Sistema de generacion de boletas de
aportes gremiales

Asociacion Agentes de Propaganda Médica

Bienvenido al sistema de generacion de boletas de depdsitos de aportes gremiales de
la Asociacion Agentes de Propaganda Médica. Este manual contiene toda la informacion
necesaria para utilizar el sistema.

El nuevo sistema de generacion de boletas de depdsitos se accede por Internet y le
permite imprimir su boleta para realizar el depdsito de los aportes gremiales.

Estas son algunas de las funciones mas importantes del nuevo sistema:

e Cargar las remuneraciones de los APM y calcular automaticamente los aportes
gremiales y solidarios.

e Tomar los datos directamente del padréon de APM para ayudar en la carga.
e Imprimir la boleta de depdsito con el cédigo de barras.

e Importar los datos de los empleados y las remuneraciones desde archivos de
texto o planillas Excel.

e Informar los nuevos empleados y las bajas.
e Hacer boletas de depdsito rectificativas y complementarias.

e Guardar la boleta para continuar la carga en otro momento.



Ingresar al sistema

1- Utilice su navegador para acceder a la siguiente direccion:

https://empresas.apm.org.ar/boletas

. e e I@ https://empresas.apm.org.ar boletas ,Oj |i|

Al

Recuerde que puede agregar esta direccion a los favoritos

2- Acepte la advertencia de seguridad sobre el certificado de la pagina. Vea el
capitulo 7 para saber como cerrar la advertencia de seguridad.

Se mostrara la pagina de inicio del sistema

Sistema de Pago de Aportes

[ Ingresar ]

Ingresar Usuario v Contrasena.

Informacion de Cuenta

Humero de CUIT

Clave

[] Recordarme?
Olvido su contrasena?

Ingresar



https://empresas.apm.org.ar/boletas

3- Escriba el CUIT de la empresa y su clave. Presione Ingresar.

Vea el capitulo 6 para saber como recuperar su clave



Como cargar una nueva boleta de

deposito e

1- Seleccione el mes y afio y presione Nueva

Afio Mes A Buscar 4 Musva

2013[%] OCTUBRE

2- El sistema muestra los datos para cargar y los empleados que estan
actualmente en el padrén de APM

f=h Imprimir Boleta | #=h Imprimir Nomina | (@ Importar | [ Eliminar | [*1] Guardar | o Cerrar

Boleta
Periodo |OCTUBRE - 2013 Tipo | ORIGINAL[®] Empleados 184

Total Remuneraciones |0

Total Aporte Sindical 0
Total Aporte Solidario |0
Total Otros Conceptos |0 DESCRIPCION OTROS CONCEPTOS

Total a pagar |0

Importe Pago Efectivo |0

Importe Pago Cheque |0 BANCO NRO® CHEQUE

Supago 0

Nomina

Remuneracion Aporte Sindical Aporte

S Ne Afiliado
# #  Solidario -] ’

Apellido Nombre Tipo #  Observaciones

© Add new row

3- Complete la siguiente informacion:
a. Tipo. Indique si es una boleta original, rectificativa o complementaria.

b. Total otros conceptos. Escriba el importe si se pagan otros items que no
sean aportes.

c. Importe pago efectivo e Importe pago cheque. Escriba los importes a
abonar en efectivo y cheque, si los hubiera.

d. Datos del cheque. Escriba el nombre del banco y nimero del cheque en
caso de abonar de esa manera.



Importe Pago 0
Efectivo

Importe Pago [gr7e 4 Nacion 4987144 x
Cheque

Su pago |G275.4

4- Complete la informacién de remuneracion de los APM

Remunera... Aporte Aporte
Sindical % Solidano #

Tipo # Observaciones

SINDICAL 0 0 0

a. Tipo. Indique si el aporte es sindical o solidario.

b. Observaciones. En caso de no corresponda remuneracion, seleccione en
observaciones el motivo: renuncia, despido, licencia, ascenso, etc.

c. Remuneracién. La remuneracion del APM.
d. Aporte sindical. El sistema calculard el aporte sindical automaticamente.

e. Aporte solidario. El sistema calculard él aporte solidario
automaticamente.

5- Si necesita agregar un nuevo empleado, haga clic en la primera fila.

© Add new row

Luego ingrese el CUIL, nombre y apellido y la remuneracion.

Remunera... Aporte Aporte
# Sindical # Solidario %

Apellidc Nombre CuUIL Tipo % Observaciones

Presione la tecla Enter al finalizar.

6- Presione el boton Guardar para guardar los datos cargados. Podra continuar
ingresando mas datos en otro momento.



| E]Guardar |

7- Cuando finalice el ingreso de todos los datos presione el botén Cerrar. De esta
manera la boleta de depdsito queda cerrada vy lista para imprimirse.

& Cermrar |

8- Ahora podra imprimir la boleta de depdsito haciendo clic en Imprimir Boleta

= Imprimir Boleta |

9- Se genera un archivo PDF con la boleta de depdsito que podra imprimir

gl Boleta-201310-169.pdf - Adobe Reader
Archiva Edicén Ver Ventana Ayuda

SRENENE | 1|71 | (o) (o) | 127% |-

Asociacion de Agentes ¢
Republi

Boleta de Deposit

Ley 22.105

Nota de Crédito para la cuenta Nro: 101523/72

Banco de la Macidn Argentina - Sucursal Flores. Av. Riva

Empleador Nro
LABORATORIO
Domicilio:

Localidad:

10-Ademas puede imprimir la ndmina de empleados haciendo clic en Imprimir
némina



#= Imprimir Nomina |

11-Se genera un archivo PDF con la ndomina de empleados.

g Nomina-201310-169.pdf - Adobe Reader
Archiva Edidén Ver Ventana Ayuda

FEEEE] 11

= @ x| | E

Asociacion de Agentes

Nomina de E

Empresa LABORATORIO
Periodo: OCTUBRE - 2013 Cantidad Empleados:

R

Non

CUIL Apellido y Nombre

TR TR A, TYTYTTTRY I mAKIFADM ™




Como continuar cargando una boleta
de deposito guardada

Este proceso le permite continuar cargando una boleta que ya estd parcialmente
cargada. Previamente debié haber creado una nueva boleta como se explicé en la

seccién anterior. Luego de cargar la informacién debié haber presionado la opcién
Guardar.

| [ Guardar |

Para poder continuar editando, la boleta de depdsito no debe estar cerrada

1- Ingrese al sistema como se indica en el capitulo 1.

2- Seleccione el mes y afio y presione Buscar

Afio Mes A Buscar 4= Musva

2013[%] OCTUBRE

3- Si existe una o mas boletas de depdsito parcialmente cargadas, apareceran en
el listado. Seleccione la que desea continuar cargando.



d:: Boletas de Deposito - Windows Internet Explorer

@?—} @ | @ hitps: /mainserverv/Boletas/ 0 ~| /i certificate ... |E| |E| 2

Sistema de Pago de Aportes

Busqueda de boletas
Afio Mes A2 Buscar 4= MNueva

2013[%] OCTUBRE

Periodo

OCTUERE - 2013

Continle ingresando los datos solicitados y las remuneraciones del personal.
Podra guardar la boleta sin finalizar la carga.

Cuando finalice el ingreso de todos los datos presione el botén Cerrar. De esta
manera la boleta de depdsito queda cerrada vy lista para imprimirse.

& Cermrar |

Luego podra imprimir el formulario de depdsito siguiendo los pasos del capitulo
anterior.



Importar un archivo de nomina

El sistema le permite copiar automaticamente los datos del personal desde un
archivo. Esto le permite evitar cargar las remuneraciones manualmente.

Los archivos que se pueden utilizar pueden tener uno de los siguientes formatos:

e Archivos de texto

e Planillas Excel.

T

Sistema de Pago de Aportes

P

1- Comience creando una nueva boleta de depdsito de aportes o modificando una
anterior que no esté cerrada.

2- Presione el botéon Importar

(® Importar |

Si aparece un mensaje de error indicando que primero debe configurar los
parametros de importacion, consulte la siguiente seccion.



AAPM - PAGO GREMIAL

_ Antes de importar el archivo, debe
- d configurar los parametros del mismo en la
v seccion "Parametros de Importacion”

Ok

3- El sistema solicitard confirmacion debido a que si hay algun dato ingresado se
perdera. Presione la opcién Si para continuar.

AAPM - BOLETA GREMIAL
Los Datos Cargados en la planilla se
perderan. Esta seguro de continuar?

4- Presione la opcion Subir archivo

Importar archivo X

Va

5- Seleccione la carpeta y el archive que desea importar. Segun lo indicado en la
configuracién del sistema, seleccione un archivo de texto o una planilla Excel.

6- Si el proceso es correcto saldrd un mensaje indicandolo.



AAPM - PAGO GREMIAL

Importacion Exitosa

Ok

7- Si se encuentra algun error, aparecera un mensaje indicandolo.

AAPM - PAGO GREMIAL

La cadena de entrada no tiene el formato
correcto.

Ok

8- Si hay algun nimero de CUIL incorrecto saldra un mensaje indicandolo.

AAPM - PAGO GREMIAL

El CUIL: 20123456789 es invalido.
Importacion Interrumpida

Ok




Configurar los parametros de
importacion

Antes de poder importar un archivo de ndmina y remuneraciones, debera indicarle al
sistema el tipo de archivo y otras configuraciones para que se pueda interpretar
correctamente la informacioén.

1- Para acceder a la configuraciéon de las opciones de importacién haga clic en
Parametros de importacion

Parametros de importacion

Tipos de archivos de importacion

Utilice esta guia para seleccionar el tipo de archivo que desea importar, segin sus
caracteristicas.

Los archivos a importar necesitan contener obligatoriamente la informacion del
CUIL, el nombre y apellido de la persona y su remuneracion.

Archivos de texto
Los archivos de texto pueden ser de dos formatos:
e De ancho fijo
e De ancho variable

Utilice archivos de ancho fijo cuando cada columna de informacion comienza
siempre en la misma posicion y cada columna tiene el mismo ancho.

Por ejemplo, en la siguiente imagen cada renglon contiene los datos de un empleado.
El nimero de CUIL esta primero, luego su nombre y apellido y al final la remuneracion.
La columna donde figura el nUmero de CUIL tiene 11 posiciones de ancho, y en cada
renglén tiene el mismo ancho.

Luego figura el campo nombre y apellido que tiene 30 posiciones de ancho en cada
renglén. Y a continuacidn figura el campo remuneracién que tiene 8 posiciones de
ancho en todos los renglones.



,I. Remuneraciones.bct - Notepad

File Edit Format WView Help

CUTL APELLIDO ¥ NOMBRE IMPORTE
20040658131 GONZALEZ ADRIAN JOSE 0018457.01
2704944 5925ALMONTE LILIANA DELIA 0021401, 50
20101363482ALEGRE ROBERTO HECTOR Q009587 .40
2004550637 2DEGRIS JUAN ALBERTO 0011930.14
20607005800RODRIGUEZ RODOLFO MANUEL D018981.00
27000586841 BARAFFZINO SOFIA NELIDA 0022018.40
23010422014GALLAND ELVIRA 0012048.76
2000358567 1ACOSTA GUILLERMO 0013587.00
200146533505CHENDER PAULD LUIS QO138EY. 00
2700836187 IPATRINCI ANA PAF 0019354.05
EDDDSSIEQBFFARRANIEGA ALFREDO 'PDIEE4U.UQ
l—Y—, T Y

CUI Apellido y nombre Remuneracio

Para los archivos de texto con campos de ancho fijo, complete la configuracion del
formato de importacion de la siguiente manera:

1- En tipo de archivo seleccione TXT con campos de ancho fijo.

Tipo Archivo

TXT con campos de ancho fijo

2- En separador decimal elija si los importes de la remuneracion utilizan la coma o
el punto para separar los centavos.

Separador Decimal

Punto

3- En calificador de texto, escriba el caracter que se utiliza en el archivo para
encerrar el nombre y apellido. Por ejemplo, si en el archivo de texto el nombre
y apellido estad encerrado entre comillas, escriba el caracter ". Puede dejar en
blanco este campo si no hay ningun caracter para dicho proposito.

Calificador de texto

4- En cantidad de filas a saltear, escriba la cantidad de filas que el sistema tiene
que ignorar en el archivo de texto. Por ejemplo si hay un encabezado con los
nombres de las columnas, escriba 1.

Cantidad filas a saltear

1 "



5- Para la configuracién de las columnas, escriba en qué posicidon inicia cada
columna y cuantos caracteres de ancho tiene cada una.

CuiL Apellido ¥ Nombre Remuneracion
Posicion ler caracter Posicion ler caracter Posicion 1er caracter
1 12 42

Longitud campo Longitud campo Longitud campo

11 30 10 *

6- Presione el botdn Guardar para grabar los cambios.

Guardar

7- Puede probar la configuracion presionando el botén Subir archivo.
Prueba de configuracion

Utilice archivos de ancho variable cuando hay un caracter que separa cada columna
de informacion.

Por ejemplo, en la siguiente imagen los campos nimero de CUIL, apellido y nombre y
remuneracion estan separados por comas. Ademas figura el legajo, que es un campo
no obligatorio.

,'I Remuneraciones 2.bxt - Notepad

File Edit Format View Help
|LISTADD DE REMUMERACIOMES

Fecha: 01,/10,/2013

Legajo, Nombre y apellido, CUIL, Remuneracion
4780, "GONZALEZ ADRIAN 10SE",20040658131,18457.01
1275, "ALMONTE LILIANA DELIA™,27049445925,21401. 50
3B74 ,"ALEGRE ROBERTO HECTOR",20101363482,00587.40
254,"DEGRIS JUAN ALBERTO",20045506372,11950.14
128, "RODRIGUEZ RODOLFO MANUEL"™,20607005800,18981. 00
BB0,"BARAFFINO S0OFIA NELIDA™,27000586841,22018.40
3580, "GALLANO ELVIRA",23016422614,12048.76
9632,"ACOSTA GUILLERMO™,20003585671,13587.00
2463, "SCHENDER PAULO LUIS",20014653350,0013887.00
2770, "PATRINCI ANA PAZ",27008361873,19354.05

14 ,"SARRANIEGA ALFREDO",20005516987,16840. 00




Para los archivos de texto con campos de ancho variable, complete la configuracién
del formato de importacién de la siguiente manera:

1-

En tipo de archivo seleccione TXT con campos de ancho variable.

Tipo Archivo

TXT con campos de ancho variable

En separador decimal elija si los importes de la remuneracion utilizan la coma o
el punto para separar los centavos.

Separador Decimal

Punto

En calificador de texto, escriba el caracter que se utiliza en el archivo para
encerrar el nombre y apellido. Por ejemplo, si en el archivo de texto el nombre
y apellido estd encerrado entre comillas, escriba el caracter ". Puede dejar en
blanco este campo si no hay ningun caracter para dicho propdsito.

Calificador de texto

En cantidad de filas a saltear, escriba la cantidad de filas que el sistema tiene
que ignorar en el archivo de texto. En el caso del ejemplo anterior, hay titulos y
un encabezado con los nombres de las columnas. En este caso, escriba 5.

Cantidad filas a saltear

] x

Para la configuracion de las columnas, escriba en qué posicidon se encuentra
cada columna.



Posicion de Campos
Apellido v Hombre
2
CUIL
3
Remuneracion

4

6- Presione el botén Guardar para grabar los cambios.

Guardar

7- Puede probar la configuracion presionando el botén Subir archivo.
Prueba de configuracion

Archivos de Excel

Los archivos de tipo Excel son planillas de célculo. Estas pueden estar en dos
formatos:

e XLS. Utilice esta opcién para versiones de Excel 2003 o anteriores
e XLSX. Utilice esta opcidn para versiones de Excel 2007 o posteriores

Por ejemplo, en la siguiente imagen hay una planilla de calculo Excel que tiene el
numero de legajo en la primera columna, el nombre y apellido del empleado en la
segunda columna, la fecha de ingreso en la tercera columna, el nimero de CUIL en la

cuarta columna y la remuneracién en la quinta columna.



|E| OEHD- - |= Remuneraciones 3.xlsx - Microsoft Excel | T
Inicio | Insertar | Disefio de pagina | Farmulas | Datos | Revisar | Vista | Programador | Foxit | Team Disefio
& Werdana 1w v = = [; § General - Jé,.: j"’lnsertarv - ﬁ?
G- N&S- Aw ES=E $-%m | Famnr- @G- Z
Pega = sthos |, Ordena
F | H- | S A = &% | @ o0 >0 - | [ElFormato - | 2~ yfiltrar
Portapapeles Fuente ] Alineacion F] Midmero F] Celdas Moc
E16 - % | 16840
A B c D | E |
'ﬂ.
" Laboratorios Pharmax
s
2 REPOI‘tE de remuneraciones
3
4
5
6 4780 GOMZALEZ ADRIAN JOSE 14/04/2006 20040658131 18457.01
7 1275 ALMONTE LILIAMNA DELIA 22/08/2003 27049445925 21401.5
8 3874 ALEGRE ROBERTO HECTOR 13/04/2005 20101363482 95a7y.4
9 254 DEGRIS JUAM ALBERTO 01/09/1989 20045506372 11950.14
10 128 RODRIGUEZ RODOLFO MAMNUEL 30/04/1985 20607005800 189381
11 880 BARAZZINO SOFIA NELIDA 01/06/2000 27000586841 22018.4
12 3580 GALLANO ELVIRA 01/10/2002 230156422614 12048.76
13 9632 ACOSTA GUILLERMO 01/10/2003 20003585671 13587
14 2463 SCHEMDER PAULO LUIS 01/10/2003 20014653350 13887
M 4 » W] Hojal . Hoja2 . Hoja3 . ¥d TRt TN S
tsto | =5 | | |0 [ 1003 (-

Para los archivos de Excel complete la configuracion del formato de importacién de la
siguiente manera:

1- En tipo de archivo seleccione Archivo Excel .XLS 6 Archivo Excel .XLSX

Configuracion Archivo

TXT con campos de ancho fijo
TXT con campos de ancho variable
Archivo Excel XLS

Archivo Excel XLSX

2- En separador decimal elija si los importes de la remuneracién utilizan la coma o
el punto para separar los centavos.

Separador Decimal
Punto



3- En calificador de texto, escriba el caracter que se utiliza en el archivo para
encerrar el nombre y apellido. Puede dejar en blanco este campo si no hay
ningun caracter para dicho propdsito.

Calificador de texto

4- En cantidad de filas a saltear, escriba la cantidad de filas que el sistema tiene
gue ignorar. En el caso del ejemplo anterior, hay titulos y un encabezado con
los nombres de las columnas. En este caso, escriba 5.

Cantidad filas a saltear

il »

5- Para la configuracion de las columnas, escriba en qué posicién se encuentra
cada columna.

Posicion de Campos
Apellido y Mombre

2

CuIL

4

Remuneracion

4

6- Presione el botdn Guardar para grabar los cambios.

Guardar

7- Puede probar la configuracion presionando el botdn Subir archivo.

Prueba de configuracion



—
Recuperar la clave ~
A —

Si no conoce u olvido su clave para acceder al sistema, siga los siguientes pasos:

1- Acceda al sistema en la direccion https://empresas.apm.org.ar/boletas

2- Haga clic en Olvidd su contrasena?

Ingresar Usuario

Informacion de Cuenta

Humero de CUIT

Clave

L] Recordarme?
Olvido su contrasena?

3- Escriba el CUIT de la empresa y presione Enviar

Recupero Contrasefia

cum

Enviar

4- Recibird un mensaje de correo electrénico para generar una nueva clave. Siga
los pasos indicados en el mensaje.


https://empresas.apm.org.ar/boletas

e
Hola, LABORATORIO PHARMAX

Hemos recibido una solicitud para restablecer su contrasefia AAF
clic en el boton o enlace.

Reestablecer mi contrasen

Mo se puede ver el botdn? Haga clic en este enlace:

httos:/lempresas.apm.ora.ar/Boletas/Account/DoResetPassy

5- Recibird un nuevo mensaje de correo electrénico con su nueva contrasefia.
Acceda al sistema utilizando la nueva contrasefia.

6- Por su seguridad, acceda a la opcién Cambiar contrasefa para crear una nueva.

Cambio de contrasefia

La nuevas contrasefias requieren un minimao de 6 caracteres.

Clave Actual

Mueva Clave

Repetir Mueva Clave

Cambiar contrasena




Advertencias de seguridad

Al acceder por primera vez se muestra una pagina de seguridad advirtiendo sobre
errores en el certificado de seguridad. Este aviso se puede ignorar totalmente sin
comprometer su seguridad.

El procedimiento para hacerlo depende del navegador utilizado.

Internet explorer

1- Haga clic en la opcién Vaya a este sitio web

-y

\ 7o
I _|3 https://empresas.apm.org.ar/Boletas P~ || & Error de certificado: Mavega.. *

b o

Archive Edicién  Ver Favoritos Herramientas Ayuda

i

|.,@ Existe un problema con el certificado de seguridad de este sitio web.
El certificado de seguridad de este sitio web no fue emitido por una entidad de certificacién de confianza.
Este sitio web presenté un certificado de seguridad emitido para una direccion de sitio web diferente.

Los problemas con los certificados de seguridad pueden indicar un intento de engafiarle o de interceptar
cualquier dato enviado al servidor.

Le recomendamos que cierre esta pagina web y no vaya a este sitio web.

/] Haga clic aqui para cerrar esta pagina web.

e
el Vaya a este sitic web (ne recomendado).

= Mas informacion

Mozilla Firefox

1- Haga clic en la opcion Entiendo los riesgos.



r B
w Conexién no verificada - Mozilla Firefox lilﬂlg

Archivo Editar Ver Historial Marcadores Herramientas Ayuda

'-.l ~ Google

@ - o | hitas:ffempresas.apm.arg. arfholetas > v|

& Mas visitados || Comenzar a usar Firefox 5y Ultimas noticias

J (1, Conexién no verificada |T|

—| Esta conexidn no esta verificada

Ha pedido a Firefox que se conecte de forma segura a mainserverv, pero ne se puede confirmar que la
conexién sea segura.

Normalmente, cuando se intente conectar de forma sequra, los sitios presentan informacidn verificada

para asegurar que esta en el sitio correcto. Sin embargo, 13 identidad de este sitic no puede ser
verificada.

:Qué deberia hacer?

Si normalmente accede a este sitio sin problemnas, este error puede estar ocurriende porque alguien
estd intentande suplantar al sitic, y no deberia continuar.

Entiendo los riesgos

m

Terminado

2- Luego haga clic en Afadir excepcidn.

Entiendo los riesgos

5i sabe lo que estd haciende, puede obligar a Firefox a confiar en la identificacidn de este sitio. Incluso
aunque confie en este sitio, este error puede significar que alguien esté interfiriendo en su
conexion.

Mo agregue una excepcign a menos que haya una razén seria per la que este sitie no use informacién
verificad

Afadir excepcion..,

Terminado

3- Los datos de la excepcion se cargaran automaticamente. Para finalizar, haga

clic en Confirmar excepcién de seguridad.

—



Google Chrome

1-

Al ingresar en el sistema aparecera una advertencia. Haga clic en Continuar de
todos modos.

| Error SSL x

‘ €« C' [ b#ps:;//empresas.apm.org.ar/boletas|

/. Hd El certificado de seguridad del sitio no es de confianza.

Has intentado acceder a empresas.apm.org.ar, pero el servidor ha presentado un certificado emitido por una
entidad que el sistema operative del ordenador no tiene registrada como entidad de confianza. Este problema
se puede deber a que el servidor haya generado sus propias credenciales de seguridad (en las que Chrome no

puede confiar para confirmar la autenticidad del sitio) o a que alguien esté intentando interceptar tus
comunicaciones

No deberias continuar, sobre todo si no has recibido nunca esta advertencia para este sitio

[ Continuar de todos modos | [ Volver a seguridad |

P Mas informacién




