
Instructivo Liquidación de Aportes y Contribuciones 

 

1- Login (Ingreso al sistema) 
Ingresar el cuit de su empresa sin guiones y la contraseña que utilizaba en el sistema 
anterior.  Si su empresa ingresó al sindicato recientemente debe solicitar la contraseña 
contactándose con el Sindicato. 
 

 

  



 
 
 
Una vez validado por el sistema ingresará a la página de Novedades, en la que visualizará un 
resumen de la información de su empresa, sedes y empleados. Como así también de los 
Resúmenes mensuales generados y los adeudados 

 

  



 
2- Actualizar los datos de mi empresa 

Es muy importante mantener los datos actualizados de su empresa, para la correcta 
generación de los diferentes Resúmenes y DDJJ. 
Para actualizar los datos de su empresa debe ingresar al Menu Empresas>Actualizar 
 

 
Es importante verificar que todos los datos estén completos y correctos. 
Debe ingresar la localidad y provincia desde el item “Buscador de Locaidad/CP/Provincia” 
para una correcta identificación. 
Mantenga actualizado su correo electrónico para recibir las notificaciones. 

  



 
3- Cambiar contraseña 

Desde el menú del usuario, ubicado en la esquina superior derecha “Cambio de 
contraseña” 

 
Debe ingresar la contraseña anterior (actual) y la nueva contraseña en las casillas 
“Contraseña nueva” y “Confirmar contraseña” y presionar el botón “Cambiar” 
 

  



 
4- Olvide mi contraseña 

Si no recuerda su contraseña debe ir a la pantalla de ingreso del sistema y hacer clic en 
“Olvide mi contraseña” 

 
Para que el sistema le recuerde su contraseña debe ingresar su cuit sin guiones 

 
Una vez ingresado, se enviará un correo electrónico a su casilla con la contraseña 

  



5- Actualizar los datos de las Sedes de mi empresa 
Si debe registrar una nueva sede debe comunicarse al Sindicato.  
Es importante mantener actualizado los datos de sus sedes para la correcta liquidación de 
los Resúmenes. Datos de alta, ubicación, convenio, etc. Para esta operación debe ingresar 
al menú de Empresas, a la opción Sedes. 

 
Para modificar los datos de una sede presione el botón editar sobre la elegida 

 
Es importante mantener actualizado los datos de correo, ubicación, teléfonos, convenio, 
actividad. 
Revise y complete los datos en forma correcta y presione el botón que esta al final de la 
página “Guardar datos de la Sede” 

  



 
 

6- Actualizar los datos de mis empleados 
Para agregar y modificar los datos de sus empleados debe ingresar al menú 
Empresa>Personal. Aquí podrá ingresar un nuevo empleado o editar los existentes. 
Es imprescindible tener los datos correctamente cargados de sus empleados para generar 
correctamente sus resúmenes y DDJJs. 

 

 
 
Revise que tiene correctamente ingresados los datos de contacto, la fecha de alta, la 
Remuneración actualizada, la categoría laboral y el resto de información. 
 

  



 
 

7- Verificar correo 
Es muy importante que las direcciones de correo de la empresa y sus sedes estén 
verificadas, para que las comunicaciones le lleguen sin inconvenientes. 
Para verificar el correo debe hacerlo desde el botón que figura en la página inicial de 
novedades “Verificar correo/s” 

 

 
 
Al presionar verificar correo se le enviará un mensaje a las casillas registradas en la ficha 
de empresas y sus sedes. Deberá hacer clic en el link que aparecerá en ese correo para 
realizar la verificación. Cada vez que cambie su casilla deberá volver a verificar. 



8- DDJJ por sede 
En la barra superior hay un acceso directo para realizar las DDJJs 

 
 
Una vez en esta página debe presionar el botón de la derecha “Imprimir DDJJ” de la Sede elegida. 

No efectué la DDJJ hasta no tener la información de la Sede y Empleados completa y correcta. 

 
La DDJJ debe presentarse firmada para tener validez 

  



 

9- Generar Resumen Mensual de Aportes/Contribuciones y Mutual 
 
Para generar un nuevo resumen debe ingresar al menú Resumen Mensual>Generar 
Aportes, Contribuciones y Mutual 
Debe generar el resumen, siguiente al último generado. No es posible saltearse resúmenes 
si no emitió los resúmenes anteriores. 
Los pagos recibidos se visualizarán a partir de los resúmenes generados en el nuevo 
sistema. 
 

 

 

  



Elija “Generar”, para emitir un nuevo resumen y allí visualizará una planilla con su nómina activa, 
revise y actualice las remuneraciones de sus empleados, presionando “Editar” y luego “Actualizar” 
para guardar los cambios efectuados. 
Aquí podrá también exportar a un Excel esta planilla 

Una vez actualizadas las remuneraciones presione el botón “Generar Resumen” 

 
 

  



 
Aquí visualizará una vista previa detallada de los montos de las boletas, con sus intereses si 
correspondieran, una vez que revise estos valores presione el botón que se encuentra al final 
“Generar Resumen” 

 

  



 

 

Boleta A (Aportes) 

En esta boleta se liquidan los Aportes: Sindical, Seguro de Sepelio, Aporte Solidario y los intereses 
devengados si corresponden. 

 

 
 

  



Boleta C (Contribuciones Patronales) 

Debajo de la Boleta A se encuentra la boleta C generada, con la Contribución Patronal liquidada de 
acuerdo con el convenio y los intereses devengados si corresponden. 

 

 

  



 

10- Generar Resumen de Cuotas Extraordinarias 
 
Para generar un nuevo resumen para abonar las Cuotas Extraordinarias debe ingresar al 
menú Resumen Mensual>Cuota Extraordinaria. Debe generar el resumen, siguiente al 
último generado. No es posible saltearse resúmenes si no emitió los resúmenes 
anteriores. 
Los pagos recibidos se visualizarán a partir de los resúmenes generados en el nuevo 
sistema. 
 

 
 
 

  



Aquí visualizará una vista previa detallada de los montos de las boletas, con sus intereses 
si correspondieran. Es importante que revise la cantidad de empleados y el convenio 
laboral de su empresa. Edite estos items si es necesario, una vez que revise estos datos y 
los totales generados presione el botón que se encuentra al final “Generar Resumen” 

 
 

  



Boleta X (Cuota Extraordinaria) 
Esta boleta le servirá para abonar el importe de cuota extraordinaria sindical por Banco o 
Transferencia. 
 

 
 

  



 

11- Generar Resumen de Fondo Convencional 

Para generar un nuevo resumen para abonar Fondo Convencional debe ingresar al menú 
Resumen Mensual>Fondo Convencional. Debe generar el resumen, siguiente al último 
generado. No es posible saltearse resúmenes si no emitió los resúmenes anteriores. 
Los pagos recibidos se visualizarán a partir de los resúmenes generados en el nuevo sistema. 

 
 

 

  



Aquí visualizará una vista previa detallada de los montos de las boletas, con sus intereses 
si correspondieran. Es importante que revise la cantidad de empleados y el convenio 
laboral de su empresa. Edite estos items si es necesario, una vez que revise estos datos y 
los totales generados presione el botón que se encuentra al final “Generar Resumen” 
 

 

  



Boleta F (Fondo Convencional) 
Esta boleta le servirá para abonar el importe de Fondo Convencional sindical por Banco o 
Transferencia. 
 

 

  



 
12- Generar Resumen de Contribución Patronal de Incrementos No Remunerativos 

 
Esta nueva contribución corresponde en principio a los meses Diciembre 2021 (2021/12), 
Enero (2022/01) y Febrero (2022/02) y se liquida sobre el incremento no remunerativo 
aplicado al sueldo de convenio. 
Para generarla seleccione en el menú superior, la opción Resumen Mensual>Generar 
Contribución Patronal Inc. No Rem.”. Visualizará la pantalla a continuación, seleccione un 
período y presione “Generar” 

 

  



Una vez elegido el período, debe indicar por sede y por categoría la cantidad total de empleados y 
en la columna siguientes cuantos de esos empleados poseen mutual. La cantidad de empleados no 
puede ser inferior a la informada en el Resumen de Aportes y Contribuciones General. 
Una vez ingresadas las cantidades de empleados, presione “Generar Boletas” 
 

 

  



En la siguiente pantalla visualizará los totales de la boleta correspondiente a la Contribución 
Patronal y a la boleta de Mutual. Una vez confirmados los totales, presione “Generar Resumen” 

 
 
 

  



 
Boleta N (Contribución patronal Incrementos No Remunerativos) 

Esta boleta posee la liquidación de Contribución Patronal y de Fondo Convencional proporcional al 
incremento no remunerativo si corresponde. 
 

 

  



 
Boleta U (Mutual Incrementos No Remunerativos) 
 
Esta boleta posee la liquidación de Mutual proporcional al incremento no remunerativo si 
corresponde. 

 

 

  



 

 

13- Informar Pago 
-Si usted fue al banco con su boleta para pago por ventanilla mediante el código de barras 
entonces NO DEBE REALIZAR ESTA OPERACIÓN. 
-Si usted hizo una transferencia o Deposito Bancario DEBE INFORMAR EL PAGO por este 
medio para que el mismo sea correctamente imputado. 
Para realizar esta operación debe ir al menú “Resumen Mensual>Informar Pago”, aquí 
debe seleccionar la boleta que va a informar, seleccionar el archivo con el comprobante de 
pago (en formato pdf, jpg o png), si no lo posee debe copiar todo el texto en el cuadro de 
texto que dice “Copie el texto completo del comprobante de pago solamente si no posee 
el archivo para subir”. 
En “Comentario” puede hacer alguna aclaración si es necesario. 
Al presionar “Enviar” el pago quedará a confirmar hasta que se revise que coincida el 
comprobante con el pago y sea verificado en el banco. Una vez verificado la boleta pasará 
a estado “Pagada” 

 



 

 

  



14- Ver mis Resúmenes 
En la opción del menú Resumen Mensual>Resúmenes, visualizará todos resúmenes 
generados de diferentes clases, ordenados desde el último generado hasta el más 
antiguo. Podrá reimprimir las boletas pero si se encuentran vencidas, deberá regenerarlas 
para que tengan validez. 

 

 

 


