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Este es un breve instructivo de cómo realizar los sueldos dentro del sistema 
de Octopus.

Lo primero a tener en cuenta es que hay 3 pasos diferentes:
1) Realizar el sueldo 
2) Enviarlo a procesar 
3) Incorporarlo como gasto dentro de la expensa

Donde el punto 2 y 3 no tienen relación, por lo cual, se puede hacer en el 
orden que deseen.
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Una vez iniciada 
la sesión deberás 
ingresar a esta 
sección
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Nos 
dirigimos a 
la acción 
empleados
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Nuevamente 
empleados
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Al ingresar estará el listado de empleados de dicho consorcio, en caso de que haya que realizar el sueldo 
de un nuevo empleado, primero se deberán cargar los datos del encargado entrando en el botón “Nuevo 
empleado”. 
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Al ingresar a “Nuevo empleado” tendrás campos obligatorios *, como el nombre, apellido, DNI, sexo, estado 
civil, nacionalidad, dirección, código postal (debe ser alfanumérico), teléfono/email (debes ingresar el de la 
administración en caso de no tenerlo), CUIL, función, obra social (en caso de no saber agregar “106500”), 
fecha de ingreso. Todo lo demás puede decidirse si se destilda o no, salvo “Descuento CPF” que es 
obligatorio para el suterh.
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En caso de tener que realizarle el sueldo a un suplente que ya había trabajado anteriormente en el consorcio pero 
en su momento se desactivo, lo podrás encontrar seleccionando la opción “No activo” y “Buscar”. Ahí te aparecerán 
los empleados inactivos y en la edición de cada uno (primera acción de la derecha de cada empleado) podrás 
seleccionar el check “Activo” para volver a habilitarlo y realizarle el sueldo.
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Un dato a tener en cuenta con respecto a los empleados no activos, si al crear el empleado se le 
agrega fecha de egreso, llegado ese día el encargado se desactiva automáticamente y podrás 
encontrarlo en la opción de “No activo”.
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Una vez que se encuentra el listado de encargados a los que se les va a liquidar el 
sueldo, podrás realizar diferentes acciones como indica a la derecha de cada uno. 

Pluses 

Ajustes
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Pluses: podrás asignar los que realice el encargado para que figuren en el recibo de 
sueldo mes a mes. Al contar con la escala salarial actualizada, el monto saldrá de 
forma automática.
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Ajustes: aquí podrás ingresar los items que quieras como bonos, menos haberes 
anticipados, retenciones, y todo lo que quieras que figure en el recibo de sueldo del mes 
que no se encuentre contemplado en la escala o que sea eventual.
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Ingresar la 
descripción 
que va a 
figurar en el 
recibo

La columna 
varía 
dependiendo 
el ajuste

Para que se 
repita en las 
siguientes 
liquidaciones 
de sueldos

Si tiene que 
tener o no 
descuentos

Se tilda si 
incide para 
el cálculo 
de hs 
extras
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Crear 
liquidación 
de sueldo

Una vez realizado los ajustes necesarios, hay que dirigirse a la acción de “Crear liquidación de 
sueldos” para informar las novedades del mes tales como horas extras, horas trabajadas en el mes 
en caso de suplente o jornalizado.



Tutorials Período a 
liquidar

Horas 
extras en 
caso de 
realizarlas

-Horas extras al 100% : Luego de las 21 hrs días hábiles, Sábados a partir de las 13 hrs y 
Domingos/Feriados.
-Horas extras al 50% : Días hábiles luego de su horario habitual, antes de las 21 hrs.
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En caso de 
tener licencia 
por enfermedad 
o inasistencias 

Seleccionar o no 
en caso de tener 
que incluir el plus 
vacacional

Misma 
cantidad de 
días

A tener en cuenta, los aportes y contribuciones que deben completarse abajo son siempre los del 
mes anterior al periodo de sueldo y únicamente es a modo informativo. Ejemplo: Sueldo Enero 
2020, aportes y contribuciones mes Diciembre 2019, fecha de depósito XX-01-2020, banco 
SANTANDER.
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Descargar 
el recibo

Eliminar

Una vez guardado el sueldo, podrás previsualizarlo y/o eliminarlo en caso de tener que 
agregar o modificar algo en el sueldo.
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Podrás crear 
liquidaciones aparte 
de la mensual con 
ítems remunerativos

En caso de querer realizar 
un recibo de adelanto de 
vacaciones, el cual luego 
se descontará del 
siguiente recibo mensual
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Como se comentaba en el inicio del instructivo, luego de realizar los sueldos podrás optar por dos opciones:
1- Incluir los sueldos y/o aportes/contribuciones en la expensa como gasto
2- Liquidar los sueldos realizados para que se genere el paquete correspondiente con las hojas de resúmenes a 
tener en cuenta para la realización de las cargas sociales y en caso de contar con paquete impreso podrás 
recibirlo en formato papel
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Al ingresar en Liquidar en próxima expensa podrás seleccionar los períodos y empleados que se desean incluir en la expensa, 
tildando el check de la izquierda en cada uno y luego se habilitará la opción arriba de ACCIONES MASIVAS - INCLUIR EN 
PRÓXIMA EXPENSA. El último paso será agregar una fecha al gasto, que debe ser dentro del período que está queriendo 
cerrar de expensas, y luego seleccionar en los sueldos y/o aportes los porcentuales en donde deben reflejarse. Si alguno de los 
ítems no se desea incorporar, se podrá seleccionar “No agregar en ésta liquidación”, y finalmente guardar.
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Para enviar a procesar ingresando a Liq. de sueldos, se deberá seleccionar el botón “Enviar a procesar” y luego 
optar por el período de sueldos que se desea enviar. Para poder realizar el envío deberán encontrarse TODOS los 
sueldos hechos, y  en caso de existir algún empleado sin sueldo realizado, el sistema mostrará el consorcio en 
color rojo (sino lo mostrará en verde), imposibilitando el envío de los sueldos hasta que se realice ese sueldo 
faltante o hasta que se inactive el empleado que no haya trabajado dicho período.


