


Nomina — Pantalla principal

Desde la barra lateral se accedera a la opcion “Facturacion”, que contard con el subment “Némina”. En
este primer apartado se recorrerdn las principales opciones disponibles en la pantalla principal del
maodulo.

Facturacién uras »  Némina ‘

2 Nomina
Némina 2026 Agregar Nomina

£ Septiembre Mes Active  Afio completo

Vista de m

Bruto | Neto | Costo total

Total Neto del Mes Variacién mensua Promedio salarial mensual

$ 595.788,00 -88.13% $ 198.596,00

Facturado

Ingresos vs. Sueldos — Enero a Diciembre 2026

Ingresos Sueldos

En detalle, la ubicacidon del menu en la barra lateral:

. Facturacion acturas * MNAémina

2 MNomina
Némina 2026

[ Septiembre

Vista de mon

Bruto | Neto | Costo total

Acceso a Nomina

Al ingresar a “Noémina”, se accedera a la pantalla principal del mddulo. Desde alli se podra consultar el
resumen de los pagos realizados al personal del colegio y registrar nuevos pagos.



Seleccion del periodo

Nomina 2026 Excel = Agregar Nomina

B Septiembre Mes Activo Afio completo

En la parte superior de la pantalla se podra definir qué informacién se desea consultar:

e Aio: selector ubicado junto al titulo “Némina”.
e Mes: selector desplegable ubicado debajo del titulo.

e Mes Activo / Ailo completo: botones de la derecha que permitiran ver la informacién del mes
seleccionado o del ano entero.

e Vista de montos: botones Bruto, Neto y Costo total, que definirdn qué importe se mostrara en
los indicadores.

Vista de montos

Bruto ¥ Neto Costo total

Indicadores

Vista de montos

Bruto | Neto  Costo total

Total Neto del Mes Variacién mensual Promedio salarial =
mensual

$ 595.788,00 -88.13%
3 p )

$ 198.596,0

emp

0

Debajo de la seleccidon del periodo se encontrardn tres tarjetas con el resumen del mes:

e Total del mes: la suma de los importes del mes y la cantidad de empleados con pago registrado.

e Variacion mensual: la diferencia porcentual respecto del mes anterior, con el importe de ese
mes como referencia.

e Promedio salarial mensual: el total del mes dividido por la cantidad de empleados con monto
cargado.



Ingresos vs. Sueldos

Facturado Cobrado Recaudado

Ingresos vs. Sueldos — Enero a Diciembre 2026

ontra el ing

Ingresos Sueldos

El grafico comparara, mes a mes de enero a diciembre, el costo salarial con los ingresos del colegio. La
linea verde representara los Ingresos y la linea azul, los Sueldos.

Con las pestaiias Facturado, Cobrado y Recaudado se podra elegir qué ingresos se tomaran para la
comparacion.

Detalle del mes

Detalle - Septiembre 2026

Filtra

Empleado Concepto Bruto Descuentos Neto Aporte Patr. Costo total Fecha
$238.907,00 $§ 2.453,00 $ 23645400 $2.121,00 £ 241.02800 02/11/2026
$345400 $000 $345400  $0,00 $345400 02112026 Z W
$112.22100 $122100 $111.00000 $2.12100 $114.34200 05/08/2026 2 T
$123.23200 $1.23200  $122.00000 $0,00 $123.23200 06/09/2026 & W
$43432400 $000 $43433400 $0,00 $43433400 06/09/2026 & W

$175.00000 $ 25000000 -$7500000 $50.00000 $225.00000 O5/09/2026

«c———— O _nnonmn ™
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Al final de la pantalla se encontrara el detalle de los pagos registrados en el mes, con un renglén por
empleado. Cada registro mostrara estos datos: Empleado, DNI, Concepto, Bruto, Descuentos, Neto,
Aporte Patronal, Costo total y Fecha.

Dos de estos importes se calculardn automaticamente:

e Neto: el bruto menos los descuentos, es decir, lo que efectivamente cobra el empleado.
e Costo total: el bruto mas los aportes patronales, es decir, lo que el pago le cuesta al colegio.

Cuando un empleado tenga mds de un concepto en el mes (por ejemplo, sueldo, adelanto y aguinaldo),
su renglén mostrara la suma de todos ellos y, debajo, cada concepto por separado.

Acciones sobre un registro

Aporte Patr. Costo total Fecha

2.121,00 £ 241.028,00 02/11/2026

£ 0,00 £ 3.454.00 02/11/2026

$2.121,00 £ 11434200 05/08/2026

$ 0,00 $ 12323200 06/09,2026

$0,00 843433400 06/09/2026

$ 50.000,00 §225.00000 05/09/2026

Desde el detalle del mes se podran realizar las siguientes acciones:

e Editar y eliminar: iconos del lapiz y del tacho, ubicados a la derecha de cada concepto.

e Ver historial de cambios: botdn superior derecho que mostrard las modificaciones realizadas
sobre los registros.

e Filtrar resultados: buscador que, junto con el icono del embudo, permitira encontrar registros
dentro del listado.

Continuamos con la carga de pagos dentro de Némina.




Nomina — Carga de pagos

Los pagos se podran registrar de dos maneras: de forma individual, con el botdn “Agregar Némina”, o
de forma masiva, importando una planilla de Excel.

Agregar Nomina

Nomina 2026 Excel = Agregar Nomina

£ Septiembre Mes Activo Afio completo

El pago se registrara en el mes seleccionado en pantalla, que figurard debajo del titulo de la ventana
(por ejemplo, “Registrar pago — Septiembre 2026”).

Verificar que el afo y el mes seleccionados sean los correctos.

Hacer clic en Agregar Nomina.

En DNI, seleccionar el empleado de la lista.

En Concepto, elegir el tipo de pago (Sueldo, Adelanto, Aguinaldo, etc.).

Completar el importe Bruto.

1.

2

3

4

5. En Fecha de pago, indicar la fecha (dd/mm/aaaa) o elegirla desde el calendario.

6

7. Sicorresponde, completar Descuentos y Aportes Patronales. Ambos campos son opcionales.
8

Hacer clic en Confirmar.



Agregar Nomina

Concepto Fecha de pago

B

Descuentos Aportes Patronales

$ 0.00 $ 0,00

Confirmar

El pago aparecera en el Detalle del mes y los indicadores se actualizaran. Si un empleado cobra mas de
un concepto en el mes, se registrara un pago por cada concepto.

Carga masiva por Excel

Nomina 2026 Excel = Agregar Nomina

B Septiembre / Mes Activo  Afio completo

Para registrar la nédmina completa de una sola vez se utilizara el botén “Excel”, que contara con dos
opciones: “Descargar template” e “Importar XLSX”.

Excel := Agregar Nomina

Opciones

O Importar XLSX

[ Descargar template




Descargar template
1. Hacer clic en Excel.
2. Seleccionar Descargar template.

3. Enlaventana que se abrird, hacer clic en Confirmar. Se descargara un archivo con extension
Xlsx.

Descargar Template

El siguiente modulo le permite descargar un template

Una vez descargado, el template contendra ejemplos para

facilitar el llenado de los campos.

Por favor, asegurese de eliminar los campos de ejemplo

antes de crear o editar el archivo.

Confirmar

Completar la planilla

1. Abrir el archivo descargado. Traerd renglones de ejemplo que mostrardn cémo completar cada
campo.

2. Cargar un renglén por cada pago, respetando el formato de los ejemplos.
3. Eliminar los renglones de ejemplo antes de guardar; de lo contrario, se importaran como pagos.

4. Guardar el archivo en formato .xlsx.

Importar XLSX
1. Hacer clic en Excel.
2. Seleccionar Importar XLSX y elegir el archivo completado.

3. Revisar en el Detalle del mes que los pagos se hayan cargado correctamente.



