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El presente manual se denomina SISTEMA DE PLANILLA UNICA PREVISIONAL Y DE SEGURIDAD
SOCIAL, en adelante Sistema de Planilla Unica.

l USUARIOS DEL SISTEMA DE PLANILLA UNICA

. Empleadores, Personas Naturales Salvadorefias

. Persona Natural Extranjera.

. Empleadores Personas Juridicas Nacionales.

. Personas naturales salvadorefas residentes en el exterior.

. CONDICIONES PREVIAS PARA LOS USUARIOS DEL SISTEMA DE PLANILLA UNICA.

Todos los usuarios descritos en literali) y que se encuentren inscritos en el Registro de Empleadores
que lleva la SSF.
. INGRESO AL SISTEMA DE PLANILLA UNICA

1. Ingresar al Portal del sitio web de la SSF (https://ssf.gob.sv/) en la opcion “Sistema de
Planilla Unica".

2. Se le mostrara las siguientes pantallas para que ingrese sus credenciales, debera usar las
mismas credenciales que actualmente posee en el antiguo SEPP:

Bienvenidos
Ingresa tu usuario y contrasefia para poder acceder al
sistema
o °
Bienvenidos al
Usuario . 2 /.
Sistera de Planilla Unica
Contrasefia PLANILLA UNICA DE LAS APORTACIONES A LA
Contrasefia * SEGURIDAD SOCIAL

Recuerda mi usuario 4ONid6 la contrasefia?

Iniciar sesion

Registrarse en el sistema




Los empleadores no registrados en el sistema o para nuevos empleadores, previo a realizar las
gestionesderegistrocorrespondienteenellSSSylas Administradoras Previsiones correspondientes
(segun aplique) obtendra en dichas entidades el cdédigo de acceso, que le servira para registrarse
en el nuevo sistema de planilla unica.

Registro de usuario

Ingresa tus datos para poder acceder al sistema

Cédigo de acceso
Caédigo

DUI/ NIT (sin guion)

Bienvenidos al

Sistema de Planilla Unica

Email

DUI/NIT

Contrasefia

Contrasefia

Repita contrasefia

Repita contrasefia

Registrarse en el sistema

Debe complementar todos los campos, para realizar el registro. Si no conoce el codigo unico o
lo ha extraviado puede obtenerlo nuevamente en una de las entidades previsionales.

Tener presente que, para poder efectuar un registro exitoso en el sistema, debera haber realizado
tramite en el ISSS y en al menos una entidad previsional.

Asimismo, tener presente que, es necesario que el usuario esté inscrito en el Registro de
Empleadores.

Iv. INGRESO DE INFORMACION O CARGA DE ARCHIVOS AL SISTEMA DE PLANILLA UNICA.

3. Luego deingresar sus credenciales, vera su perfil dentro del Sistema de la Superintendencia,
y visualizara la siguiente pantalla, donde elegira la opcion “Planilla”.



Al hacer clic en dicha opcion, aparecera la siguiente pantalla:

Q XXXXX Planilla / General
W

Planillas

© Planilla I En esta seccion podras encontrar las opciones para generacion de una planilla.
@© Reportes

@® Consultas

Crear Planilla Manual Crear Planilla por Archivo.

5. Al seleccionar la opcion “Crear Planilla®, el sistema mostrara la siguiente pantalla, donde

elegira que tipo de planilla que desea crear, de acuerdo con las siguientes opciones: “Crear Planilla
Manual” o “Crear Planilla por Archivo”:

Planilla / General
Planillas

© Planilla En esta seccién podras encontrar las opciones para generacion de una planilla.
©® Reportes

@® Consultas

Crear Planilla Manual Crear Planilla por Archivo.

5.1 Al seleccionar la opcion “Crear Planilla Manual”, se le mostrara la pantalla siguiente:

Planillas / planilla / Nueva Planilla
Crear Planilla

© Planilla Estimado usuario: Ingresar la informacién correspondiente para poder generar la planilla.
© Reportes
© Consultas
Modalidad Pago: Tipo Planilla:
Mensual Planilla Unica Previsional y

Carga de empleados por planilla

Agregar empleado

DUINIT NOMBRE APELLIDO SALARIO

0 selected / 1 total

Entregar Planilla




s B

En dicha pantalla, el usuario debe ingresar la informacién requerida, (la que esta sefalada en los
numeros del 1 al 3), posteriormente hara clic en el botén “Agregar empleado’,

5.2 Al hacer clic en el boton "Agregar empleado”, se desplegara la pantalla siguiente:

Seleccionar Numero Patronal: Seleccionar Centro de Trabajo:

Seleccionar Nimero Patronal Seleccionar Centro de Trabajo

Tipo de documento: Numero de documento (Sin Guiones):

DUI/NIT

Institucién previsional: Numero Afiliacion:

Seleccionar Institucion Previsional

Primer Nombre: Segundo Nombre:
Primer Apellido: Segundo Apellido:
Apellido Casada: Salario($):

Dias Laborados: Horas laboradas: Pago Adicional:

0

Pago Vacacion: Dias de Vacaciones:

0 00

Observacion 01: Observacion 02:

Seleccionar Codigo Seleccionar Codigo

En esta pantalla debera complementar la informacion requerida para cada uno de los empleados
que adicionara.

Nota: Debe tomar en cuenta que para ingresar informacion en los campos: “Dias Laborados y
"Horas Laborales”, debe digitar siempre 2 caracteres numeéricos. Por ejemplo, para el caso de
"Horas laboradas” 8, debe antepone el O, de la siguiente forma: 08.

Al ingresar los datos de los campos detallados en la pantalla anterior, se habilitaran los botones
de “Cancelar” y "Agregar”.

El boton “Cancelar” lo redirigira a la pantalla inicial del Sistema, el boton “Agregar” le desplegara
la siguiente pantalla:



Planillas / planilla / Nueva Planilla
Crear Planilla

© Planilla Estimado usuario: Ingresar la informacién correspondiente para poder generar la planilla.

©® Reportes

©® Consultas
Modalidad Pago: Tipo Planilla:

Mensual Planilla Unica Previsional y

Carga de empleados por planilla

Agregar empleado

DUI/NIT NOMBRE APELLIDO SALARIO

0 selected / 1 total

Entregar Planilla

De acuerdo como se observa en la pantalla anterior, el usuario podra verificar el registro agregado,
agregar un nuevo empleado; y finalmente cuando haya concluido la adicion de registros manuales
(empleados), podra hacer clic en el boton “Entregar Planilla”.

53 Luego de hacer clic en el botédn “Entregar Planilla”, el Sistema le mostrara la siguiente
pantalla (resumen de planilla):

RESUMEN PLANILLA UNICA DE LAS APORTACIONES A LA SEGURIDAD
SOCIAL

Estimado usuario: el contenido de esta planilla es de caracter confidencial, salvo excepciones legales
© Planilla
© Reportes DUINIT Numero de planilla Periodo de presentacién

© Consultas 2023-03

Nombre del
empleador:

A. PENSIONES N DE EMPLEADOS MONTO A PAGAR MULTAS/RECARGO TOTAL A PAGAR
AFP CONFIA 1 $160.00 $0.00 $160.00
Total 1 $160.00 $0.00 $160.00
B.ISSS N° DE EMPLEADOS MONTO A PAGAR MULTAS/RECARGO TOTAL A PAGAR
ISss 1 $105.00 $0.00 $105.00
Total i) $105.00 $0.00 $105.00
C. INSAFORP N° DE EMPLEADOS MONTO A PAGAR MULTAS/RECARGO TOTAL A PAGAR
INSAFORP 1 $0.00 $0.00 $0.00
Total 1 $0.00 $0.00 $0.00
MONTO A PAGAR MULTAS/RECARGO TOTAL A PAGAR

TOTAL A PAGAR: $266.00 $0.00 $265.00

Reporte Resumen Presentar Planilla




Con la informacion de la pantalla anterior, podra constatar los montos a pagar en concepto de
Aportaciones a la Seguridad Social, de acuerdo con los registros creados y si todo es correcto,
podra hacer clic en los botones “Reporte Resumen” o “Presentar Planilla”.

El boton reporte resumen sirve para poder descargar el resumen de la planilla creada en formato
pdf.

5.4 Al hacer clic en el boton “Reporte Resumen”, se le generara la siguiente pantalla:

e, RESUMEN DE PLANILLA UNICA DE LAS APORTACIONES A LA SEGURIDAD SOCIAL

*
* oy

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

Estimado usuario: el contenido de esta planilla es de caracter confidencial, salvo
excepciones legales.

DUI/ NIT: Numero de Planilla: Periodo de Presentacion:
061412120110 1226 03/2023
Nombre del empleador:

A. Pensiones N°. Empleados Monto a Pagar Multa / Recargo Total

AFP CONFIA 1 160.00 0.00 160.00
Total 1 160.00 0.00 160.00
B. ISSS N°. Empleados Monto a Pagar Multa / Recargo Total

ISSS 1 105.00 0.00 105.00
Total 1 105.00 0.00 105.00
B. ISSS N°. Empleados Monto a Pagar Multa / Recargo Total

INSAFORP 1 0 0 0
Total 1 0 0 0
Total a Pagar 1 265.00 0.00 265.00

NAINRI2N213 4+

55 Al hacer clic en el boton “Presentar Panilla”, el sistema le mostrara lo siguiente:

INICA DE COTIZACIONES PREVISIONALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL

Estimado usuario: el contenido de esta planilla es de caracter confider les

DUI/NIT;

Nombre del empleador:

Lista de empleados por planilla

incumplimi
caracter penal que se por tal incumplimiento

Fecha de presentaci6n: 04/05/2023
usersipul

Nombre de Representante Legal Cédigo Unico: pStFmU4ur3-K37AnJE49s

NPE APF Confia RECIBO ISSS Finalizar




Tener presente que, mientras no se dé clic al botén presentar planilla, ésta no sera enviada y

por lo tanto no quedara registrada en la base de datos.

Los botones de generar NPE dependeran de las instituciones previsionales que aparezcan

detalladas en el resumen.

Por ejemplo y de acuerdo con la pantalla anterior, el usuario tendra la opcidén de hacer clic en
los botones “NPE AFP Confia”, (en caso de que la informacion agregada en el Sistema, contenia
informacion de dicha Administradora de Fondos de Pensiones, o puede darse el caso que le
aparezcan ambas, si cargo informacion de ambas), y se le mostrara la siguiente pantalla:

AFP CONFIA NPE PLANILLAUNICA SOCIAL

Estimado usuario: el contenido de esta planilla es de carécter confidenci:

Lectura en voz alta ) ) Q

Y Dibuar v & | @

SSF

DATOS DEL EMPLEADOR
Nombre del

SISTEMA DE PLANILLA UNICA

COMPROBANTE DE PAGO DE LAS APORTACIONES AL FONDO
DE PENSIONES Y SEGURIDAD SOCIAL

Tipo de empleador: Numero de planilla: Tipo de planilla:

DUI/NIT:
Ordinaria

DETALLE DE PAGO

[ Total Pagar |
s 160.00 |

[ Mutas/Recargos
[s000

[ Monto ge Cotizaciones

[ Monto Comisién
[s0.00

| $ 160.00

NPE: 071200000 1588 Fecha de vencimiento del 14/05/2023

LT

Nombre y Firma del Empleador, Representante Legal o | Firma y Sello de Recibido

Fecha y Hora de 04/05/2023 04:40 PM AFP CONFIA

<SF

DATOS DEL EMPLEADOR

Nombre del

SISTEMA DE PLANILLA UNICA

COMPROBANTE DE PAGO DE LAS APORTACIONES AL FONDO
DE PENSIONES Y SEGURIDAD SOCIAL

Tipo de empleador: Numero de planilla: Tipo de planilla:

DUI/NIT:

06141212011066 Ordinaria

le

Regresar

2 B8 ©

Si hace clic en el boton “Recibo ISSS”, de la pantalla generada en el paso 5.5 anterior, el sistema

mostrara la siguiente pantalla:



RECIBO ISSS

Estimado usuario: el contenido dt a a r confidencial, s

Regresar

© Planilla

© Reportes

7 Dibujar (M | Lecturaenvozalta © e Q| @ B

SISTEMA DE PLANILLA UNICA A SISTEMA DE PLANILLA UNICA

FLSAVABOR. PELSETEMATINANCIERD (T AIVADOR.

Nombre: Nombre: DISTRIBUIDORA LOS HEROES SA DE CV
No. Patronal: 001020282 No. Patronal: 001020282
Fecha de 04/05/2023 Fecha de 04/05/2023

Periodo: 202303 FACTURACION DIRECTA Periodo: 202303 FACTURACION DIRECTA
Cor. planilla: Corr. planilla:

CONCEPTO COTIZACIONES A OTROS CONCEPTO COTIZACIONES 25%MULTA OTROS
Salud 105.00 $0.00 Salud 105.00 $26.25 $0.00
INSAFORP 0 $0.00 INSAFORP 0 $0.00 $0.00
SUB-TOTAL $105.00 $0.00 SUB-TOTAY $105.00 $26.25 $0.00

FECHA DE VENCIMIENTO FECHA DE VENCIMIENTO TOTAL

28/04/2023 $131.25 28/04/2023 $131.25

CONCEPTO RECARGO DEL 5% CONCEPTO RECARGO DEL 5%
Salud $5.25 Salud $5.25
INSAFORP $0.00 INSAFORP $0.00
FECHA DE VENCIMIENTO FECHA DE VENCIMIENTO

Hasta el: 13/05/2023 $136.50 Hasta el: 13/05/2023 $136.50

CONCEPTO RECARGO DEL 10% CONCEPTO RECARGO DEL 10%
Salud $10.50 Salud $10.50
INSAFORP $0.00 INSAFORP $0.00
FECHA DE VENCIMIENTO TOTAL FECHA DE VENCIMIENTO TOTAL
Despues de: 13/05/2023 $141.75 Despues de: 13/05/2023 $141.75

SENOR COLECTOR, FAVOR DE FIRMAR Y SELLAR SENOR COLECTOR, FAVOR DE FIRMAR Y SELLAR
AL REVERSO DEL FORMULARIO EN LAS 3 PARTES AL REVERSO DEL FORMULARIO EN LAS 3 PARTES
ESTE RECIBO SERA VALIDO CON LA FIRMA DEL CAJERO, SELLO O ESTE RECIBO SERA VALIDO CON LA FIRMA DEL CAJERO, SELLO O
IMPRESION DE LA MAQUINA REGISTRADORA IMPRESION DE LA MAQUINA REGISTRADORA

6. Para finalizar el proceso de presentacion de planillas (manual), hard clic en el botén
“Regresar” de la pantalla anterior y luego clic en el botdn “Finalizar” de la pantalla 5.5.

V. PLANILLA POR ARCHIVO (csv)

7. Si hace clic en la opcion “Crear Planilla por Archivo”, de acuerdo con la pantalla detallada
en el paso 5, el sistema le mostrara la pantalla siguiente:

LES Y DE SEGURIDAD SOCIAL
Estimado usuario: el contenido planilla confidencial, salvo e;

MODIFICATORIA DE PLANILLA

Consulta;
Trémites
Seleccionar tipo Planilla Seleccionar Nimero Patronal: eleccionar Centro de Trabajo:

Seleccionar Numero Patronal Seleccionar Centro de Trabajo

Modalidad Pago:

Semanal

Carga de empleados por planilla

Elegir archivo No se eligié ningtn archivo

Cargar Informacion




O

Al completar los datos requeridos en los campos detallados en la pantalla, se debe cargar el

archivo en formato csv, cuya estructura tiene que ser la siguiente:

(\[e} Nombre del Campo Cantidad de Tipo de Caracter
caracteres

01 NIT Empleador 14 Texto

02 Numero Patronal 9 Texto

03 Periodo 6 Texto

04 Correlativo Centro de Tra- 3 Texto

bajo
05 Numero de Documento 20 Texto
06 |[Tipo de Documento (Ver ca- 2 Texto
talogo de tipo documento)
07 Numero Afiliacion 9 Texto
08 Institucion Previsional (Ver 3 Texto
catalogo de instituciones)

09 Primer nombre 40 Texto

10 Segundo nombre 40 Texto

11 Primer apellido 40 Texto

12 Segundo apellido 40 Texto

13 Apellido de casada 40 Texto

14 Salario 9 Numeérico con dos decima-
les, debe ser mayor a cero

15 Pago Adicional 9 Numerico con dos decima-
les, debe ser mayor a cero

16 Monto de Vacacion 9 Numerico con dos decima-
les, debe ser mayor a cero

17 Dias 2 Numeérico con dos decima-
les, debe ser mayor a cero

18 Horas 2 Numeérico entero, debe ser

mayor a cero
19 Dias Vacacion 2 Numeérico entero




20 | Codigo Observacion 01 (Ver Texto
catalogo de codigos de ob-
servacion)
21 | Codigo Observacion 02 (Ver Texto

catalogo de codigos de ob-

servacion)

Caodigo

Catalogo de Codigos de Observacion

Concepto

Aplica para
Empleadores

Validaciones

01 Sin cambios con Persona Valida que no se hayan realizado
respecto al mes Natural 'y ningun cambio al empleado con
anterior Juridicas relacion al periodo anterior.
02 Pagos adicionales Persona Permite que se ingresen valores en
Natural y Pago Adicional (=>0)
Juridicas
03 Aprendices Persona Permite declarar a los empleados
Natural 'y con estatus de aprendices.
Juridicas
04 Pensionado Persona Con este codigo se debe
Natural y identificar los afiliados que estan
Juridicas pensionados, el sistema validara
que esté codigo se consigne
correctamente, si la persona esta
pensionada y no consiga este
codigo se generara un error, de tal
manera si se consigna este codigo
para una persona no pensionada,
se generara error.
05 Licencia Persona Permite declarar los empleados
Natural y que han estado de licencia,
Juridicas pudiendo consignar menos dias de
los dias calendario.
06 Incapacidad Persona Permite declarar los empleados
Natural y que han estado de incapacidad,
Juridicas pudiendo consignar menos dias de
los dias calendario.
07 Retiro del Trabaja- Persona Se debe utilizar de manera
dor de la empresa Natural y obligatoria cuando el empleado se
Juridicas retira de la empresa en el mes de

devengue correspondiente.




08 Ingreso o Persona Se debe utilizar cuando se registre
Reingreso del Natural'y el ingreso o reingreso de un
Trabajador Juridicas trabajador
09 Vacaciones Persona Permite ingresar valores en Monto
Natural y y dias de vacacion (>0) y no
Juridicas permite Pago Adicional (=0)
10 Vacaciones mas Persona Permite ingresar valores en Monto
pagos adicionales Natural y y dias de vacacion (>0) y Pago
Juridicas Adicional(=>0)
11 Planilla Persona Permite declarar a los empleados
catorcenales Natural 'y con estas modalidades de pago.
y semanales Juridicas
fraccionadas
12 Cotizaciones Persona En este codigo se detallan los
patronales por Natural'y trabajadores que reciben subsidio
subsidios del ISSS Juridicas por incapacidad y el patrono debe
pagar la parte que le corresponde
de las cotizaciones del patrono.
No se validara el monto ingresado
en la casilla de “Salario” ni los dias
ingresados en la casilla “Dias”,
Solo calculara Cotizacion
obligatoria empleador, Cuenta
Garantia Solidaria y Comision
AFP. Para utilizar este codigo
en los casos de empleados que
han laborado durante el mesy
al mismo tiempo ha gozado de
subsidio, debera declararse un
registro primero necesariamente
con el codigo 06 y el segundo con
el codigo 12.
13 Cotizante al IPSFA Persona Identifica al cotizante al IPSFA,
Natural y Nno es necesario que declare
Juridicas institucion previsional.
14 Cotiza Bienestar Persona |dentifica al cotizante de Bienestar
Magisterial Natural y Magisterial aplica unicamente para
Juridicas el Ministerio de Educacion y sus
pagadurias.
15 Régimen especial Persona Solo podran reportar empleados
del Sector Naturales con este codigo, los empleadores
Domeéstico que estén registrados en este

régimen.




16 Régimen especial | Personas Juri- | Solo pueden reportar empleados
de Marino dicas con este codigo los empleadores
mercante que estén registrados para el

régimen de marinos mercantes.

17 Régimen especial Personas Este régimen solo lo reportan las

de regidores Juridicas Alcaldias, y para poder reportar

a un empleado con este codi-
go debe estar registrado como
regidor.

Catalogo de Instituciones

01 COF AFP CONFIA

02 MAX AFP CRECER

03 ISP INSTITUTO SALVADORENO DE PENSIONES
04 ISS UNIDAD DE PENSIONES DEL ISSS

Catalogo de documentos

01 DUI

02 PASAPORTE

03 CARNE DE MINORIDAD
04 CARNE DE RESIDENTE

Una vez se tenga listo el archivo a cargar, dara clic en la opcion “Elegir Archivo”, y luego en la
opcion “Cargar Informacion”.

Recordar que se debera respetar el formato del archivo proporcionado en cuanto a tamafio y

tipo de datos, asi como su estructura.



O

7.1 Luego de haber cargado el archivo correspondiente a la planilla que desea presentar, el sistema
validara la informacion y realizara los calculos correspondientes, para generar el resumen de la
informacion cargada. El Resumen que se mostrara sera similar al descrito en la pantalla del paso
5.3. En caso de existir errores en la informacion cargada se mostrara un detalle para poderlo
subsanar antes de continuar con el proceso.

7.2 Luego de verificar los valores en el resumen generado, después de cargar el archivo con
la planilla, podra continuar con el proceso de presentacion y pago, haciendo clic en el boton
"Presentar Planilla”. Sihace clic en “Cancelar”, el sistema detiene la presentaciony posteriormente
lo regresara a la pantalla inicial.

7.3 Sidecide continuar con el proceso de presentacion, hacer clic en el boton “Presentar Planilla”,
se mostrara la pantalla que se genero6 en el paso 5.5, tal como se muestra a continuacion:

PLANILLA UNICA DE COTIZACIONES PREVISIONALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL

Estimado usuario: el contenido de esta planilla es de caracter confi cel s legales

DUI/NIT:

Nombre del empleador

Lista de empleados por planilla

#  Nimero de Documentc Nombres Apellidos

ormativo
| sistema

Fecha de presentacién: 04/05/2023
usersipul

Nombre de Representante Legal Cddigo Unico: pStFmU4ur3-K37AnJE49s

NPE APF Confia RECIBO ISSS Finalizar

Los botones de generar NPE dependeran de las instituciones previsionales que aparezcan
detalladas en el resumen.

Nota: Para generar los recibos de Pago o NPE correspondientes a las AFP e ISSS, debe hacer clic
en el boton correspondiente al recibido o NPE que desea generar, tal como se describid en el
paso 5.5 del presente Manual.

8. Para poder generar el NPE del pago de ISP, el usuario debera dar clic en el boton “NPE ISP”
(se le generara el mandamiento, de acuerdo con la informacion que ha sido cargada en el archivo
csv), como lo muestra el paso 7; una vez generado el NPE, el sistema presentara lo siguiente:



0 XXXXX AFP CONFIA NPE P!

M usuario: el contenido de esta planilla

© Planilla

: 7 Dibuj
© Reportes g /' Dibujar & | @M | Lecturaenvozalta

SSF

06l SSTEMA FIRANGIERD

© Consultas

Regresar

SISTEMA DE PLANILLA UNICA :'@';

COMPROBANTE DE PAGO DE LAS APORTACIONES AL FONDO
DE PENSIONES Y SEGURIDAD SOCIAL

GOBIERNO DE
FLSAVADOR

DATOS DEL EMPLEADOR
Nombre del

DUINIT: Tipo de empleador:

Numero de planila:

Tipo de planilla:

Ordinaria

DETALLE DE PAGO

[Monto de Cotizaciones [ Monto Comision

| Multas/Recargos

\ Total Pagar \

s 16000 [s000

[s000

| s 160.00 |

NPE: 071200000

Fecha de vencimiento del 14/05/2023

Nombre y Firma del Empleador, Representante Legal o

| Firma y Sello de Recibido

Fecha y Hora de 04/05/2023 04:40 PM

AFP CONFIA

SISTEMA DE PLANILLA UNICA @
COMPROBANTE DE PAGO DE LAS APORTACIONES AL FONDO

DE PENSIONES Y SEGURIDAD SOCIAL

GOBIERNO DE
ELSAIVADOR

DATOS DEL EMPLEADOR
Nombre del
DUINIT: Tipo de empleador:
06141212011066

le

Numero de planilla:

Tipo de planilla:

Ordinaria

9. Para finalizar el proceso de presentacion de planillas, hara clic en el boton “Finalizar”, tal

como se describe en el paso 6 anterior.

El pago de la planilla generada sera responsabilidad de cada empleador o persona natural que

presenta la misma.

De ser necesario, se puede volver a imprimir el NPE. Desde el menu principal en la opcion

consulta, seleccione impresion de mandamiento de pago.

Planilla / General

(d

Consultas

©® Planilla Consultas de planillas.

©® Reportes

@® Consultas

Impresion di amientos
d U




CONSULTA DE PLANILLA UNICA DE COTIZACIONES PREVISIONALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL

Nimero de Planilla:

Fecha Presentacion
Inicio:
02/05/2023
Buscar

& Reporte Detalle Total

DUINIT

2023-05-04 $911.00

VL. MODIFICACION DE PLANILLA

En el caso de la planilla modificatoria podra cambiar los datos presentados, siempre y cuando la
planilla no haya sido pagada.

Deberaseleccionarlaopcionde modificatoriadeplanillay podracambiarlosdatoscorrespondientes
a los empleados segun aplique. Al utilizar esta opcidon debera generar y descargar nuevamente los
mandamientos de pago (NPE), los cuales tendra que pagarlos mediante los canales habilitados.

1 En la pantalla de inicio a mano izquierda en el menu principal, ir a la opcidn de planilla. En
dicha pantalla se puede crear una planilla nueva (como se ha explicado en las secciones anteriores)
o modificar una planilla ya presentada, siempre y cuando dicha planilla no se encuentre pagada.

Planilla / General

Planillas

© Planilla En esta seccion podras encontrar las opciones para generacion de una planilla.

@ Reportes

@ Consultas

Crear Planilla Manual Crear Planilla por Archivo.




2. Si eligio modificar planilla, le apareceran un listado con las planillas del empleador (es

decir las que usted ha presentado)

Consulta de Planillas

Estimado usuario:

Numero de planilla:

Numero Planilla DUINIT

194

120

Consulta de Planillas

Estimado usuario:

o de planilla

Tramites

Modificar

DUINIT

. Puede filtrar para buscar en especifico la planilla a modificar.

Fecha de presentacion:
Inicio: Fin

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Nombre E

Ini Fin

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

4. Al elegir modificar, aparece la pantalla para “carga manual” y “carga por archivo”.



5. Para
respectivas.

@O Planilla
e R

© Trémites

Planilla / Consulta

Consulta de Planillas

Ini Fin:

dd/mm/aaaa dd/mm/aaaa

Modificar

:Desea madificar la planilla seleccionada?

Seleccione una de las siguientes opciones

Carga Manual Carga por archivo

(+]
20 04 $425.00
CANCELAR

modificar “carga por archivo”. Debera cargar el archivo con las modificaciones

ta planilla ¢

MODIFICATORIA DE PLANILLA

ccionar tipo Planilla cionar Nimero Patronal jonar Centro de Trabajo:

nar Ntimero Patronal ionar Centro de Trabajo

Carga de empleados por planilla

Elegir archivo No se eligié ningin archivo

Cargar Informacion



5.1 Para modificar “carga manual®’. Debera agregar los empleados con las modificaciones
respectivas.

Planillas / planilla / Nueva Planilla
Crear Planilla

0 Planila Estimado usuario: Ingresar la informacién correspondiente para poder generar la planilla.

0 R

Consultas
Modalidad Pago: Tipo Planilla:

Mensual Planilla Unica Previsional y

Carga de empleados por planilla

Agregar empleado

LINEA DUINIT NOMBRE APELLIDO SALARIO

1

0 selected /1 total

Entregar Planilla

Tanto para carga por archivo como carga manual, se deberan seguir los pasos descritos en las
secciones anteriores.

VII. PLANILLA COMPLEMENTARIA
La planilla complementaria se utilizara en los casos en que los empleadores y/o personas naturales
hayan presentado y pagado una planilla y por error involuntario se quedaron empleados sin

reportar.

Dicha planilla se podra generar con los registros faltantes y las opciones disponibles son de la
misma forma de las planillas descritas anteriormente.

En la pantalla de inicio a mano izquierda en el menu principal, ir a la opcion de planilla. En dicha
pantalla se puede crear una planilla nueva (como se ha explicado en las secciones anteriores).

1 En la opcion “crear planilla® tendra habilitada la seleccion para generar planilla
complementaria.



Planilla / General

Planillas

© Planilla En esta seccién podras encontrar las opciones para generacion de una planilla.

© Reportes

@® Consultas N

Crear Planilla Manual

2. Luego de haber seleccionado “crear planilla®, en la opcion “tipo de planilla“, debera escoger
“planilla complementaria”.

Crear Planilla

Estimado usuario: Ingresar la informacio espondiente para nerar la planilla

© Tramites Planilla Unica Previsional y de Seguridad Social. Mes:

v Planilla Complementaria. eccionar Afio Seleccionar Mes

Carga de empleados por planilla

Agregar empleado

LINEA DUINIT NOMBRE APELLIDO

Entregar Planilla

Seguidamente debera realizar los pasos de igual forma, como se ha explicado en la seccion “crear
planilla”.

Consulta de Planillas

Estimado usuario: .

Fin:

dd/mm/aaaa

Modificar
¢Desea modificar la planilla seleccionada?

DUI/NIT} Seleccione una de las siguientes opciones

Carga Manual Carga por archivo

v h
= [+
=

CANCELAR

Tener presente que, en este archivo a cargar, no debe existir una persona que ya haya sido
reportada en una planilla anterior ya presentada (del mismo periodo).



VIIl. CREACION DEL ARCHIVO EN FORMATO csv
Ingresada la informacion y después de guardar el archivo en Excel, se debera guardar la hoja

electronica en formato CSV, para lo cual deberd hacer lo siguiente:

1. Dar clic en “Archivo” en el menu de Excel

Sytoguardado 1§ _:' H Prusba plamilla -

Archivo | Inicio  Inserfar  Disposicion de pagina Formulas D Revisar Vis Automatiz Progra

2.
P -
G, Buenos dias
- N
1 Nuevo
7 Abrir -"._xll_w.l‘; |_.i|:n
Informacion
Libro en blanco Le damos |a bienvenida a E... Tutorial de férmula Tutorial de tal
Guardar
Guardar como
Imprimir
3. Se mostrara la siguiente pantalla, en la cual, Excel tiene las opciones de Examinar y Tipo

de archivo, como se muestra en la siguiente pantalla:

¥ Prueba planilla 122023
Guardar como

Recientes
ssfsv.onmicrosoft.com

neD
eva carpeta

Otras ubicaci

"] Plantillas perscnalizadas de Office

Este PC
Remote
Agregar un sitio
Exportar

7 Examinar
Publicar




Qum

a. Si hacer clic en Examinar se le mostrara lo siguiente:
i. Office 365
el
il Guardar como X
e = o+ 4 B > estesqupo » Documentes v O O  Busrar en Docamentns
Crganizar = Mueva campata =- 8
77 Capturas de pan Mombre Focies de
U Leyesy Reglame @Y pyuens clanila 122023 0305/2023 1 |
= Manilla Unica
_ ﬁ Prueba planilla 08,05/2023 0
= Tramites
» EJ Micrasnft Fyred
3 ol OneDeive -
5 [ Exze aquipo
Nembre de archiver | Prueba planilla 122023 |
Tipa: |5V UTF- idelimitado per cemas) ~]
Aulores Eliquetas  Adpregar una elouets
A CICUltar cametas Hemamientas = @ Cancelar

ii. Otras versiones de Office

@ Cusardar come x
4+ BB » Esfeegspo » Disco local iG] » Usuemcs + Escekpno w O Buscar en Escriberia -l
Crganita = Musrva carpeta = - n
& e | Mombe Fecha de modiice... T Tamahs
i O ] Proeba 12-12-3010 1 12200 055 Archive de valores... 1KB
nelirive
I Este equipe
& Descergas
[ Documentos
[l Escriborio
&= Imigenes
b Mosics
§ videos
i Dhsco local (€9
il . »
Mamisie de sichive: | Frueba 12-12-2013 | -
Tpe:  (C5W (delmiscio por comas) b
Banores | Prsska 1-13-200001 =
e
59 | demmetiacio por pomaal b
1 Lobee e Emed
& Ocubsrcupemsy |Hirtde e lubliads ps s | | concetnr |
Lt L] II
Tstee, .
Fagara wak: e un ks scheva
| P
Plsadls de Eacel
Plantil o Eroel habdinds par macs
Flontity oo Exed 87-EiGE
Tt [l ik i Libeale i naed)
Tastz Uniodn
Hegh dhe by NI 08
I L T ——
Teatas (lagevh |
Toie B0




O

Para que seleccione la carpeta y en el Tipo de Archivo: "CSV UTF-8 (delimitado por coma) *.csv”
o "CSV (delimitado por coma) *.csv” segun la version de Office instalada.

b. Para Office 365 puede hacerlo directamente seleccionando el Tipo de Archivo “CSV UTF-
8 (delimitado por coma) *.csv’, como se muestra en la siguiente imagen:

Guardar como

(L) Recientes

4. Ingresado el Nombre del archivo seleccionado, la carpeta donde se guardara y el Tipo
de archivo, luego debe hacer clic en Guardar, (para almacenar el archivo CSV en la carpeta
seccionada).

IX. CONFIGURACION DEL SEPARADOR DE LISTAS PARA QUE ACEPTE EL FORMATO DE
“COMA", PARA VERSIONES DIFERENTES A OFFICE 365

1 Ingresar al Panel de Control y seleccionar la opcion “Reloj, idioma y region”, dar clic en el
texto Cambiar formatos de fecha, hora o numero:

| B Past e atew - [§] »

4 [l » Parl decontred . B
Ajustar i conhgruracn del aquapn Ve [ Ctegs
F - Cwentas de usuano
e e -ﬁ& m biar sl Epo da cseria
+ e sepuned e ioa g com 9-1 ks Spo de cuarl
¥
y : ﬁ Apariencia y perscralizacid
“ v Pl sraatn (Windows e
B blomiaz = Carbareltena
ledes = Inberret sl Prto, idioma y region
K Ver o o v bk Rdwias e ] “geager un ehoma
| H -
1

Ebeger gragea in o hogar v cpiiera doxia et
ompartah Carriar fon c o7l @ MTEMREIT
¥ rihwEre  Sonido Aoces|
er disprasiem cirpresor Pemilr out 'Windomsd sug ora pavdsicies S
Agrege en dnpmidie bt L O
TR |8 R B




2.

3.

En el menu que se muestra dar clic en Configuracion adicional:

- = 4 “’- Fussl de conbrzl = Msla) idioms v regidn ~ Buripon oo el Bl v pgeiap -
:‘:':r_: peiraripal el sl e B Fchay hara
L] L orfegaser la hzva y fa lecha Larskba kizama boiana Agroge 10 o pand cona korana Sloenle
FE-LEC R SRS ]
i * idioma
Friei ¢ bt Buyege e borras | Cambin stk de @ niuds
Fashene Foirnde ﬂ HI"}\._]I:I'I
] amba vbraoen | Lorebs [ormaten o |ehe, e g riemesa
Cisndur i L AT ] Fagidn "
P @ y et e bis
w Pule), kbewma  roghbs Farmivs | (aide,  fiwraind o
From bl e Fawmuiz
Tl i ety -
Fieeirvm b de blans
Fawrainedifdensy Bam
LIS i wan e
Fou b bargn [ d il A i ”
Hpin pwle |Hrbmw b
M bigs "
Fravg d s la i
LT l'“"" =
Frvgars
Far b £ aidlic (RG]
P ba bige [, Tl i e X0
N i i# ot
G £ho an Aaospl e
LT [
| Arwiflpas e mhileral |
. [y || cosr | (R
T 007 a0 050 PY.oeT

Dar clic en la pestafia Numero y en la casilla Separador de listas cambiar formato a “coma”

después dar clic en boton Aceptar:

@ Feloj, idiorma y regir o
= = o 3 » Paneldecontesl ¢ Rekej, idomay region w @ | Bumcaren el Panel ge conbend 0
Verbana prncipal del Panel de
ot =B Fecha y hora
ik Condsgurar Is hwe y la feche Cambear ks 2ona Porans Agrega rebojes pare pomas hoienas dieentes
Sistemna y seguiidad i
? Idioma
Fedes e Internel Agreged un idieans | Comidar mibedas 82 sabuds
Harrwars y wnnida 5
Hegibn 2
Progiamas ﬂ Corniiar ibisaciim | Cambiar fonmsien du] S Pommanalizatfoumsto x
B Reg NTE  Mensds Has  Fete
o Fomsise Ubcacin  Admearetie Ejemple
133 454 TEA.00 123,458, 780,00
e Pasithvon | 123456, | Hirgrtivo 45
Fipadal ([ Sabuades] -
refer e Simbaks detimak I -
Farmanes de i b
SRS P ey P Humeis de digos decmsles: [2 -
Ferha oo ) Wik aeas v|
Lmbols de waparscidn da milee | ~-
Fechs livgs s ¢ MMM e’ aass “| i
Hiirmera de digies en grupst | 120456, TE b
Hps porta bk mm u|
Hewn bsiga wkmmis ul i e gne negitivn | -
Paievar abia dw la Favenain de namens negatival 11 w
semans dmingy 'l
Mot caios & o dquisda ar -
Ljemples Lo parador de Huss I v
1M !
Facha corla LA Setarma ds maciiced H
Ferha langa Juieves, AL e dheirmies de AR
2 [T Ty Dy il |G BasETI v
1 Huslwga 145033 Usse dig s nathene Nunis P
. Haga che pe Hestahlecss pass seslaarai ba conligusantin [T
Conhguiacin ddiand.. | predetermirads de nomeras, moneda, Bara y fechs = |
Mooty | | Coresar e | [Coceptsr || carceler fphea



Notas:

1 Los pasos pueden variar segun la version de office que tenga instalada.

2. Tome en cuenta que el nombre del archivo no debe exceder de 25 caracteres

3. Estos softwares son ejemplos, usted puede utilizar el de su preferencia para generar el
archivo CSV.

Errores comunes en el archivo CSV:

1. Abrir el archivo CSV en Excel, para realizar correcciones de los datos.

- Esto genera que se pierda el formato del archivo, por lo tanto, es recomendable que al
momento de crear el archivo se guarde primero como Libro de Excel y después en formato CSV,
por si se tienen que hacer cambios, se hagan en el archivo Excel y posteriormente se genere el
CSV con las modificaciones.

- Otra opcion es abrir el archivo CSV en el Block de notas, Notepad++, u otro editor de
texto y trabajar los cambios en este.

2. Error en la estructura del archivo.
Se debe de revisar en el Manual del Usuario del Sistema, la informacion que debe contener cada
una de las columnas, el formato y la longitud de estas.

3. Archivo generado con separador de punto y coma
Debera de configurar el separador de listas de la maquina para que utilice "coma” y no punto y
coma, puede consultar como hacerlo en el Manual de Usuario del Sistema.

4. Errores en archivos por los encabezados de las columnas
Debe eliminar los encabezados de las columnas en el archivo Excel antes de generar el Archivo
CSw.
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