
 
 
 
 
 
 
 
 

Tenemos el agrado de comunicarle que a partir del día 1 de junio de 2014, se 
dejara de utilizar la presentación mediante la importación del archivo generado 
por el aplicativo de cupones informático. 
 
El nuevo sistema le brinda una modalidad funcional para la presentación de los 

cupones, sin la necesidad de la utilización de un programa de carga intermedio. 

El mismo ofrece dos opciones. 
 

 Carga manual, carga de datos desde la página.  

 Por selección de archivo, carga de archivo csv.  

 
A tener en cuenta: 

 

El sistema no reemplaza la libreta, es una modalidad de presentación de los 
periodos. 
 

A continuación se detallaran los requisitos que deben cumplirse para poder 
operar en el mismo: 
 

Requisitos del empleador: 
 

Debe tener usuario y clave en el portal. 
Debe estar inscripto en RENATEA, y Activo para operar en el sistema (ver  
Registración Empleadores). 
 

La presentación se debe realizar por usuario, el empleador que desea declarar 
periodos, debe ingresar con su usuario y clave. 
 

Requisito del trabajador: 
 

Debe estar inscripto en RENATEA. (Ver Registración trabajador)  
Debe tener la libreta entregada en el sistema (ver tramites, consulta estado de 
tramite trabajador)  
En caso de renovación, se tienen que retirar la libreta nueva, para poder hacer las 
presentaciones. (Todas las libretas tipo A deben ser renovadas). 
 

 

Los cupones impresos luego de la presentación de los periodos, se deben pegar 
en la libreta, como comprobante del trámite realiza do.- 
 

 

Nota: se recomienda utilizar como navegador, Mozilla Firefox, para su mejor 

funcionamiento. 
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1 ¿Cómo accedemos a la nueva opción de presentación   ? 

 

En la opción cupones del portal de empleadores encontrara nuevos iconos que 

utilizaremos para realizar la presentación online sin aplicativo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2 ¿Cómo hago una carga manual? 

 

Seleccionando carga, se accede al módulo de carga manual, en este usted 
podrá ingresar todos los datos del trabajador y los periodos que desea declarar. 
Recuerde que debe respetar el formato de carga que indica. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Seleccionando cargar, si los datos son correctos estos ya ingresan al sistema. 
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Cada vez que realice una carga satisfactoria se desplegará la siguiente pantalla, 
mediante la cual puede ingresar directamente a Modificación, o Continuar con 
la carga de cupones. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Nota, solo permite ingresar datos correctos, en caso que haya alguno 

erróneo no se tomara la carga y se desplegara la siguiente leyenda. 
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3 ¿Qué tengo que tener en cuenta para hacer una carga manual? 

 

Cuil: debe ser válido, estar inscripto en Renatea y la libreta estar entregada, si no 
se cumplen las opciones antes mencionadas puede producir error.  
Tarea: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacío le genera error. 
Provincia: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacío le genera error. 
Departamento: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacío le genera error. 
Localidad: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacío, genera error. 
Fecha de inicio: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacío, genera error, 
la misma no puede ser posterior al mes en curso, y debe ser solo numeral con 
el formato dd/mm/aaaa. La opción auto completa las barras de fecha. 
Fecha de cese: Es un dato optativo, la misma no puede ser posterior al mes en 
curso, y debe ser solo numeral con el formato dd/mm/aaaa. La opción auto 
completa las barras de fecha. 
Periodo 1: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacío le genera error, el 
mismo no puede ser posterior al mes en curso, y debe ser solo numeral con el 
formato mm/aaaa. La opción auto completa las barras, de fecha.  
Día del primer periodo: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacío le genera 
error, debe ser solo numeral 1 a 31.  
Remuneración: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacío le genera error, 
debe ser solo numeral, formato decimal 0000.00. 

 

4 ¿Cómo confecciono un archivo CSV? 

 

Algunas empresas pueden extraer el archivo CSV de su sistema de sueldos. 
A continuación le mostraremos el formato que debe respetar para su confección. 

 
Cuil,fecha_de_ingreso,tarea_realizada,condicion_laboral,conv_corresp, 

fecha_de_cese,cuit,razon_social,establecimiento,provincia,departamento, 

localidadperiodo1,dias_trabajados1,remuneracion1,periodo2,dias_trabajados2,r 

emuneracion2,periodo3,dias_trabajados3,remuneracion3,NNNNNNNNNNN,01/06/1989, SIEMBRA Y/O 

LABORES,PERMANENTE,SI,NNNNNNNNNNN,RAZON SOCIAL S.A.,sin nombre, 

CORDOBA,UNION,GENERALVIAMONTE,01/2014,31,12905.99,02/2014,28,5452.600,3/2014 ,31,8548.49, 

 

Se simplificaron los campos, a fin de facilitar su confección y verificación, a 
continuación se realiza una descripción de los mismos y los parámetros que debe 
seguir. 

 

 

Nota el archivo debe ser csv, delimitado por comas, como se ve en el 
ejemplo, es importante a tener en cuenta este dato porque cualquier otro 
carácter genera errores al cargar el archivo al portal. 
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Ejemplo de campos para generar el CSV. 
 

CAMPO MODO ACLARACION 

cuil Numérico sin guiones Obligatorio 

fecha_de_ingreso dd/mm/aaaa Obligatorio 

tarea_realizada VER TABLA Obligatorio 

condicion_laboral VER TABLA Obligatorio 

conv_corresp SI/NO Obligatorio 

fecha_de_cese dd/mm/aaaa Obligatorio 

cuit Numérico sin guiones Obligatorio 

razon_social alfanumérico Obligatorio 

  obligatorio en caso de no tener, 
establecimiento alfanumérico colocar sin nombre 

provincia Según tabla Obligatorio 

Departamento Según tabla Obligatorio 

localidad Según tabla Obligatorio 

periodo1 mm/aaaa Obligatorio 

dias_trabajados1 numérico 1 a 31 Obligatorio 

remuneracion1 numérico, decimal con punto Obligatorio 

periodo2 mm/aaaa No obligatorio 

dias_trabajados2 numérico 1 a 31 No obligatorio 

remuneracion2 numérico, decimal con punto No obligatorio 

periodo3 mm/aaaa No obligatorio 

dias_trabajados3 numérico 1 a 31 No obligatorio 

remuneracion3 numérico, decimal con punto No obligatorio 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

6 
San Martín 588, Ciudad Autónoma de Buenos Aires (C1004AAL) - Teléfono: (011) 4318-0800 

www.renatea.gob.ar 



 
 
 
 
 
 
5 ¿Cómo confecciono un archivo csv a partir de un Excel? 

 

En caso que no pueda generar un archivo CSV, a continuación le mostraremos 
como confeccionar uno, a partir de un Excel. 
Pasos: 

1) descargue del portal de empleadores en la opción cupones, el botón 
tablas, el Excel modelo para confección de CSV.  

2) Complete todos los datos, respetando el formato.   
3) Una vez que complete los datos seleccione guardar como y busque en el 

combo guardar como tipo: el formato csv (delimitados por comas) 
(*.csv).Como lo Indica la siguiente pantalla.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Luego que indique la opción antes mencionada, se le desplegará la 
siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Debe seleccionar la opción NO, y se guardará en la carpeta asignada. 
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Importante, si desea abrir el archivo csv para verificar el mismo, 
debe utilizar el blog de notas o el Wordpad. Si utiliza un Excel, se 
puede cambiar algún elemento y luego generarle error en el 
momento de la importación. 

 
 
6 ¿Cómo cargar un archivo CSV al sistema?  
Cuando selecciona el botón archivo se desplegará la siguiente pantalla. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Seleccionando examinar, se le desplegará el directorio, indique el archivo o 

CSV que desea cargar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Una vez seleccionado presione enviar consulta, y los datos serán cargados. 
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En caso de ser correcta la carga se desplegará la siguiente pantalla 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

En caso de encontrar algún dato con error, se desplegará la siguiente pantalla 
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7 ¿Cómo consultamos los datos ingresados? 

 

Todos los datos ingresados por carga manual o por carga de archivo csv. Se 
pueden consultar en MODIFICACIÓN: 
Esta opción nos permite consultar y modificar los datos que ingresamos. 
 

Seleccionando Modificación se desplegará la siguiente pantalla: En caso de que 

e todos los datos cargados sean correctos, se visualizará de esta manera. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 ¿Cómo modificamos los errores de carga? 

 

En caso que haya errores, se desplegará la siguiente e pantalla, con el detalle 
de los mismos. Seleccionando verificar errores de carga, se corrigen algunos 
errores automáticamente. 
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En caso que se detecten otros errores seleccione en estado error y se desplegará 
un combo de carga, con los errores detallados en rojo, en el margen superior del 
mismo, para que los pueda identificar y modificar. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Finalizada la carga seleccione guardar y refrescar, los datos serán actualizados. 
 

9 ¿Cómo verifico todos los datos que cargue? 

 

Para ver todos los datos cargados debe seleccionar en el margen superior ver 

todos y luego refrescar. 
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10 ¿Cómo elimino un registro cargado por error? 

 
En caso que desee eliminar un solo registro, desplazando la barra hacia la 

derecha encontrará la opción borrar, seleccionando la misma se desplegará la 

siguiente pantalla que requiere ingresar el CUIT para confirmar la operación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

11 ¿Cómo elimino todos los datos cargados antes de  la importación? 

 
Seleccionando la opción borrar se desplegará la pantalla que le permite eliminar 

todos los elementos cargados, ya sea por carga manual o por archivo csv. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

El mismo le indica el CUIT con el que está trabajando y le solicita la confirmación 
del mismo para realizar la operación. 
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12 ¿Cómo importar los datos cargados? 

 

Una vez cargados todos los datos, estando conforme con los mismos. Luego de 
su verificación y modificación seleccione importar. El sistema le indica el CUIT 
con el que está trabajando y le solicita la confirmación del mismo para realizar la 
operación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Luego de confirmar la importación le aparecerá la siguiente pantalla 
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Seleccione imprimir comprobante y se desplegara el mismo indicando los datos 
de la importación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 ¿Cómo imprimo los cupones?  
Luego de imprimir el formulario de control seleccione retroceder, ingrese a 
impresión de cupones y se desplegara un combo con todas las importaciones 
realizadas, ordenado por fecha y hora.  
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccione el formulario que desea imprimir. 
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