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Procedimiento Interno

- el

2- Se le proveera a la empresa este usuario y contrasefia a través del correo
especifico de alta de usuario: o de uno oficial del SECLA.

i

>\

3- A continuacién la empresa debera ingresar en la pagina de SIS.REC:

, ¥ proceder a realizar la carga de todos los
datos requeridos de empresa, sucursales y empleados.

4 4-En las opciones del sistema se encuentra ya cargado el manual de
procedimiento para empresas.



mailto:auser.sisrec@secla.org.ar
http://sisrec.secla.org.ar/

Solicitud de Alta de Usuario de empresa

o A  Por correo a: auser.sisrec@secla.org.ar
Solicite el alta de

. ¢ Telefénicamente a.4222-4486 / 5238-
usuario 2626

Debera proporcionar el
numero de cuit de la
empresa, nombre de la
persona responsable y
un correo electronico

Le sera enviado un
nombre de usuarioy
uha contrasena

Ingrese a


mailto:auser.sisrec@secla.org.ar
http://sisrec.secla.org.ar/

Pagina principal del sistema

o

secla

# DATOS GENERALES

Recuerde cambiar la clave de acceso antes de
comenzar a operar

Ve b7

<

Debera ingresar los datos en mayusculas, a
excepcion de las direcciones de correo
electrénico que se ingresan en minusculas.

-y T

En caso de que la direccidn legal se encuentre fuera de Lanus o
Avellaneda, debera seleccionar «No definida» en los campos Localidad
y Calle, luego proceder a ingresar los datos manualmente.

SR & . |

Los datos de contacto y correo electronico son imprescindibles para
recibir las notificaciones o novedades, asi también la nueva clave, ante
el olvido o pérdida de la misma, se remitira a este mail.
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‘ - No Establecida - \

Ingrese a este modulo para el Cambio de clave

cambio de la clave que ha
recibido

Usuario: admin

Clave anterior:

En el caso de olvidar o extraviar su clave debe enviar
un correo solicitando la restitucién a: Clave nueva:
, 0 bien comuniquese a los

siguientes teléfonos: 4222-7079 - 5238-2626.
Reingrese la clave nueva:

Recuerde que la nueva clave sera
enviada al correo ingresado en el alta

del domicilio legal de la empresa.

Una vez concluido guarde los cambios
y continue con el siguiente paso



mailto:auser.sisrec@secla.org.ar

Razon social

| Ingreso de datos de Empresa

| 4 \\\
Denominacion legal de la empresa, presente en el Formulario
931 de AFIP.

PARW Y

Nombre de Fantasia

Provincia

Localidad / Calle

Inicio de actividades

Inicio con personal

Teléfono/Celular/Fax

Contacto

Mail

Nombre artificial o comercial de la empresa.

Seleccione la Provincia donde se encuentra radicado el domicilio |
legal de la Empresa.

En caso de que el domicilio legal no pertenezca a Lanus o "
Avellaneda debera seleccionar la opcion <<No definida>> en
ambos y luego podra completar manualmente los datos.

Inicio de actividades de la empresa
Inicio de actividades con personal a cargo de la empresa.

En caso de que alguno posea un codigo de area determinado,
ingréselo separado por un guion del numero de teléfono.

Nombre de la persona que operara el sistema de recaudacion —
Sis.Rec.

Este es imprescindibles para que la empresa reciba las
notificaciones o novedades al igual que ante el olvido o pérdida
de la clave la sustitucion se remitira a este mail.




Ingreso de atos de las Sucursales

Una vez dado de alta el domicilio legal se activara el acceso para el
\ alta de la/s sucursales

En caso de que la empresa no posea domicilios alternativos al legal debera repetir los

datos ingresados en la pantalla de alta del domicilio Legal de la empresa. \
Nombre de fantasia de la sucursal, en caso de no poseer repetir
Nombre o A\
datos del domicilio legal. &
. . Predeterminado provincia de Buenos Aires
Provincia

Localidad/Barrio/ Los tres casilleros poseen listas desplegables de las cuales
Calle debera seleccionar el dato correspondiente.

Inicio de actividades de la sucursal, el cual sera igual o posterior

Inicio de actividades . s
al del domicilio legal.

En caso de que alguno posea un cdédigo de area determinado,
Teléfono/Celular/Fax  jhgréselo separado por un guién del numero de teléfono.

Responsable a cargo de la sucursal. En caso de ser idéntico al del
Contacto . e .
g domicilio legal repita el dato.
S ‘e o .
N . Correo especifico de la sucursal, en caso de utilizarse el mismo
- \ET! . e :
) que en el domicilio legal repita el dato.

— o



Alta dAortantes \YETVEL '

AN\

Esta opcidn le permitira incorporar aportantes a la nomina
manualmente a cada una de las sucursales.

e \\\\
’ i T—
30532342615 (SECLA) secla. \

Sucursales
Nombre 4 Tipo domicilio Acciones
CENTRAL LEGAL
SECLA COMERCIAL s a

/ /

Esta opcidn le permitira incorporar aportantes a la nomina de forma
masiva agilizando la carga.




Alta Masiva de Aportantes

30532342615 (SECLA) ‘ s.e.cla. \

Alta Masiva de Aportantes \
1-Descargue la plantilla base |
CUIT e R para la carga masiva y siga las N
Archivo: 5| Seleccionar archivo | No se ha ... archivo instrucciones detalladas para la \
Descargue aqgui la plantilla vacia para el alta masiva de aportantes. > correcta carga de los datos.

2-Una vez completa la
plantilla seleccione el
archivo y luego procedaa |—»
su importacion.

La plantllla posee una solapa IIamada <<Importante leer>> en la cual encontrara
instrucciones que le facilitaran la carga para completarla sin errores.

Las columnas subrayadas son obligatorias y las que se encuentran sombreadas solo

aceptan los valores detallados en la solapa maestros, tal y como se encuentran escritos
en ella.




Generar una Liguidacion

N\

30532342615 (SECLA)

¥ Liquidaciones

201405

| PR\

‘ s.e.cla. \

1-Seleccione que tipo de pago

.~ ol

> 74

Estado: —
Pagos E Toaos [ 7
Pagos Mensuales
y Planes de Pago | Fecha
erode  Convenios ;
Liquidaciones de Oficio=04705/2015
201405 R 200.00  05/05/2015

realizara

Estas opciones solo le permitiran
visualizar y abonar las cuotas,
' previamente pactadas con el SECLA.

PENDIENTE &S Q

2A-Seleccione para realizar el alta
manual (de a uno) de los aportantes

de la liquidacién

2B-Seleccione para realizar el alta |q
masiva de los aportantes de la
liquidacién

ZUToUb U -~

.Ul

LefUsUTD

1~ FENDIENTC & o Q

Volver €




Generar una Liquidacion — alta manual
e B | AN\

1-Una vez
seleccionado el mes
a liquidar, debe

Alta Liquidacion

Periodo —-Seleccione— [7] confirmar la creacién
de la liquidacién y
201510 .
201511 proceder a ingresar
201512
201601 los aportantes.
201602

= LIQUIDACIOMES

¢Confirma la creacion de la liquidacion?

Editar Liquidacion

Tipo ORIGINAL Periodo

Total A 000

Pagar :

cuiL Apsilido y Nombire sSueldo Bruto Susido No Rem. Adliclonales Fondo Aslst.

Alta Aportante ==



Generar una Liquidacion — alta manual

/ / / l _ .

Al dar clic en alta podra ingresar los aportantes
30532342615 (SECLA) de a uno, una vez ingresados hara clic en Finalizar.

7 Atade Aportante

Aportante

Sueldo Bruto

Mo Remunerativo

Otros Conceptos

Futo Sueldo Mo Rem. Otros Confepros Adiclonales Fondo Aslst.

Adic. por Acuerdos
= Fondo Asistencial V
Alta Aportante 4

Cuota Sindical

APagar

Situacian de Revista c ,
--Seleccione--




Generar una Liquidacion — alta masiva

> o ’
/.
S 1-Seleccione Alta Masiva

N

2-Descargue la planilla de alta masiva y complete
segun las instrucciones en ella detalladas y
guarde el archivo.

30532542615 (SECLA)

Alta Masiva de Liquidacion 3-Seleccione el archivo creado y luego

| importelo al sistema.
Feriodo --Seleccione-- B
| Archive ' Seleccionar arcé}]

V. . .
Descargue aqui la plantilla vacia para el alta masiva de liquidacion.




Generar una Rectificativa

—

201608 O 3028.50  03/08/2016  15/09/2016
201608 R 2112 19/08/2016  15/09/2016
201609 O 0.00  14/09/2016
,y/" ’ . .
BT = = s

a) Realizar, en caso de requerirlo, una rectificativa

Una vez finalizada la liquidaciéon del mes podra:

RECTIFICADO w

FINALIZADO & $Q

S W Q

PENDIENT)

A\ -

Volver /A&

4 c) Visualizar la liquidacign

z s d

b) Abonar la liquidacién
’ 5 .

Banco Provincia u

Transferencia

=
7

Pago Facil
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JO9BE0T19 (Arcuri 5.A)

Dar de Baja un empleado

‘ arcuri

secla
# DATOS 1-Ingrese en el sector Empresa, luego a Sucursales
.J‘.L
GENERALES ' .
Ra:.c:n Arcuri S.A. NWbr.E Arcuri LA,
social: Fantazia
Provincia: | BUENOS AIRES E|Lc::a|idad: AVELLANEDA Etalle: (No definida) E| cal Nro.:|0 Piso:(2 Opto.:(1 CP.:1870
nidode e———— Incio de —
a’t}‘-'ida:j=:'| 01/07/2018 actividades | 01/06/2016 Telefono: 42124884 Celular: Fax:
T con personal:
Fechz alta 26/07/2016 Contacto: Mario Mail: romangarciab@hotmail.com
&n SECLA - e SarCiaaRnotmar
Actividad: ARTICULOS PARA NIRIOS ¥ Bt ]
Sucursales (£
i ——

Nombre 4

ARCURI 1

ARCURI 2

Tipo domicilio
COMERCIAL

COMERCIAL

2-Ingrese en Aportantes
y en la ficha individual
del empleado ingrese la

fecha de baja del mismo.




