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Manual de uso del sistema de carga de cupones onlin e 
 
El sistema permitirá la importación online  del archivo generado por el programa 
de carga de cupones por aplicativo, a la base de RENATEA . 
 
A partir del nacimiento de esta modalidad de presentación de cupones, el 
empleador podrá realizar el trámite desde su PC, sin la necesidad de enviar 
ningún tipo de documentación a la delegación. 
 
El sistema esta diseñado para realizar la declaración online  de los periodos 
trabajados, en forma trimestral, por trimestre calendario, según indica la ley. 
  
1.1 Alta del empleador en el sistema de carga de cu pones online 
Para realizar el alta como empleador en el sistema se deben tener en cuenta las 
siguientes consideraciones: 
 

� El empleador debe estar inscripto en RENATEA .-  
� El CUIT debe ser valido.- 
� Solo se puede realizar un alta por empresa por que el usuario se encuentra 

asociado al CUIT (en caso de ser un estudio contable que administre mas 
de una empresa, tienen que realizar tantas altas como cantidad de 
empresas tenga a su cargo).- 

 
1.2. Formulario de alta en el sistema de cupones online .- 
 
Cuando ingrese encontrara la siguiente pantalla 
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Para darse el alta, deberá ingresar al primer ítem, que lo llevara al formulario de 
inscripción al sistema de cupones online. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
� Completar los datos que solicita el formulario: 
� Nombre y apellido o razón social (del empleador) 
� Numero de CUIT (de la empresa que realizara el proceso) 
� E-mail  
� Delegación (donde se realizan los trámites) 
� Domicilio 
� Código postal 
� Localidad 
� Teléfono (de la empresa o estudio) 
� Provincia 
 

1.3 Una vez completos los datos presionar sobre “enviar” , el sistema lo alertara 
que la carga fue exitosa y emitirá un correo al usuario para que continué con el 
proceso de registro. 
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Una vez que reciba el e-mail, debe presionar ACTIVAR AHORA , el sistema le 
enviara otro e-mail con el usuario y clave que le permitirá utilizar el sistema de 
cupones.- 
 
USUARIO: XXXXXXXXXXX  
CLAVE: 070513EMPL010503 
 
Nota: el usuario siempre será el número de CUIT 
 
1.4 Recuperar clave 
En caso que el usuario no recuerde la clave, esta se podrá modificar mediante la 
siguiente pantalla, la misma llegara al mail que haya asignado.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Pagina de inicio de carga de cupones online 
Es la página principal donde encontraremos las diferentes herramientas para 
realizar la carga de cupones online .- 
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2.1 Mis datos  
Contiene todos los datos que inicialmente completaron en el formulario de alta, 
estos se pueden modificar y actualizar.- 
 
Nota: es importante que modifique la clave para opt imizar la seguridad 
 
2.2. Panel de presentación online 
En esta pantalla encontraremos todas las herramientas que le permitirá realizar 
las acciones necesarias para generar el archivo a exportar mediante el programa 
de carga de cupones.-  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2.1. Histórico de presentación 
 
Nos brinda un detalle de todas las presentaciones que se realizaron mediante 
este sistema. 
La consulta se puede realizar ingresando el número de formulario o el número de 
CUIL de alguno de los trabajadores. 
 
2.2.2. Aplicativo de cupones informáticos 
 
El programa de aplicativo de cupones le permitirá generar el archivo que luego va 
a utilizar para realizar la importación al sistema. 
  
Nota: el sistema no tomara ninguna versión anterior  a la V4. 
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2.2.3 Tabla 
 
Contiene la información necesaria para  encuadrar al trabajador en actividad, 
modalidad de contratación y localidad a fin de ajustarse a ellas para no generar 
errores en el sistema a la hora de realizar la importación. 
 
2.4.4 Manual de aplicativo de cupones  
 
Contiene un instructivo detallando los pasos necesarios para generar el archivo 
que luego se utilizara en la carga de cupones online .- 
 
2.1.5 Lista de cupones 
 
Esta opción le permitirá realizar la impresión de cupones, en relación a los datos 
importados al  sistema, se podrá acceder al mismo ingresando el numero de 
formulario aplicativo.- 
 
3. Panel de datos AFIP 
 
Contiene un resumen de datos relacionados a los aportes realizados en AFIP y  
las declaraciones presentadas mediante el sistema de carga de cupones online a 
RENATEA.- 
 
Nota: La consulta se puede realizar por CUIL o por código de formulario.- 
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4. Importar datos 
 
Mediante esta opción se puede realizar la presentación de de los periodos 
generados en el archivo de aplicativo de cupones. 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para importar datos al sistema debe ingresar a Examinar, se desplegarán las 
opciones de búsqueda debe seleccionar el  ARCHIVO generado en el programa 
de carga de cupones por aplicativo y adjuntar el mismo. 
 
4.1 verificación de datos a exportar 
 
Esta pantalla le permite visualizar los datos relacionados con el archivo que se 
esta importando al sistema de cupones online. 
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4.2 importación fallida 
 
En caso que algún dato que se cargue al sistema cupones online  sea erróneo,  
Este le arrojara un alerta como se visualiza en la siguiente imagen. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
Se debe seleccionar Revisar Errores  y se desplegara un menú con todos los 
errores que pueda presentar y un detalle de los mismos.- 
Cada uno de los ítems corresponde a una de las consultas, de las cuales se va a 
considerar solo aquella que determine el error con una leyenda en color Rojo.- 
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4.3 importación exitosa 
 
En caso que la importación sea exitosa, aparecerá la siguiente pantalla indicando 
la misma.- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Una vez que seleccione imprimir formulario de control , quedara habilitada la 
siguiente pantalla.- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Seleccionando imprimir  tendrá un cupón de archivo control que puede archivar 
para futuras consultas.- 


