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Tenemos el agrado de comunicarle que a partir del dia 1 de junio de 2014, se
dejara de utilizar la presentacion mediante la importacion del archivo generado
por el aplicativo de cupones informatico.

El nuevo sistema le brinda una modalidad funcional para la presentacion de los
cupones, sin la necesidad de la utilizacion de un programa de carga intermedio.
El mismo ofrece dos opciones.

e Carga manual, carga de datos desde la pagina.

e Por seleccion de archivo, carga de archivo csv.

A tener en cuenta:

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

A continuacion 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
Registracion Empleadores).

La presentacion 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 Registracion trabajador)

Debe tener la libreta entregada en el sistema (ver tramites, consulta estado de
tramite trabajador)

En caso de renovacion, 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 presentacion de los periodos, se deben pegar
en la libreta, como comprobante del tramite realiza do.-

Nota: se recomienda utilizar como navegador, Mozilla Firefox, para su mejor
funcionamiento.
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1 ¢,Cbmo accedemos a la nueva opcion de presentacion ?

En la opcion cupones del portal de empleadores encontrara nuevos iconos que
utilizaremos para realizar la presentacion online sin aplicativo.

4 RENATEA
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2 ¢Como hago una carga manual?

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

* RENATEA  CUPONES ONLINE é VIR Bt

|- DATOS DEL/LA TRABAJADOR/A

T — sseiina | omanes: | ]
MODALIDAD DECONTRETSCION THRES PROVINCIL DERSRTAMENTO LOCALIDAD
@& Pemarert (~ Rmporark (™ Shsbuiad) | - Seleccionar - ~ | |- Seleccionar - =1 =1 -1
ESTRELECIMIENTO FECHADEINID FECHA DECESE
[ NowBRE Il ] 1

Fecha Inicio = DD/MM/AAAA Fecha Cese = DD/MM/AAAA

Il- PERIODO LABORAL ¥ REMUNERACION

—1 3 | ——
—1 1
— I —— ]

Periodo = (MM/AAAA) Dias = (01-31) Remuneracion = 0000.00

Cargar

ILos datos ingresados se podran verificar ¥ modificar en el modulo MODIFICACION

 Retrocedar

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

Se cargaron los datos satisfactoriamente

Nota, solo permite ingresar datos correctos, en caso que haya alguno
erréneo no se tomara la carga y se desplegara la siguiente leyenda.

El CUIL no es valido.

Ingrese la Tarea del titular.

Ingrese la Provincia .

Ingrese la Localidad.

La fecha de inicio no puede estar en blanca .
Ingrese una fecha valida DD/MM/AAAA

El periodo 1 no puede estar en blanco.

Dias del primer periodo no pueden estar en cero.
Ingrese una remuneracion para el primer periodo .

Aceptar
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3 ¢Qué tengo que tener en cuenta para hacer una carga manual?

Cuil: debe ser vélido, 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 vacio le genera error.

Provincia: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacio le genera error.
Departamento: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacio le genera error.
Localidad: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacio, genera error.

Fecha de inicio: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacio, genera error,

la misma no puede ser posterior al mes en curso, y debe ser solo numeral con

el formato dd/mm/aaaa. La opcion 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 opcion auto
completa las barras de fecha.

Periodo 1: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacio le genera error, el
mismo no puede ser posterior al mes en curso, y debe ser solo numeral con el
formato mm/aaaa. La opcion auto completa las barras, de fecha.

Dia del primer periodo: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacio le genera
error, debe ser solo numeral 1 a 31.

Remuneracioén: Es un dato obligatorio, si deja el campo vacio le genera error,
debe ser solo numeral, formato decimal 0000.00.

4 ;Como confecciono un archivo CSV?

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

Cuil, fecha de ingreso,tarea realizada,condicion laboral,conv_corresp,

fecha de cese,cuit,razon social,establecimiento,provincia,departamento,
localidadperiodol,dias_trabajadosl, remuneracionl, periodo2,dias_ trabajados2, r
emuneracion2,periodo3,dias trabajados3, remuneracion3, NNNNNNNNNNN, 01/06/1989, SIEMBRA Y/O
LABORES, PERMANENTE, ST, 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 confeccion y verificacion, a
continuacion se realiza una descripcion de los mismos y los parametros que debe
sequir.

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
caracter genera errores al cargar el archivo al portal.
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CAMPO MODO ACLARACION
cuil Numeérico 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 Segun tabla Obligatorio
Departamento Segun tabla Obligatorio
localidad Segun tabla Obligatorio
periodol mm/aaaa Obligatorio
dias_trabajadosl numérico 1 a 31 Obligatorio
remuneracionl 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
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5 ¢Como confecciono un archivo csv a partir de un Excel?

En caso que no pueda generar un archivo CSV, a continuacion le mostraremos
como confeccionar uno, a partir de un Excel.
Pasos:
1) descargue del portal de empleadores en la opcion cupones, el botén
tablas, el Excel modelo para confeccion 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.

Guardar en: [:J OLKS = | ~ (A Q

Jo2 £l a3

= H I ~ Herramientas v

L
Y £
S s
Mis document...

22

Escritorio

)

t

Mis sitios de red

=4 ]excel modelo para confeccion de csv.xls

= verificar (2).xIs

SNEXCEL MODELO(RENATEA)S. XIs
SEXCEL_MODELO (3).xIs

HEXCEL_MODELO (2).xIs

MODELO Renatea A SUBIR.xIs

EModelo Excel Para Aplicativo Rent 11112013.xls
= Copia de PLANILLA TALOMN.xIs

FCopia de PLANILLA TALON (2).xls

Elenvio ber2012.xls

ENSEGUNDO LISTADO FALTA CLAVE RENATEA (5).xIs

Mis documentos
I SEGUNDO LISTADO FALTA CLAVE RENATEA {4).xls
R 7! FSEGUNDO LISTADO FALTA CLAVE RENATEA (3).xlIs
- FSEGUNDO LISTADO FALTA CLAVE RENATEA (2).xIs
i PC excel modelo.xls
HPrueba 4 (3).xls
‘» FEPrueba 4 (2).xls

< |

ERenatea La Pinto
EiRenatea La Pinto
EILISTADOS DE EM
B ISTADOS DE EM
ERqjujuy 2011 (2).x
ENCUILES EN AT QL
Eicopia de fecha 4
Ejcopia de Calendz
CINo-1303 csv (2)

ol

Nombre de archivo: [ex-:ei modelo para confeccion de csv.xls

Guardar como tipo: Libro de Microsoft Office Excel (*.xls)

Guardar

Cancelar

Plantilla {*.xIt)

Texto {delimitado por tabulaciones) (*.txt)
Texto Unicode (*.tt)

Libro de Microsoft Excel 5.0/95 (*.xls)

L bJelle

brueba

Libro de Microsoft Excel 97- Excel 2003 y 5.0/95 (*.xls
CSY (delimitado por co .CSV)

Luego que indique la opcion antes mencionada, se le desplegaré la
siguiente pantalla.

| 6|
7|
8
| 9 | : Microsoft Excel
10
11 excel modelo para confeccion de csv.csv puede tener caracteristicas no cormpatibles con CSY (delimitado por
comas), ¢Desea mantener el formato del libro?
12
_13_ \l) « Para conservar este formato y eliminar las caracteristicas no compatibles, haga clic en Si.
14 « Para conservar |as caracteristicas, haga clic en No y después guarde una capia en el formato de Excel mas
W reciente.
ErA « Para ver qué podria perderse, haga clic en Ayuda,
16
17 Si No | Ayuda |
18
19
20
21
22
23

Debe seleccionar la opcion NO, y se guardara 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 algun elemento y luego generarle error en el
momento de la importacion.

6 ¢ Como cargar un archivo CSV al sistema?
Cuando selecciona el boton archivo se desplegaré la siguiente pantalla.

Seleccione el archivo a importar

Examinar... l No se ha seleccionado ningin archivo.

Enviar consulta
‘Retroceder

Importante:

Todo CUIT-CUIL que no este registrado en la base del RENATEA producira error.
Todo CUIL que no tenga libreta asignada y vigente producira error.

Se verificaran que los periodos y la remuneracién ingresados en el

archivo sean vialidos.

Se verificaran los siguientes campos:
Dias trabajados por periodo no mayor a 31

Mes en periodo no mayor a 12
IMPORTANTE: Todo periodo debe ser mayor que 0.

Tarea [Tabla de Tareas ~l
Condicién I Tabla de Condiciones Laborales LI

Provincia (Ver Tabla Provincias)

Localidad (Ver Tabla Localidades)

Seleccionando examinar, se le desplegara el directorio, indique el archivo o
CSV que desea cargar.

- = r =
Tl
& @ www.empleadores renatea.gob.ar/_cLpores/up o) R ___. 2] x| L
— Buscar en: 4 =l O &
ﬁ RENATEA - Registro M... % WEBMAIL RENATEA ::...
Documentas
recientes
Seleccione el archivo a G
No se ha < Escritorio
__Enviar consulta |
Mis documentos
=
MiPC
Importante:
Todo CUIT-CUIL que no este registre [hi et
Todo CUIL que no tenga libreta asign -
S verificaran que los periodos:y Lare] Nombre:  [csv prueba.cov =l [_eenr |
archivo sean validos. Tipo: [Todos los archivos ~ Cancelar
“

. s 2|
Se verificaran los siguientes campos:

Dias trabajados por periodo no mayor a 31
Mes en periodo no mayor a 12
IMPORTANTE: Todo periodo debe ser mayor que 0.

Tarea | Tabla de Tareas L’ -
Condicién [ Tabla de Condiciones Laborales x|

Provincia (Ver Tabla Provincias)

Localidad (Ver Tabla Localidades)

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

S¢ ha cargado el archivo correctamente, no se encontraron errores

L Ingresza INPORTAR para completar  reseaacibin J

R

En caso de encontrar algun dato con error, se desplegara la siguiente pantalla

Se encontraron errores en el archivo

Ingrese a MODIFICACIONES para visualizar los mismos.

e
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7 ¢, COomo consultamos los datos ingresados?

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

Seleccionando Modificacion se desplegara la siguiente pantalla: En caso de que
e todos los datos cargados sean correctos, se visualizara de esta manera.

Modificacion de Cupones importadoes al portal de Empleadores para el CUIT : 283314247

Vertodo = Solo Errores 'y Refrescar

Mo se encontraron datos erroneos para el CUTT 201314238705

’ Retroceder

8 ¢ Como modificamos los errores de carga?

En caso que haya errores, se desplegara la siguiente e pantalla, con el detalle
de los mismos. Seleccionando verificar errores de carga, se corrigen algunos
errores automaticamente.

Modificacion de Cupones inportados al portal de Evpleadores para el CUIT

Vertodo (" Solo Ervares * Refrescar
Estado | Cuil | Fecha_ingrese | Conv_comesp | Fecha_de_cese | Tarea_realizada | Condicion_laboral | Periodol | Dias_trabsjadest | Remuneracionl | Periodo2 | |
ERROR  £514%:23227  2012-07-26  NO Tarea Erronea 01/2014 31 544576 0272014

Seleccionando verificar etrotes de carga, se contigen los ertores que no requisten modificacion por parte del vsuaio

‘ Retraceder J

| verificar Errores de Carga |

10
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En caso que se detecten otros errores seleccione en estado error y se desplegara
un combo de carga, con los errores detallados en rojo, en el margen superior del

mismo, para que los pueda identificar y modificar.

Modificar cupon por trabajador

Ma
Tarea Erronea

Cuil
Fecha de Ingreso IEI m Im

_Estado | Cuil | Fecha_i Conv_corresp  [SI =]

emor  Zoussicess 20120 Fockedecose. 1 10 [ T [T
Tarea_realizada [ Administrador 1
Condicion_laboral | PERMANENTE ¥
Periodo1 01/2014 * Obligatorio.
Dias_trabajados1 31 * Obligatorio.
Remuneracionl  5445.76 * Obligatorio.
Periodo2 02/2014

Dias_trabajados2 28
Remuneracion2  4484.65
Periodo3 03/2014
Dias_trabajados3 31
Remuneracion3  4484.65

Localidad [RamMIREZ -1
Provincia ENTRE RIOS %
Guardar

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

9 ¢ Como verifico todos los datos que cargue?

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

todos y luego refrescar.

Modificacion de Cupones importads al porial de Enpleadores para el CUIT : 20131426705

Selecoionandn verfieer errotes g carga, se comgen los errores que ao requeren modificacton por patte delusuaio

- Retroceder

Verificar Errares de Carga J

Vertads ¢ SeloErreres s Refrescar
Estado | Cuil | Fecha_ingreso | Cony_corresp | Fecha de_cese | Tarea_realizads | Condicion_lsbotal | Periadol | Dias_trabzjadas! | Remuneracioni | Perigdo? |E
Bien 2012-07-26 MO Paon General  PERMANENTE 1013 2 376133 1 0
Bien 2012-07-26 MO TareaErronts  PERMANENTE nfzod A 544376 o2i014 28

11
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10 ¢ Como elimino un registro cargado por error?

En caso que desee eliminar un solo registro, desplazando la barra hacia la
derecha encontrara la opcion borrar, seleccionando la misma se desplegara la
siguiente pantalla que requiere ingresar el CUIT para confirmar la operacion.

‘ wiww.empleadores.renatea.gob.ar/_cupones/borra_cupon.php?oid=131019705 ‘

Borrar cupon ingresado para el CUIT

cion1 | Periodo2 | Dias_trabajados2 | Remuneracion2 | Peric oid | Borar_

11/2013 30 4649.57 1272 Ingrese su numero de CUIT para confirmar : Borrar 131019704 borrar
03/2 131019705 borrar

02/2014 28 44384.65
Cerrar

11 ¢, Cbémo elimino todos los datos cargados antes de la importacion?

Seleccionando la opcién borrar se desplegara la pantalla que le permite eliminar
todos los elementos cargados, ya sea por carga manual o por archivo csv.

Borrar cupones sin aprohar para el CUIT :

Ingrese su numero de CUIT pata confirmat : Borrar

El mismo le indica el CUIT con el que esta trabajando y le solicita la confirmacion
del mismo para realizar la operacion.

12
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12 ¢ Como importar los datos cargados?

Una vez cargados todos los datos, estando conforme con los mismos. Luego de
su verificacion y modificacion seleccione importar. El sistema le indica el CUIT
con el que esta trabajando y le solicita la confirmacion del mismo para realizar la

operacion.

Importar cupones al portal de Empleadores para el CUIT

Se importaran los cupones | para el cuit 2

-Importar- 1

Luego de confirmar la importacion le aparecera la siguiente pantalla

Iiportar cupones al portal de Empleadores para el CUIT

Se importaran los cupones |, para el cuit

Importar J

\ Imnprimir comprobante ]

13
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Seleccione imprimir comprobante y se desplegara el mismo indicando los datos
de la importacion.

A AN RSN A2 RUVAL BARACRLS N7 AL

Fecha : 09/05/2014
Formulario : 1399649753932
Cantidad de Registros : 3
Cuit

Bpellido : }

Nombre

Razon Social :

Fecha de Carga : 2014-05-09

@ Imprimir

San Martin 588 - C1004A AL - Ciudad Auténoma de Buenos Aires - Tel. 011-4318-0800

13 ¢ Coémo imprimo los cupones?

Luego de imprimir el formulario de control seleccione retroceder, ingrese a
impresion de cupones y se desplegara un combo con todas las importaciones
realizadas, ordenado por fecha y hora.

Listado de Cupones por Presentacion _

Seleccione el Formulario a Imprimir

Formulario | Fecha [ Imprimir |
1399649753932 2014-05-09 12:38:19.805064

Seleccione el formulario que desea imprimir.
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