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Declaraciéon de Nomina de Empleados

Es imprescindible declarar la nomina de empleados para poder descargar la boleta de pago. De la nomina se obtendran los datos para la confeccion de la boleta por
€s0 es necesario realizar la operacion de carga de nomina de forma correcta.

Seleccione el periodo a declarar

Periodo a generar

Marzo 2020 v Generar Boleta de Pago

Formulario para generar la boleta
Se visualizan los nuevos métodos de carga de Nomina de empleados.

Métodos:
1. Carga manual de nomina de empleados

2. Carga de nomina por archivo .CSV
3. Duplicar nomina de un periodo anterior y editarlo.

Formulario para la generacién de boleta de Pago

Periodo a Generar
Marzo 2020

Nomina de Empleados
. s X |
& Atencion
Para generar la boleta de pago debe cargar la
némina de empleados.
SELECCIONE EL METODO DE CARGA:
1. CARGA MANUAL

2. ARCHIVO .CSV
3. DUPLICAR CARGA ANTERIOR




U.P.S.R.A. - SISTEMA DE BOLETAS - NOMINA DE EMPLEADOS - Pagina 2 de 5

Método 1 - Carga manual de Nomina de Empleados
Ingrese los campos requeridos CUIT del empleado, Apellido y Nombre, Remuneracion y si es o no afiliado sindical.
Para agregar un nuevo empleado pulse el boton Agregar fila. Para procesar y guardar la nomina pulse el boton Guardar Nomina.

Periodo: Marzo 2020

Complete los campos Cuit, Nombre y apellido, remuneracion y si es no Afiliado del sindicato. Para agregar una fila pulse el boton "Agregar Fila”.

cuIr Apellido y Nombre Remuneracion Afil. UPSRA Eliminar
| ‘ ’ PEREZ ALBERTO ‘ 15.235 Sl@® NOO) X
SIQNOO X

+ AGREGAR FILA GUARDAR NOMINA

Método 2 - Duplicar Nomina de un periodo anterior y editarlo
Seleccione el periodo y luego presione Continuar.

Cargar némina de empleados del periodo Marzo 2020 a partir de otro periodo

Seleccione un periodo y haga click en continuar

2020/02 ¥ 0‘ VOLVER ‘

Luego de duplicar la nomina del periodo anterior la empresa puede editar, borrar o eliminar registros de la nomina y luego guardarla.

Cargar némina de empleados del periodo Marzo 2020 a partir del periodo Febrero 2020

Apellido y Nombre Remuneracion Afil. UPSRA Eliminar

| u | [ vas]  sewe
| || | ] sows =
| H | [ sews
| H | [_ww]  sewe
| H | o] sewe
| H | [ sewe
| u | [ ves]  sews

+ Agregar Fila Guardar Nomina de Empleados [ReElld=IE]g
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Método 3 - Carga de Nomina por Archivo .CSV

Generar archivo .CSV a partir de EXCEL Descargue aqui el archivo de ejemplo Excel

1. Abra el Excel de ejemplo complételo con su nomina de empleados.

2. Importante: antes de guardar verifique que el formato de todas las columnas sea “GENERAL”.

3. Los datos deben ser cargados en el orden que muestra la imagen, CUIT (columna A) - NOMBREYAPELLIDO (columna B) - REMUNERACION (columna
C) - SINDICAL (columna D)

4. Aclaracion para columna SINDICAL (D): Para indicar que el empleado esta afiliado a UPSRA se debera colocar un 1 (uno) y en el caso contrario un 0 (cero)

W masia wIEnY Ut paynia P wnmuias varu nevizar viata riugiamauun

M cen i - [AX [=m ] | Sauertets | Gene -
opiar | !
o tomate | N & 8 7[00 A-| [ % 2|5 ] conong T (5 o]0
peles | Fuente ] \ Alineacig ’?\ Namero '?-”
6 ~Q £
A | B [ C [ D [ E
20000007485 PEREZ ALBERTO MEDINA 25000.50 0

23200000669 BELTRAMO JULIA

5. Haga clic en Archivo > Guardar como.

Guardar una copia del documento
[ e s
<3 Libro de Excel
~ 11| Guarde el archivo como Libro de Excel.
[/ Abrir
- %) Libro de Excel habilitado para macros
=) convertir Guarde el libro con el formato de archivo basado en
XMLy habilitado para macros.
(& Libro binario de Excel
H Guardar musa| Guarde el libro con un formato de archivo binario

optimizado para carga y guardado rapidos.
5 Libro de Excel 97-2003

M Guardar como | »
Tiil| Guarde una copia que sea totalmente compatible con
Excel 97-2003.

@ Imprimir > Q Hoja de célculo de OpenDocument

31| Guarde el libro con el formato de Open Document.

B oo >
1 PDFoXPS...

% Publicar una copia del libro como PDF o coma archivo
@ Enviar » XPS.

&7 Publicar »
\_T Cerrar

] Otros formatos
‘ Abra el cuadro de didlogo Guardar como para
seleccionar uno de los tipos de archivo disponibles,

@ Opciones de Excel | | X Salir de Excel

4. En el cuadro de dialogo Guardar como, vaya a la ubicacion deseada.
5. Haga clic en la flecha en el cuadro Guardar como tipo y seleccione el tipo CSV (MS-DOS) (*.CSV).

Nombre de archivo: csv_gjemplo_2.csv

Autores: | br
YEOTES | ibro de Excel habilitado para macros (*.xlsm)

Libro binario de Excel (*.xisb)
Libro de Excel 97-2003 (*.xls)
4 Ocultar carpetas Datos XML (*xml)
Pagina Web de un solo archivo (*.mht;*.mhtml)
Pagina Web (*.htm;*.html)
Plantilla de Excel (*xltx)
Plantilla de Excel habilitada para macros (*xitm)
Plantilla de Excel 97-2003 (*.xIt)
Texto (delimitado por tabulacicnes) (*.txt)
Texto Unicode (*.txt)
Hoja de calculo XML 2003 (*.xml)
Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*xls)
CSV (delimitado por comas) (*.csv)
Texto con formato (delimitado por espacios) (*.prn)
Texto (Macintosh) (*.bdt)
Texto (MS-DOS) (*.bdt)
CSV (Macintosh) )

DIF (formato de mbio de datos) (*.dif)
SYLK (vinculo simbélico) (*.slk)
Complemento de Excel (*xlam)
2 _ Complemento de Excel 97-2003 (*.xla)
1| Libro, PDF (*.pdf)
| Documento XPS (*xps)
S Hoja de calculo de OpenDocument (*.ods)

.AI_‘
Dii

g


http://www.osocial.com.ar/descargas/csv_ejemplo.xls
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Ejemplo de Excel:

=] & Cortar

Calibri 11 < |A AT |Z= = =||®| | SiAjustartexto General
53 Copiar X —
Pegar J Copiar formato N & § || ~||O- A~|||E = =i £=|| B3 Combinary centrar ~ ||| § ~ % 000
Portapapeles F] Fuente P Alineacion El Numero
| A5 - § £ |
A B C D
1 20000007485 PEREZ ALBERTO MEDINA 25000 0
2 23200000669 BELTRAMO JULIA 24500 1

Ejemplo de CSV exportado (puede editarse con el bloc de notas de Windows):

[&] csv_ejemplo.csv LHI
1 20000007485;PEREZ ALBERTO MEDINA;25000,00;0

2 23200000669;BELTRAMO JULIA;24500,00;1
5 |

Una vez creado el CSV ingresamos al sistema y completamos la carga de Nomina por Archivo .CSV

Archivo CSV

Periodo: Marzo 2020

X
¢ Nota
Extension del archivo: .CSV

Formato del archivo: CUIT;NOMBREYAPELLIDO;REMUNERACION;SINDICAL

CUIT: Cuit del empleac

NOMBREYAPELLIDO: No
REMUNERACION: F
SINDICAL: 0 si no e

sin

°
®
° mun
®

El caracter definido como separador es el punto y coma (;)

Cémo guardar una planilla Excel en formato CSV2

Seleccionar archivo | No se eligi6 archivo

Procesar Archivo CSV [SRehI<ES

Especificaciones del archivo CSV

Extensién del archivo: .CSV

Formato del archivo: CUIT;NOMBREYAPELLIDO;REMUNERACION;SINDICAL
CUIT: Cuit del empleado sin los guiones.

NOMBREYAPELLIDO: Nombre y Apellido del empleado.

REMUNERACION: Remuneracién del empleado.

SINDICAL: 0 si no es afiliado, 1 si es afiliado.

El caracter definido como separador es el punto y coma (;)
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Procesar Archivo .CSV

Haga clic en el boton Seleccionar archivo
Una vez seleccionado el archivo haga clic en el boton Procesar Archivo CSV

| Seleccionar archivo |202003-3...-CSV.csv

Procesar Archivo CSV [Je=lil<=1Fls




