
Instructivo para boletas de depósito con código de barras vía web

Al ingresar al link de boletas de depósito dentro de la página web de Uoetsylra se accede a una pantalla
similar a la siguiente:

Si la empresa ya se encuentra registrada deberá ingresar cargando el cuit y la clave en el cuadro de la derecha
(ir a pagina 3). En cambio, si nunca realizo boletas via web, deberá hacer click en el botón azul que dice
“Registrarse” para cargar los datos de la empresa que va a realizar los pagos de aportes y contribuciones
sindicales. En ese caso, aparecerá una pantalla similar a la siguiente:



Aquí se deben ingresar los datos de la empresa. En primer lugar se ingresa razón social y el CUIT (todo junto
sin poner los guiones) y se presiona el botón “Verificar”.
Si el cuit es correcto y aun no se encuentra registrado, se visualizará la leyenda verde “Cuit OK!” y se deberá
continuar  con la  carga  de  los  datos  restantes,  mail,  teléfono,  nombre  de  contacto,  clave  de  acceso  (es
importante que recuerde la clave ingresada ya que será la que luego utilizará para acceder al sistema), la
repetición de la misma clave y por último se solicita el ingreso del código anti spam, que se visualiza en una
imagen y sirve para autenticar la veracidad del origen de los datos cargados.
Al finalizar se deberá pulsar el botón verde que dice “Registrar”, y si todo fue ingresado correctamente se
visualizará la siguiente pantalla:

Luego le llegara un mail a la dirección de correo registrada con el siguiente mensaje:

“Estimados,

Para confirmar el proceso de registración en el sistema de boletas de depósito de UOETSYLRA
deberá hacer click en el siguiente enlace: Verificar 
Este correo ha sido enviado automáticamente, por favor no responder.

Muchas gracias. ”

Se deberá hacer click en “Verificar” para que el sistema verifique la dirección de mail y pueda continuar el
proceso.

Luego de dicha verificación comienza el proceso de registro de la empresa, que como dice en pantalla, puede
demorar hasta 72 hs. hábiles dependiendo de cada caso en particular.

IMPORTANTE: En caso de no recibir el mail para la verificación, por favor primero verifique la carpeta de
SPAM o Correo no deseado. También es conveniente agregar la dirección de boletasweb@uoetsylra.org entre
sus contactos para que los mails provenientes de esa casilla no sean tomados como un correo no deseado. Si
aun así no le llega el correo, póngase en contacto con nosotros escribiendo a boletasweb@uoetsylra.org ya
que si no se realiza la verificación, no comienza el proceso de registro de la empresa.
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Pasos a seguir para una empresa registrada

Al acceder a la página se deberá ingresar el cuit y la clave que se cargó en el momento del registro, y pulsar
el botón verde que dice “Ingresar”.

Si la empresa está registrada correctamente, pero no se cuenta con los datos de contacto actualizados, sera 
necesario que primero estos sean cargados. Se accederá a la siguiente pantalla:

Haciendo click donde dice “AQUI” se podrán cargar dichos datos para luego si poder continuar con la carga
de trabajadores y/o el armado de las boletas de pago (en caso que se actualice el mail se debe realizar la
verificación del mismo siguiendo los pasos que se indican en la pagina anterior).

Una vez que los datos de contacto estan actualizados y verificados, se accede a una pantalla donde se pueden
observar el nombre y cuit de la empresa y la cantidad de trabajadores registrados en actividad (en el caso que
se ingrese por primera vez, no habrá ningún trabajador registrado, por lo que se deberá realizar la carga
inicial para poder emitir las boletas de pago).

La pantalla es similar a la siguiente:



En dicha pantalla tenemos tres botones, cuya funcionalidad se describe a continuación.

1. Gestionar Trabajadores

Con “Gestionar Trabajadores” podremos realizar la carga de la nómina de trabajadores de la empresa. Esta
tarea se debe realizar solo la primera vez o cada vez que se produzca una novedad (altas) en la nómina de
trabajadores.

En dicha pantalla se solicita el ingreso de los datos del trabajador; en primer lugar el nombre y apellido,
luego se debe ingresar el cuil y presionar el botón “Verificar”; si el cuil es correcto aparece una leyenda
verde que dice “Cuil OK”. Luego se selecciona la categoría del trabajador (esto es importante para el calculo
de su remuneración según convenio), la fecha de inicio laboral (se debe seleccionar usando el calendario que
se despliega en pantalla o bien digitando DD/MM/AAAA), la fecha de nacimiento y el domicilio. Luego se
presiona el botón verde que dice “Cargar” y el trabajador ya quedará registrado en el sistema web. El mismo
quedara en estado “pendiente de aprobación”, ya que dichas altas son informadas al sector correspondiente
quien luego autoriza dichas altas.

Cuando se produce la baja de un trabajador, se deberá informar al sindicato enviando la documentación
pertinente, para que el mismo sea dado de baja y no aparezca en la correspondiente boleta de pago. Lo
mismo sucede en caso de una afiliación o desafiliación (tanto en sindicato como en mutual).

En la parte inferior de la carga, se muestran dos tablas: una con los trabajadores que se encuentran activos, y
la otra con los que están pendientes de autorización. A medida que se van cargando los trabajadores irán
apareciendo allí listados. En el caso de los nuevos trabajadores cargados, a medida que son autorizados por el
sindicato, pasaran de la tabla de pendientes a la de activos.

La pantalla de gestionar trabajadores es similar a la siguiente:



Una vez finalizada la carga de los trabajadores, se presiona el  botón que dice “Menú Principal” que se
encuentra en la parte superior de la pantalla.

2. Armado de boleta de Pago

Una vez que se encuentra cargada y actualizada la nomina completa de trabajadores, se podrá realizar el
armado de  la  boleta  de pago.  Se debe  tener en cuenta que  solo  se  habilita  a  realizar boletas  a  las
empresas que no tengan una deuda mayor a 3 periodos (y que estén dentro de los últimos tres meses).
Sino, deberán ponerse en contacto con el sindicato para poder regularizar su situación.
En caso de estar en condiciones de realizar las boletas de pago, cuando se ingresa en esta opción, se solicita
que seleccione cual es el período por el cual se realizará la boleta.

La pantalla que se visualiza es similar a la siguiente:



Una vez seleccionado el periodo, se deberá pulsar el botón verde “Siguiente”,  y lo llevara a la siguiente
pantalla:



Aquí  se  visualiza  la  nómina  de  trabajadores  activos  durante  ese  período  cargados  en  el  sistema,  y  se
solicitará que se cargue el importe remunerativo de cada uno para el período en cuestión. Cuando por algún
motivo el importe remunerativo es menor al mínimo permitido, se deberá tildar la opción de “Sueldo bajo” y
especificar en el casillero de observaciones de ese trabajador, el motivo de dicha excepción (por ejemplo
ausencias injustificadas, licencia por maternidad, etc.)

Una vez que todos los sueldos han sido cargados, se deberá presionar el botón verde “Siguiente”, y se pasará
a una pantalla donde mostrará todos los valores calculados para las boletas de las tres entidades (sindicato,
mutual, e instituto) según corresponda, y el total a pagar de cada una. La pantalla sera similar a la siguiente:

Aquí se deberá verificar que todos los datos son correctos, y si es así, presionar el botón verde “Siguiente”
para generar la boleta de pago. 

En caso de que una boleta contenga algún sueldo por debajo del mínimo permitido, la boleta sera verificada
por el  personal del sindicato, y en caso que sea necesario,  se pedirá la documentación que respalde los
motivos de dicha excepción. De acuerdo con esto, dicha boleta sera aceptada o rechazada, y se informara el
resultado al mail registrado por la empresa. En caso de ser aceptada se podrá realizar su impresión en ese
momento; en caso de ser rechazada, se deberá volver a emitir una nueva boleta con la información correcta.  

Si la boleta no tiene sueldos debajo del mínimo y no debe ser verificada, se pasará a la siguiente pantalla:



Las boletas de depósito son generadas en formato pdf. Si no se posee un programa para abrir ese tipo de
archivos, se ofrece en la pagina dos links para la descarga gratuita de los mismos.
Al pulsar el botón “Imprimir boleta” se genera el archivo con las tres boletas de pago que deberán  ser
impresas para realizar el pago en el banco, pago fácil o rapipago (la misma boleta sirve para realizar el
pago en cualquiera de las tres entidades recaudadoras).
Al final del instructivo, se muestra un ejemplo de como quedarían las boletas de depósito generadas para
cada entidad.

Reimpresión de boletas vencidas

Cuando una boleta se encuentre vencida, al ingresar en “Armado de boleta de pago”, volverá a
aparecer el periodo en cuestión, y al seleccionarlo nos llevara a una pantalla similar a la siguiente:



Si se dice que SI, el sistema realizara una boleta con una nueva fecha de vencimiento (con dos días
mas  al  día  de  la  fecha),  manteniendo  los  mismos  sueldos  cargados  y  realizando  el  cálculo
correspondiente de los intereses.
Si por algún motivo se deben modificar los datos declarados en la boleta original (error en sueldos,
agregar o quitar trabajadores, etc.) se deberán contactar con el sindicato para explicar los motivos
del caso y pedir que dicha boleta sea anulada. A partir de allí se podrá volver a ingresar y generar
una nueva boleta desde cero.

3. Ver boletas presentadas

Ingresando en esta opción, se pueden visualizar todas las boletas generadas mediante el sistema y el estado
en el que se encuentra cada una de ellas. La pantalla es similar a la siguiente:

Ingresando en el  botón de  “Ver  boleta”  se  podrá visualizar  y  volver  a  imprimir  el  pdf  con las  boletas
correspondientes.

Datos de registro

En el menú azul que se encuentra en la parte superior de la pantalla, se podrá realizar el cambio de la clave
de acceso, como así también la actualización de los datos de registro (mail, teléfono y nombre de contacto).

También se puede acceder a este instructivo.

Ante  cualquier  inconveniente  técnico con el  uso del  sistema de boletas  de depósito,  escribir  un mail  a
boletasweb@uoetsylra.org.ar



En la segunda hoja se genera también el detalle de la nomina de trabajadores y los importes por concepto que
fueron pagados, para referencia de la propia empresa.
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