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SINDICATO DE OBREROS Y EMPLEADOS PANADEROS
DE SANTIAGO DEL ESTER(

1. Objetivos

Este instructivo proveera a los operadores del Sistema Generacion de
Declaraciones Juradas y Boleta de Pago los lineamientos generales sobre el
Aplicativo, facilitandole el uso del mismo, en cuanto al procedimiento de ingreso de
datos solicitados, asi como la manera de desplazarse dentro de los campos y
ventanas, hasta la generacion de la Declaracion Jurada y Boleta de Pago en forma
impresa.

2. Alcance

Comprende, desde una breve descripcion de las pautas generales y/o enfoque
metodoldgico del aplicativo, pasando por los procesos operativos necesarios

para la generacion de la Declaracion Jurada y Boleta de Pago correspondiente,
conteniendo: datos de identificacion del Empleador, de los trabajadores y de la
determinacion de los importes de los aportes relativos al convenio correspondiente
e importes a ingresar.

3. Consideraciones Generales

[ Se consideran operadores de este aplicativo todos los empleadores obligados a
declarar los aportes en concepto de Cuota Sindical y Seguro de Sepelio.

O La boleta de depdsito debe ser presentada hasta la fecha de vencimiento en
casa central del banco BSE y sucursales de SOL PAGO (evitando multas,
intereses e inicio de ejecuciones fiscales por incumplimiento de las obligaciones
formales y materiales), como asi también la generacion y confirmacion expresa de
la DDJJ por medio del aplicativo web especifico.

O Un operador puede trabajar en este aplicativo con mas de un empleador,
utilizando la clave especifica para cada uno.

0 Una DDJJ puede tener dos estados: Pendiente o Presentada. Por defecto,
cuando se crea una DDJJ tiene el estado de Pendiente, este estado permite hacer
correcciones en los montos. Para poder generar la Boleta de Pago tendra que
cambiar el estado de la DDJJ a Presentada.

00 Una vez que se realiza la presentacion de una DDJJ correspondiente a un
periodo determinado no se podran hacer correcciones en los montos declarados.

O El aporte sindical y la cuota del Seguro de Sepelio se calcula automaticamente

por el sistema en base a la remuneraciéon que percibe el empleado. Esto es el 3%
de la remuneracion para el Aporte Sindical y 1% para el Seguro de Sepelio.
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SINDICATO DE OBREROS Y EMPLEADOS PANADEROS

DE SANTIAGO DEL ESTERO

4. Registro del Empleador en el Sistema.

- Debe ingresar en la Pagina Web desde la barra del navegador a:
http://www.soyepsgo.com.ar/

- Click en “registrese aqui”

g.o‘ YEZ,j

&g, SINDICATO DE OBREROS Y EMPLEADOS PANADEROS
si . DESANTIAGO DEL ESTERO

INICIO

Seitor Empleador, &l Sindicato desarrolla un sistema para la generacian de
Declaraciones Juradas v Boletas de Pago on-line. En el siguiente documento se detalla

letas de Pago
sufuncionamiento. %

INGRESAR

[} Descargar tutorlal del Aplicatio

@ Silodavia no es usuario del sislena, registrese agui

O- I
ihGrg yt‘.‘ M Sindicata de Obreros y Empleados Panaderos de Santiago del Estera
bk s La Plata 816 - CP 4200 - Sartiago dsl Estero
\ i Tel-fax. 03954226645
‘:i.hs‘r‘ig' contacte@soyep.com.ar

Debera llenar el formulario que se presenta a continuacion. Todos los datos son obligatorios.
Debera tener especial cuidado al indicar la direccidn de email porque una vez completada la
carga del formulario el Sistema enviara a dicha direccién de email los datos (usuario y clave) para
acceder al sistema.

Ficha de registro de Empleador

Persona Fisica: (& Persona Juridica: ()

Razdn Social: | |

Persana Responsable:| |

Fecha de inicio de actividad: dd-rm-aaaa

Direccidn: | |
CPostal: | |
Telgéfono: | |
Ernail: | |
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]

En el transcurso de 24 horas luego de haber enviado sus datos de registracién recibira un email del
Sindicato con los datos necesarios para acceder al sistema. Estos datos, usuario y clave, debera
tipearlos en el formulario que se encuentra en http://www.soyepsgo.com.ar/aplicativo/ .

SOYEP.COM.Aar
Santiago del Estera / Repdblica Argentina

5. Ingreso por primera vez.
Al ingresar por primera vez el Sistema le informa que no tiene cargado datos de los empleados y lo
invita a comenzar la carga.

SINDICATO DE OBREROS Y EMPLEADOS PANADEROS
DE SANTIAGO DEL ESTERO

WO TIEME EMPLEADOS CARGADOS, haga click
aAqui
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5. Carga de empleados.
Al hacer click en el botédn nuevo Empleado, aparecera un formulario con los datos que debe cargar
del empleado.

Ingresar nuevo empleado

Apellido:: [
Nombre:
Remuneracion: [ (dedmales separadas por coma)
Seg Sepelio:
DNI:

Cuil;

Categoria: OFICIAL MAESTRO .

Fec. Ingreso: 00-00-0000 dd-mm-aaaa
Direccion: [

Fec. Nacimiento: [00-00-0000 dd-mm-aaaa
Teléfono: [

Ernail:

arsbar

MUY IMPORTANTE
1) Al realizar el alta de un empleado a través de este aplicativo se estd realizando un tramite de
afiliacion sindical.
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6. Crear Declaraciones Juradas.

Una vez ingresado los datos de los empleados debera hacer click en la opcidn del menu Listado de
DDJJ y hacer click en el botén nueva Declaracion Jurada

Listada de DD1T1 } Empleados | Empleadar Usuario: eltrigal | cambiar clave carrar sesion

Listado de DDJ1J

nueva Declaracion Jurada

&fio Periodo  Monto  Aportes  Seg Sepelic  FecVenc  Estado  borar  vermodficar  presentarDD) impDDN imp Bal Pags

A continuacidn se le pide que ingrese el afo y el mes del periodo que quiere declarar. Haciendo
click en el botdn Crear nueva Declaracion confirma el alta de dicho periodo.

Nueva Declaracion Jurada

Afio: 2011 v Mesi: 1

| Crear nueva deslaracién

Una vez creada la nueva DDJJ el sistema muestra el listado de las DDJJ creadas. Cabe sefialar que
montos totales de las remuneraciones, aportes, y seguros de sepelios se calculan
automaticamente por el sistema con los datos de los empleados que ingresé en una primera
instancia.
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SINDICATO DE OBREROS Y EMPLEADOS PANADEROS
DE SANTIAGO DEL ESTERO

SINDICATO DE OBREROS Y EMPLEADOS PANADEROS
DE SANTIAGO DEL ESTERO

nueva Declaracion Jurada

Consideraciones:

Cuando se crea una DDJJ, tiene por defecto el estado PENDIENTE esto permite hacer correcciones
en los montos declarados. Para hacer correcciones en los montos de la DDJJ hacer click en la
columna ver/modificar. Esto permite ver en forma mas detallada la DDJJ, cantidad de empleados,
Apellido y nombre de cada uno, cuil, remuneracidn, aporte, si tiene o no Seguro de Sepelio.

SINDICATO DE OBREROS Y EMPLEADOS PANADEROS
DE SANTIAGO DHL: ESTERO

WOLVER

Para modificar un item de la DDJJ debera hacer click en el icono -
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Aparecera un formulario con los campos a modificar.

Modificar Remuneracion

Modificar remuneracion

Heredia Victor

Remuneracion: laeqg og

[decimales separados por coma)

Seg Sepelio:

Observaciones:

grabar

MUY IMPORTANTE

1) En caso que el empleado no perciba renumeracién alguna en dicho periodo, debera indicar en
el campo Observaciones el motivo o causa, de lo contrario, al intentar grabar la transaccion el
sistema mostrara el siguiente mensaje, y no se grabaran las modificaciones.

Debe indicar en el campo OBSERYACIONES por que motivo el
empleado no percibe REMUNERACION en este periodo
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7. Generar Boleta de Pago.

Para generar una boleta de pago de un periodo determinado primero debemos realizar al
operacion de PRESENTACION de la DDJJ. Tenga en cuenta que una vez presentada la DDJJ no
podra realizar modificaciones en los montos de las remuneraciones.

Debemos primero visualizar el listado de Declaraciones Juradas, para ello hacemos click en el item
del menu Listado de DDJJ, cada linea del listado corresponde a un periodo, para realizar la
presentacién hacemos click en el icono de la fila correspondiente al periddo:

presentar DOJJ

,'

El sistema luego nos pedira que confirmemos dicha presentacién con el siguiente cuadro:

Periodo: 2012 - 2

Confirmar presentacion de Declaracidn Jurada

Por ultimo, deberemos hacer click en el boton Confirmar presentacion de Declaracion Jurada.

Una vez realizada la presentacion de la DDJJ, podremos realizar dos cosas:

imp Bol Pago

1- Laimpresién de la Boleta de Pago

imp DD13

2- Laimpresién de la DDJJ
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SINDICATO DE OBREROS Y EMPLEADOS PANADEROS

DE SANTIAGO DEL ESTERO

Podremos visualizar la DDJJ presentada de la siguiente forma (observar que ya aparecen los iconos
para imprimir la Boleta de Pago y la DDJJ).

§ ' SINDICATO DE OBREROS Y EMPLEADOS PANADEROS
st DESANTIAGO DEL ESTERO

nueva Declaracion Jurada
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8. Impresion de la Boleta de Pago

imp Bal Pagn
Haciendo click en - el sistema mostrard una ventana como la siguiente:
Imprimir Boleta de pago

Datos de la Boleta de Pago

Boleta valida hasta: 28-02-2012
Perfodo: 1-2012
Total salarios: 4700.00
Total aportes: 141.00
Total seqg. sepelio: 25.00
Recargo: 2.16 (13 dias de mora)

Total a pagar: $168.16

Imprimir Boleta de Pago

Observar que el sistema detecta si el periodo estd fuera de la fecha de vencimiento, y calcula
automaticamente el recargo por dias de mora.
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Haciendo click en el botdn Imprimir Boleta de Pago se abre en una nueva ventana del navegador la
Boleta de Pago, solo resta hacer click en el botédn Imprimir que esta al pie de la boleta.

SOYE
i ;
!&% Cuertta N° 109!]?:'45.‘89 BSE Casa Certral y sucursales de SOL PAGO Fec Yencimienta: 23-02_—201_2

vy
=} J;':— Mota de Crédito para.cuerﬂa deI'Sind'icato de Chreros vy Empleados. Panaderos
- Filiz de F.4 P P.&
Er_npleador_: Panag!e_ria Bl Trigal Donji:pilio: Libertad 22_0 Cuit 12345687593
Petiodo Total Remuneraciones Aportes Seguro Sepelio Recargos
1-2012 470000 141.00 25,00 216 (13 disz de mara)

80241234567893201201012802201200016816

1 - Original: Para el DEFOSITANTE

=

R g S S S O S S e O S S R S S O S O S R S e S e S O R SRSk
oSk a
1 e
%‘l. I,_# Cuenta N 10907 /45/89 BEE Casa Certral ¥ sucursales de SOL PAGO Fec.vencimients: 28-02-2012
:'H'_' Mats de Crédto para cusnta del Sindicato de Obreros v Empleados Panaderos
o Filiz de F .2 LLP P~
Empleador:F‘anaderfa El Trigal Darmicilio; Libertad 220 Cuit: 1 234567593
Petiado Total Remuneraciones Aportes Seguro Sepelio Recargos
122012 4700.00 141.00 2500 21613 diaz de mora)

8024123456/893201201012802201200016816

1 - Duplicado: Para el BANCO como comprobante de Caja

i R R L RS SR R SRS R S R

Irmprirnir
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9. Impresion de la DDJJ

Debera realizar la impresidon de dos copias de la DDJJ, un original y una copia que debera ser

presentada en el Sindicato.

Haciendo click en el icono se abrird una nueva ventana del navegador con la DDJJ, y hacer

click en el boton Imprimir al pie de la DDJJ.

92X
By
_‘_"1‘_'_;_ SIMDICATD DE OBREROS v EMPLEADOS PANADERDS DE SANTIAGD DEL ESTERD
DECLARACION JURADA

~ Emplcadr Panaderia B Trig Doricliolbertad 20 cut1245976%3
Perioco Total Remuneraciones Aportes Seguro Sepelio Recargos
112012 4700.00 141.00 25.00 266 (16 diss de mora)
Total pagaca: $168.66

Apelido v nombre Cuil Remuneracion Aporte Seq Sepelio
||Heredia Victar 21632366 2500.00 75.00 2500
||vieca Lean ||z256s85e [[zz00.00 [[5e.00 [[ooo

DECLARD GUE LOS DATOS COMIIGNADCS EM ESTE FORMULARIZ SO CORRECTOS v COMPLETOS Y QUE MO SE HA ORMITIDD R
FALSEADO INFORMACION GIUE DEBA COMTEMER ESTA DECLARACION, SIEMDO FIEL EXPRESICON DE LA WERDAD

Firma del empleador
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10. Impresién de la DDJJ del Empleador

El empleador deberd presentar por Unica vez en el sindicato una Declaracién Jurada con sus datos
declarados y donde ademas declara estar en conocimiento que toda operacion realizada en el
sistema con su nombre de usuario asignado serd en representacion de su Razén Social.

Para imprimir la DDJJ debera hacer click en el mend Empleador, aparecera el cuadro que se
muestra a continuacién y deberd hacer click en la leyenda Imprimir declaracion jurada que se

encuentra al pie.

Modificar datos del empleador

| | 1234567593

Persona Fisica: (&) Persona Juridica: O

Razdn Social: |Panadera El Trigal
Persona Responsahble:! |José Rojas
Fecha de inicio de actividad: 00000000 dd-mm-aaaa

Direccidn: |Lbertad 220

CPostal: 4200

Teléfono: 4218959

Email: jirojas@gmail com

agrabar Imprimir declaracion jurada
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La DDJJ tiene el siguiente formato:
; 028
= =

SINDICATO DE OBREROE ¥ EMPLEADOE PANADEROE DE SANTIAGO DEL ESTERD
DECLARACION JURADA DE DATOS DEL EMPLEADOR.

CUIT: 1234567893 |
Persota Fisica: O Persona Juridica: (O

Razdn Zocial: |Panaderia El Trigal |

Persona Responsable: José Rojas |
Fecha de inicio de actividad: |00-00-0000 | dd-mm-a3aa

Direccidn: |Libertad 220 |

CPostal: 4200 |

|

|

Teléfono: |421-8959
Ernail: |jrnjas@gmail.cnm

Dreclaro estar conocitniento gque toda operacion realizada en el sistema de
Generacion de Boletas de Pago ¥ Declaraciones Juradas por el usuario
elirigal es en representacidn de miestra Razan Social
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