
• Las entidades deberán ingresar a la siguiente página para completar 
el formulario de inscripción:

• www.utedyc.org.ar/webaplicativo/formularioinscripcion.aspx 

• (En esta instancia las entidades deberán cargar los datos de contac-
to solicitados) La contraseña demorara 10 días en ser enviada a la 
dirección de e-mail declarada en el formulario.
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1º Paso 
Suscripción Web.
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1º Descargar navegador Mozilla Firefox en cualquiera de sus versio-
nes. (Siempre en el caso que no se tenga)

2º Ingresar a través de este navegador al siguiente link: 
www.utedyc.org.ar/websiteplanilla

3º Ingresar usuario y clave

Ejemplo:�
Usuario: Cuit de la entidad (sin giones)  30111111110�
Contraseña: MmMm!@

Con el usuario y contraseña deberán:
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1º PLANILLAS

2º ALTA DE PLANILLAS: INGRESAR PERIODO a generar (EJEMPLO: 07/2011) 
Recuerde que el sistema automáticamente separara la misma en mes y año.
• IMPORTAR 
• ACEPTAR LEYENDA. (¿Desea importar los empleados para el periodo especifi-
cado?)

Al ingresar en el aplicativo Web con usuario 
y clave deberá seleccionar:

• Ir a “EMPLEADOS”
• “ABM DE EMPLEADOS” (Altas, bajas y modificaciones)
• DEBERA SELECCIONAR LA LUPA DEL PERIODO GENERADO.
• CLICK EN EL BOTON NUEVO INGRESO.

Si es la primera vez que utiliza el aplicativo 
Web y la entidad esta recién inscripta deberá 
dar de alta a los empleados de la siguiente 
forma:
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NOTA: 
Este paso se realizara por única vez, el sistema traerá la nomina de empleados al 
periodo siguiente.

• CUIL DEL EMPLEADO
• APELLIDO Y NOMBRE 
• REMUNERACION BRUTA
• TIPO Y NRO. DE D.N.I.
• SEXO
• CLICK EN GENERAR CUIL
• FECHA DE ALTA (Fecha en la cual empezó a trabajar)
• SECCIONAL (Seccional de Utedyc a la cual pertenece la entidad según 
ciudad, Ej.: si la entidad se encuentra en Rosario la seccional correcta es 
Rosario)
• CONVENIO COLECTIVO DE TRABAJO (El sistema dará las opciones, por 
ejemplo. Fededac (462/06), Mutuales (496/06). Etc.
• ENVIAR
• CONFIRMAR LA ACTUALIZACION DEL EMPLEADO.

El sistema solicitara los siguientes datos:

• SELECCIONAR PERIODO EN LA LUPA (Siempre que tenga que seleccionar el perio-
do lo hará a través de la lupa)

En el caso que la nomina de empleados 
se encuentre cargada en el sistema deberá 
ingresar directamente de la siguiente manera:

• PLANILLAS
• CARGAR PLANILLAS
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Seleccionar el botón EDITAR DATOS PLANILLA
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En esta opción usted deberá cargar la remuneración imponible del empleado (sueldo 
bruto sujeto a retenciones) y haciendo click en el siguiente casillero o tocando la tecla 
TAB del teclado se grabara la remuneración cargada y el sistema le brindara el aporte 
correspondiente al empleado. (Aporte solidario o sindical según corresponda)�Cuando 
este procedimiento se haya realizado en la totalidad de la nomina se deberá hacer click 
en el botón ACEPTAR.�Verificando antes que el resultado de la planilla  coincida a la 
perfección con el recibo de sueldo de los empleados.

El sistema solicitara los siguientes datos:

BOLETA - CIERRE DE PLANILLAS - SELECCIONAR PERIODO EN LA LUPA�IMPRIMIR 
BOLETA DE PAGO�CONFIRMAR IMPRESIÓN DE BOLETA

Para generar la boleta de depósito deberá 
realizar el siguiente procedimiento:�
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SELECCIONAR ICONO DE IMPRESORA QUE SE ENCUENTRA DENTRO DE LA 
BOLETA.

Podrá visualizar la boleta 
de deposito en la pantalla:�

• ALTA DE PLANILLA (Recordar 1º paso)
• EMPLEADOS 
• ABM DE EMPLEADOS 
• SELECCIONAR EL PERIODO EN LA LUPA
• SELECCIONAR AL EMPLEADO A DAR LA BAJA AL LADO IZQUIERDO DE SU NOMBRE
• INGRESAR DATOS SOLICITADOS PARA BAJA: FECHA DE BAJA, MOTIVO DE BAJA Y 
SEXO.
• ACEPTAR
• CONFIRMAR LA ACTUALIZACION DEL EMPLEADO.

En el caso que tenga que dar la Baja 
al empleado deberá realizar el siguiente 
paso, antes de cerrar la planilla:
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