdes (C.C.T. 458/06)
- Paisajismo (C.C.T. 458/08)
- Limpieza (C.C.T. 458/06)
Fecha de Iniclo de Actividades: 05/09/12 (Segdn inscripcidn en AF.1P)

Fecha de Iniclo de Actividades: 05709412 (Como empelador)

Domicilio Legal: calle 1234
Provincia:  Santa Fé
Localidad: ROSARIO C.P: 2000

Teléfono:  455-5555

Estudio Contable/Contacto:

Teléfono:

Correo Electrénico:

Domicilio:

Provincia:

Localidad:

Estudio Contable XX

Calle 2 1234

Santa Fé

ROSARIO CP: 2000
422-2222

estudiofeindadverds.com.ar
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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://sindicatojardineros.org/afiliaciones.php

O a través de la pagina principal del sindicato:
sindicatojardineros.org > Empresas > Empadronamientos

Observacion: Toda la documental debera ser presentada en persona en nuestras oficinas, o bien escaneada y enviada
adjunta al correo electronico empresas@sindicatojardineros.org
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4. Conceptos basicos
En esta seccidn se explicaran algunos conceptos basicos para la utilizacién del sistema.

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

—

Informacion de la Empresa =" Ver Acta de Empadronamiento

Razén Seocial Ciudad Verde S.A. C.U.LT. 12345678901

m. Prest. Serv. Empleados DD1] Cta. Cte.

DATOS DE LA EMPRESA

Datos Basicos

CUIT 12345678901 Resp. Inscripto

Razon Social Ciudad Verde S.A. . P

Nombre de Fantasia Ciudad Verde S.A. Enlace para imprimir Acta de
Domicilio Real Calle 1234 Empadronamiento

Provincia Santa Fe

Localidad ROSARIO Cod. Postal 2000

Tel. 1 455-3555

Tel. 2 466-6666

Fax

Correo Electronico  ciudad@verde.com.ar

Actividad Principal 813000 (F-883) SERVICIOS DE JARDINERIA Y MANTENIMIENTO DE ESPACIOS VERDES
C.C.T. Aplicable

Mantenimiento de Espacios Verdes (C.C.T. 458/06) «

Mantenimiento de Espacios Verdes (C.C.T. 653/12)

Viverista y Floricultora (C.C.T. 460/06)

Paisajismo (C.C.T. 458/06) v

Limpieza (C.C.T. 458/06) d

Inicio de Actividades
Inicio segin Inscripcion en A.F.I.P. 05/09/12
Inicio como empleador 05/09/12

Datos Fiscales
Domicilio Legal Calle 1234

Provincia Santa Fé
Localidad ROSARIO Cod. Postal 2000
Teléfono 455-5555

Datos de Inspeccion
Estudio Contable / Contacto Estudio Contable XX

Domicilio Calle 2 1234

Provincia Santa Fe

Localidad ROSARIO Cod. Postal 2000

Teléfono 422-2222 s .pe

Correo Electronico estudio@ciudadverde.com.ar BOton para mOdIflcar |OS
Observaciones/Aclaraciones / datOS de Ia Empresa

Datos de Acceso
Usuario 12345678901

Datos Empadronamiento
Fecha de Empadronamiento 14/08/16
Baja? N
Empresa Activa? Fech
. Bala
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4.2. Domicilios de Prestacion de Servicios

En esta seccidn (pestafia “Dom. Prest. Serv.”) deberan cargarse los domicilios de prestacion de servicios de la
empresa, e indicar en cada uno el personal afectado al mismo.

Bissinn A Is Tasnracs
ni

Halitn 4O ia Ccihipiresa
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4.3. 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.

b

S . .. .

%y Permite cargar la ndmina de Permite exportar a Excel la

i W ‘ Lo

— sueldos de un periodo puntual. némina de empleados/sueldos
: : L n ,

1 > Ver seccion "Carga de de un periodo puntual.
%Infnrmariﬁn de la Empreca Nomlna de Empleados”

T T e e e C
] B
B razén Social Ciudad Verde 5.4, CUTT. 12345678001 L
E . - .
3 . General | Dom.Prest Serv. | | pleados [l (11030 I|Te e e T B
1. —— |
1 1
1

1

1

1

1

1

i1l

Permite cambiar la Permite la afiliacion Permite informar la baja

sindical del empleado

Permite modificar todos

los datos del empleado categoria del empleado del empleado (al indicar la

fecha de baja de un
empleado, el mismo dejara
de aparecer en la carga de

ndéminas de periodos

posteriores a la misma)

[

E

E

E
Informacicon del Empleads Volver a... Empleados del la Empresa [
Empresa Ciudad Verde S.A. Ingreso 01/01/13 Egreso // I
Empleado Apel, Nom1 CUIL 99911111111 Siguiendo el enlace “€ Ver Periodos”

se podran visualizar todos los

~ Datos Personales
periodos cargados para el empleado

Periodo |(Todos] v/ |D

JI> 0] 5 (+
| TooioleerTeseomnlnemn el o aitor oo il oo 1]
12/2014 C.C.T. 458/06 Técnico % 6.000,00 $ 800,00 Afiliado Sindical $ 0,00 (Sin Declarar)
& & 112014 C.C.T.458/06 Técnico £ 5,000,00 £1.000,00 Aflizdo Sindical £ 0,00 {Sin Declarar)
@ & 10/2014 C.C.T. 458/06 Técnico % 5.000,00 % 1.000,00 Afiliado Sindical $ 0,00 (Sin Declarar)
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4.4. 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 Declaracion Jurada”
“Impresion de Actas/Boletas de Pago”

Agrega una nueva Deciaracion Jurada

SINDICATO UNIDO DE TRABAJADORES . . .
JARDINEROS Si la empresa no tiene registrado
S L e al menos los 3 domicilios de
prestacion de servicios
Informacion de la Empresa EVerAcla de di i ‘ prInCIpa|ES, el S|Stema bloqueara'
Razén Social Ciudad Verde S.A. C.U.LT. 12345678901 la gene racion de nuevas DDJJ
Exportar Némina de Empleados Observacia
N eva Declaracion Jurada
@ @ @ @ Debe Registrar al menos 3 “Domicilios de Prest. de Servicios” para habilitar nuevas DDJJ %> o (mdi’::c: lfﬁzfszzsi:iafaraddn
| [Desde [Hasta| recha | Estado | Nro. Acta  Totai | refresh |action] [ | [Rend. Pend. [ob=.| . Actuaiza o Fecha de vencimient de o Blea de Fogo

Rivadavia 444 (1642) San Isidro | 011 4707-0443 | empresas@sindicatojardineros.org
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4.5. 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.

O SOoCidl Lildad Vero

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 deberan seguir los siguientes pasos:

v" Paso 1: Dentro de la seccién “Empleados”, hacer click sobre el botén “Cargar Némina Empleados”.

- =
2 L
- el E
b —
<1< L

L

L

L

Informacion de ia Empresa =" Ver Acta de Empadronamiento C

Razon Sociai Ciudad vVerde 5.A. C.U.LT. 12345078501

Cambiar Cateaoria G

Cambiar Categoria

5i Catgijiiic Lo

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 |

REW

L~ , N
(’ Periodo |01 v|/ 2016
\\wanual /'

Pagina
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v" Paso 3: En la pantalla de carga manual, habré que cargar el sueldo de cada empleado de la empresa,
Faso s p g q g p p
distinguiendo entre “Remuneracién Bruta” y “No Remunerativos”.

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

» Sialguno de los empleados listados fue dado de baja, deberd dirigirse primero a la seccion
"Empleados" y hacer click sobre el enlace "Informar Baja" del empleado que ya no deba
aparecer en la nomina.

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

» Sinecesita agregar un nuevo empleado, deberda 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 percibio
ninguna remuneracion (e.g. por licencia sin haberes con reserva de puesto), tiene a disposicion
la casilla para tildar “Sueldo Cero?”.

1a de Nomina de Fmpleados >> Empresa: Ciudad Verde S.A. Perindo: 01 / 2016

Compietar ias ciones de cada Empieado. Luego, | i “Confirmar™ para procesar jos datos ingresados.

CUIL Nomoie ingreso C.C.7.

» H
1/99911111111|Apel, Nom1|01/01/13|C.C.T. 458/06|Técnico Si lo00 0.00
2

==
g i

=g
=l
i
]
uh
g
rEll
|
g

999 Ape2, Nom2|01/01/13 |C.C.T. 458/06|Administrativo/a|No 0,00 0,00

—

3|35333333333 | Ape3, Wom3|01/01/13|C.C.7. 458/06|Cperario Si 0,00 0,00

0
1

3 | empresas@sindicatojardineros.org

"m

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

- Confirmar: Procesa los datos cargados, y si hay algun error (e.g. olvidé cargar un sueldo), los datos no
seran procesados y volvera a aparecer la misma pantalla hasta que corrija todos los errores que surjan.

- Guardar y Cerrar: Guarda la carga de datos tal cual estd en pantalla para poder retomarla mas tarde
(e.g. si llego a cargar los sueldos de la mitad de los empleados puede guardar y continuar mas tarde los
restantes)

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

Pagina
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<  Sidurante la carga, se eligié la opcion de “Guardar y Cerrar”, podra retomarla yendo a la seccién
“Empleados”, hacer click sobre el botén “Cargar Némina Empleados”, y vera que aparecerd la opcién

“Retomar Carga Guardada”:

Si al confirmar la carga el sistema detecta errores, los mismos seran informados en pantalla para poder

corregirlos y continuar:

& r
ijApei, C.C.7. <55/00|T I'
2/3939 Ape2, Nom2|01/01/13|C.C.T. 458/06|Administrativo/a 10000,00 o, .I' ) ngresz unza "Remun. Br
3|g993 Ape3, Nom3|01/01/13 |C.C.T. 458/06|Operario Si 0,00 0,00 I 1\"Remun. Brutz" vaciz (si no percibid remuneracion debe tildar |z opcion de "Susldo Cera")
Guardar y Cerrar

Deberdn 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 ndmina de empleados de una empresa se deberan seguir los siguientes pasos:

v' Paso 1: Dentro de la seccién “Empleados”, hacer click sobre el botén “Cargar Némina Empleados”.

!
£

]

| |
| 2=~ Ver Acta de Empadronamiento |
| |

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

Razon Sociai Ciudad Verde S.A. Iil

I s -1 Ga-= 1]

Pericto |01

MetoQo !Impor‘tacic’m mediante ED

Archivo

Atenciong Nizar |a carga utme 2
= Descargar Plantilla de Carga <

archivo excel debe respetarse el formato de nuestra plantilla de carga

Para poder cargar los datos de los empleados en un archivo Excel,
primero deberd generarse una plantilla, la cual contendrd el formato de
archivo que luego podra ser leido por el sistema (ya que para su
interpretacion el mismo debera cumplir ciertas condiciones, e.g.
formato de celdas, orden, datos de las columnas, etc.)

Pagina
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v Paso 3: Generar plantilla de carga

s riman g AT

—~
1 ARSI LE

y

i
)

frgal

FI=LE)

L N

I — — a.-:_.:_\ \ !

e Si una vez abierto el archivo descargado no se vuelve a habilitar la
HKazZzon S>0Clal Liudad verdae S.A.

pantalla de la web, podemos hacerlo manualmente haciendo click
- T/ 2016 sobre la leyenda “HABILITAR FORMULARIO” que se encuentra en

rite Excal 7 el centro superior de la pantalla

iL0 OE (iUSSLia DigiiLiiio O sait

S e e R Ga
EEEEEEEEEEEEEEDR
n
— | ] _
B 19345677901 plantilla _xls e % ] ¥ Mostrar todas las descarmzs,.. X
= = =
m

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 aun se encuentran activos (segun los ultimos datos
cargados por la empresa).

Si el ano 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

m
s
5

mpieados de ia empresa Ciudad Verde SA, comesp

2
Aciaracion -> Si esie archivo desea uiiiizarse iuego para reaiizar ia carga de empieados tenga en cuentia ias siguienies indicaciones:
1) Solo se tendran en cuenta los datos cargados en las columnas de "Remun. Bruta™ y “No Remun.”

2) Sélo se actualizaréan los datos del periodo para empleados ya existentes (segiin el N° de CUIL ingresado)

99911111111 |Ape1, Nom1 01/01/2013|CCT.
99922222222 |Aps? Nom? 01/01/20131C C T 458/
99933333333 |Ape3. Nom3 01/01/2013

Remun. Bruia | o Remun.

Prestar especial atencidn a las indicaciones:

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

2) Sdlo 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) Si desea dar de baja un empleado debera hacerlo individualmente por cada empleado en la
seccion "Empleados" siguiendo el enlace "Informar Baja"

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

6) 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 atencion en los formatos de celda (tanto los numeros 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... -> sdlo 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”.

Carga de Nomina de Emp Una vez cargados los datos de los empleados

Baz6n Social Cludad Verde o2 en la plantilla previamente generada, volver a

la pantalla de carga, seleccionar el archivo

periede |01 v/ 2018

antes mencionado y hacer click sobre el boton

Método \ Importacién mediante Excel v

“Procesar”.

Archivo

Atencion: Para realizar |a carga utilizando un archivo excel debeg
= Descargar Plantilla de Carga <

rmato de nuestra plantilla de carga
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o Paso 6: Una vez procesado el archivo Excel, el sistema nos redireccionara a la pantalla de carga manual, en
donde ya estaran preprocesados y cargados todos los datos ingresados en el archivo Excel, de manera de poder
revisar y los datos que interpretd el sistema, verificar que no haya errores y de estar todo bien, continuar con la
carga.

Carga de Nomina de Empleados >> Empresa: Ciudad Verde S.A. Periodo: 01 / 2016

Completar las ciones de cada Empleado. Luego, presi "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"
- 5i alguno de los datos listados no coincide (C.C.T., Categoria, Afiliacién, etc.) por favor dirigirse a la seccion "Empleados”, modificar la informacion necesaria y volver a realizar la carga.
- Si necesita cargar un empleado nuevo, por favor dirigirse a Ia seccion "Empleados™ y hacer dick sobre el enlace "Nuevo Empleado”

# CUIL|Nombre Ingreso C.C.T. Categoria Afiliado? Remun. Bruta No Remun.| Sueldo Cerd? Errores

1|99911111111 (Apel, Nom1|01/01/13 |C.C.T. 458/06|Técnico Si 3000,00] 200,00 |' 0K (Sin Errores)
2(99922222222 (Ape2, Nom2|01/01/13 | C.C.T. 458/06|Administrativo/a|No 4000,00 300,00 |' 0K (Sin Errores)
3299 Ape3, Nom3 01/01/12|C.C.T. 458/06|Operario Si 5000,00 400,00 |' OK (Sin Errores)

Guaraar v cerrar [

Rivadavia 444 (1642) San Isidro | 011 4707-0443 | empresas@sindicatojardineros.org

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

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

L
L
W

L

e

Informacién d

Creamos una nueva

Declaracion Jurada

Rivadavia 444 (1642) San Isidro | 011 4707-0443 | empr @sindicatoiardi .org

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

Empresa ! Cludad Verde S.A.

—_ . | L. . _
Tpo de Carga | Autogestionada ¥

Estado Declaracion Autogenerada

Mro. Acta

Fecha de L - -

Carga I @lodo Sin Empleados?
Periodo 01 v |/ |2016 (MesfAno) e

Observaciones

Si se da el caso particular en que la empresa no
tiene empleados activos para el periodos a declarar,
debe tildarse la opcion “Periodo Sin Empelados?”,
de manera de poder generar una d.j. en cero.

: Sies la primera declaracion jurada realizada sobre la
empresa, estard habilitado el selector del periodo.
Una vez realizada al menos una declaracion, al
ingresar a esta pantalla el periodo se encontrard

bloqueado y deberd confirmarse el periodo siguiente

al anterior ya generado.

Opcionalmente, podemos completar

observaciones/comentarios pertinentes.

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

Podemos visualizar los periodos El enlace “Declarar” nos permite generar
Desde/Hasta y el Estado de la declaracion automdticamente el acta de la

jurada (el primer estado al crear la declaracion jurada, a partir de los datos
cabecera de la misma serd “Declaracion de los empleados ya cargados.
Autogenerada”, ) e ——

Una vez generada el acta de la declaracién jurada, se podra visualizar como cambia el estado de la misma a “Acta

Generada”
=
_ {
4
1
a1
E
E — Mensaje de resultado del proceso de generacion (aqui se
g formacién de la Empresa i_ indicardn, como error, los empleados sin cargar, si los hubiere)
Razon Social Ciudad Verde S.A. C.U.LT. 123456785901

-

: « Generacion Exitosa. Pueden imprimirse Acta, Nomina v Boletas de Pago - Observaciones:

WI‘II(IIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIIII.
=Y €

I I @ Agrega una nueva Declaracién Jurada

&' Modifica los periodos de fa Declaracion

D Elimina la Declaracién
1/2016 15/08/16 Acta L3 Acta Boleta de Nomina
Generada D.J. Pago
Una vez generada el acta, los botones v’ Elicono “ nos permite actualizar la fecha de vencimiento de la boleta de
para modificar o eliminar la D.J. serdn pago
bloqueados, asimismo, tampoco v’ El enlace “Anular D.J.” nos permite anular la declaracién jurada, pudiendo
podremos importar ni modificar datos repetir la carga de empleados, corregir algun error y volver a generarla.
de empleados para los meses v’ Los enlaces “Acta”, “Boleta de Pago” y “Némina” nos permite imprimir
correspondientes a la misma. dichos documentos.
. T ————"
Pagina
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Cabe destacar que al realizar esta accién 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 informacién de cdmo cargar un empleado ver la seccién 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).

®  “Se han encontrado Néminas 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)

e  “'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

Pagina
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7. Impresion de Actas / Boletas de Pago

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

Acta de la Declaracion Jurada

Nomina de Empleados de la Declaracion 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 sera 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)

Pagina
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7.1. Acta de la Declaracion Jurada

Dependiendo el caso, si aplica algin concepto de “Contribucion Patronal” (e.g. “Fondo Convencional, Asistencia y
Accion Social”), se imprimirdn dos hojas separadas en el acta, una para aportes y otra para contribuciones.

. Acta de Aportes
San isidro
ACTA DE INSPECCION Y DETERMINACION DE DEUDA APORTES EMPLEADOS
C.C.T. 458/06 (Cuota Sindical - Cuota Solidaria - Sequro de Sepelio) i
U owescw |annersy Pra !
i i i i
Razén Seciai | Ciudad Verde S.A. Domiciiic i Caile 1234
CULT. 12345678901 Cod. Postal | 2000 | Localicad JROSARIO

imporie

4.000.00 |Cuota Solidaria (2.000%) 80.00

WA || e |

i

Acta de Contribuciones | Rivadavia |
i s | s sigfono:
ey | (011)
San Isidrs i 4707-0443
]
L
r T T T T T T T 1
| N* Acta |A/J-8757 | Facha | 15/08/16 | Ultima Inspeceién | NIA | Periodo Inspeccionado |1/2016- 1/2016
Razén Social | Ciudad Verde S.A. Domicilio I Calle 1234
CULT. 12345678901 Cod. Postal | 2000 | Locatidad_[ROSARIO
Teléfono 455-5555 Atendiants Estudio Contable XX
Sub-Total
Periodo Base Imp. Detalle Importe Periodo
142016 |3 B 12.000,00 Fondo Conv. Asist. y Accion Social (1.000%) s 120,00
Intereses x 6 meses ($120.00 * 18.00%) s 2160 |3 141,60
TOTAL s 141,60 |
DETALLE DE DEUDA
ARD |  capmaL | INTERESES | DEUDA
2016 |s 12000 |5 2160 s 141,60
s .
Pagina
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7.2. Nomina de Empleados de la Declaracién Jurada

Rivadavia g™ o
s =X
Pk Eum I
e Wk E W F
(I (i ¢
Mémina de Empleadas declarados en gl Acta

T T
| Periodo Inspeccionade | 172016 - 172016
i i H

Mo Remunerat. Afiliado?

Periodo CuUIL Empleado Suelido Convenio i Remun. Bruta

i | e f4

Pagina
26




Sistema de Gestion Sindical - Sindicato de Jardineros - Manual para Empresas | 2016

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:

A
{ o 5T
Ry . el
st L=
|
==
Elija el modo e giie va a reaiizar el pago i
— = S
o T 553 | TRANSFERENCIA |
=Nl - b o o ]
L /4 v Il AN ALIA |
| |
i j

SV | rmpese

=

PaooFacil RaniPaoo Transferenciz Bancaria

v' PagoFacil

Dependiendo el caso, si aplica algin concepto de “Contribucion Patronal” (e.g. “Fondo Convencional, Asistencia y
Accion Social”), se imprimirdn dos boletas separadas, una para aportes y otra para contribuciones, por lo que hay
gue tener cuidado de revisar si al generar la boleta se genera mds de una hoja, es porgue hay que abonar ambas.

FECHA: 1508/18 LIQUIDACION N° RS/J-8757

ARIFIINILUERNR S
UISTAS, VIVERISTAS ¥ FLORICULTORE
RE A A

peevia, facultands ol Acreedor 3 exigir e pegn de b toulidad de b desda
‘com si s¢ wtarm d ena viigecion dei piam veneido -

i

CONCEPTO IMPORTE

Seguro de Sepeiio (Afil) [Aganie)

FECHA: iM0&/18 LG SN N RSi87a7

1

1

| . falls de pomo de sns sols de las cuos cstahlecden maenomeste_con
| oo b imereses pactmtis, peostueies 1s caterstid mimedtics de los plans
| e copem concedutos, s necesidad de intimaciion jadicil o exiudicisl
|
|
|

peevia, fheultando sl Aersedor 3 exigir e pogn de 1 totalidad de b destn
comms 51 s truann de ena obingeion g piam veneido. -

BVADAVIA 430 (CP, 1636} SANISIDRO  TEL: {011} 47435439

SINDICATO - EBANCO NACION

LT 123456878301 Domicilic Calle 1234
fom Sockal | Ciudad Verde 5.4 Cod. Postal | 2000 | Locaiizad |ROSARIO
CUIT N+ LICIDACIGN H* EUIT B | LICIDACION N PERIODOD
T T T oo | e T fTane  Jers7 TOTAL A PAGAR $ 14160  VENC. 2508M6
PERIODOD VENCIMIENTO 25008118 Fecha limbe pago en bancas Riono 112018 Fecha limite pago &n bancos. ... ..., 04I0SHE
12016 L) 435,42 QON1E
C.CT. CONCEFTO IMPORTE
C.C.T. 45806 Fonda Canv. Asisl. y Accidn Sodal (Conlrib.) % 120,00
VENCHASNTO _ 28I0InE C.C.T. 458106 Intereses Resareitonios [ 21,60
e i ML Torat T
0400016 | Medio de Page: PagaFaci |
Prestar especial atencion al medio de pago de la boleta
cumne | Lioipacion v cumwe | Licioacate we FERIODOO
generada, ya que si bien las boletas de PagoFacil y mmrmn | s asemrsa | avr 1208
PERIODOD WENCIMIENTO  28/D8M6 Fedha limie pago en bancos
RapiPago son aparentemente iguales, cada una sélo 130 3 s Sumeiis

puede abonarse en la entidad de cobro habilitada

=351 25081 65501 41601055400

(debido a que los codigos de barra son diferentes)

Medio de Pago: FagoFacil
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v/ RapiPago

Dependiendo el caso, si aplica algin concepto de “Contribucion Patronal” (e.g. “Fondo Convencional, Asistencia y
Accion Social”), se imprimirdn dos boletas separadas, una para aportes y otra para contribuciones, por lo que hay
gue tener cuidado de revisar si al generar la boleta se genera mds de una hoja, es porgue hay que abonar ambas.

RIVADAVIA 434 - (C.F. 1636) SAN T

[ izsizer

I

L falla de oo de o sl de las cuctas establevalis ssenonuestz, con
ks . eSS pactandis, Frostueird 1 caderalind mtamlica de los plizos

an [l [ [om | an Lo

TOTAL 43542

1A 434 (T F. 1636) SAN ISIDRD

e [ o |

|I | it G Fagu: FapiFage

_——

ull

Prestar especial atencion al medio de pago de la boleta
generada, ya que si bien las boletas de PagoFacil y
RapiPago son aparentemente iguales, cada una solo
puede abonarse en la entidad de cobro habilitada
(debido a que los codigos de barra son diferentes)

AiZrie

VENCIMIENTO  25/0BME Fecha limie pago en bancos
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v"  Transferencia Bancaria

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

o
i

il /—351
]

T
=l
T

Informar Transferencias - D1, N° "1-8757" Fecha: 15/08/16 Empresa: Ciudad Verde S.A. Total: $ 577,02 Restan: $ 0,00

Banco Nacién CBU: 011007782000022966544

de Trabajacores Jardineros Parn T

INFORMADO: $ 435.42

Faso 1 % Realizar las Transferencias segun Totales v Cuentas Banca
ecpecificadas

Santander Convenio 458/66 CBU: G7203709200000006051804 CUIT: 36678052335
Nombre Cuenta: FONDO CONV. PARA PROMOVER EL EMPLEO REGISTRADO, ASIST. ¥ ACCION SOCIAL- SOC. ARG.
PAISAIISMO

=

$ 141,60 Sin Definir (Sin Rendir)

$ 435,42 Sin Gefinir (Sin Rendir)

&3 Confirmar Transferencias Informadas |
i

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 $435,42 a la cuenta de Banco Nacién y $141,60 a la cuenta de Santander
Rio

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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