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Este es un breve instructivo de como 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 relacion, por lo cual, se puede hacer en el
orden que deseen.
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Dashboard

Edificios
Avances de cobros

Estados de Expensas
Gastos

RN AN RECHL I )

2018-10 B IMPRESO
s Una vez iniciada
Carterade chooues la sesion deberds I |
Rendiciénde Cobros [ lngresor Q esto
B Lig.de sueldos 3 secci é n
[J Médulo de Notas 3
Ordenes de Pago
Proveedores
Servicios ) - -
Reclamos
Mi Caja
Cabeceras Reclamos Caja Unica Agenda
No hay datos para mostrar No hay datos para mostrar

Mi Administracién
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Q Buscar Borrar = Avanzado

Dashboard

Edificios

Gastos =+ Nuevo Edificio =+ Creacién con Asistente [ Exportar a Excel

Mostrando 1-6de 6

Nos

Ol mE =B

St nd ID Nombre de fantasia S+ Direccién = Saldo dlrlglmos a Acciones
Cartera de cheques lo QCccC | é n
Rendicién de Cobros 1 OCTOPUS LA PAMPA 1534 6°B $65.3 3 e @& $
B Lig.de sueldos 2 EMPRADE LA PAMPA 1534 7°B $62.61900 o # W 2 @& $
[3 Médulo de Notas 3 GESTIONAR LA PAMPA 1534 9°B $193.008,00 17/10/2019 4 & ¥ 2 @A 3
4 INGNALA LA PAMPA 1534 4°B $35.679,00 17/10/2019 o # & 2 A S
Ordenes de Pago 5 GIA LA PAMPA 1534 5°B $75.240,00 17/10/2019 4 #® @ W~ @& 3
Proveedores 6 GEAS LA PAMPA 1534 7°A $25.965,00 17/10/2019 o A ¥ 2 & S
Servicios
R Mostrando 1-6de 6

Mi Caja

Cabeceras

Mi Administracién
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Razoén socia Direccién Borrar  Avanzado
Dashboard

Edificios
Gastos 4+ Nuevo Edificio + Creaci6n con Asistente R Exp r a Excel Mostrando 1-6de 6
Caja Unica | Nuevamente

ID Nombre de fantasia + Direccién + Saldo Ulti ciones
Cartera de cheques % em pl.eOdOS
Rendicién de Cobros 1 OCTOPUS LA PAMPA 1534 6°B $65.396,14 08/11/2019 o a 24| $
Lig. de sueldos 2 EMPRADE LA PAMPA 1534 7°B $62.619,00 17/10/2019 o a« @ S

5 9 Descargar TXT Afip

Médulo de Notas 3  GESTIONAR LA PAMPA 1534 9°B $193.008,00 17/10/2019 G W DO RUA, e

4 INGNALA LA PAMPA 1534 4°B $35.679,00 17/10/2019 o @ » ¥ @ $
Ordenes de Pago 5 GIA LA PAMPA 1534 5°B $75.240,00 17/10/2019 8 & W W @
Proveedores 6 GEAS LA PAMPA 1534 7°A $25.965,00 17/10/2019 & @ = v & $
Servicios
Reclamos Mostrando 1-6de 6

Mi Caja

Cabeceras

MW MiAdministracién
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Dashboard que recibiras en tu administracién el paquete completo una vez realizada esta accién.
Edificios
Gastos Activo

Caja Unica

Cartera de cheques

| 4 Nuevo Empleado ) [ Hojas méviles sueldo [ Libro de sueldos [ Cobrar Costo Emisién Poliza Seguro
Rendicién de Cobros B ————
5 [ Liquidar en proxima expensa
Liq. de sueldos

Médulo de Notas
Apellido Nombre Funcion CUIL Estado

GONZALEZ MARTIN Encargado Permanente con vivienda 20-17242759-7 Recibe haberes normalmente

Ordenes de Pago

Proveedores HEREDIA

GONZALO Ayudante Media jornada 23-14620797-9 Recibe haberes normalmente
Servicios

REEE

Mi Caja

Cabeceras

Mi Administracién
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Recordé que a partir de ahora deberas liquidar los sueldos de todos tus empleados para poder enviarlos a procesar. Si tenés designado paquete 100% impresién, tené en cuenta

aQa % @ ¥ :

Q Buscar Borrar

Mostrando 1-2de 2
Acciones

CooOEmrEHas

G0

©)

5 & Ea&

Mostrando 1-2de 2

Al ingresar estara el listado de empleados de dicho consorcio, en caso de que haya que realizar el sueldo
de un nuevo empleado, primero se deberdn cargar los datos del encargado entrando en el botdn “Nuevo

empleado”.
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octopus Nuevo empleado de OCTOPUS

Dashboard

Q | i

Lig. de sueldos

Informacién del Empleado

®*

B Edificios

@ Gastos Nombre:™
B CajaUnica

M Carterade cheques Apellido *
(]

Rendicién de Cobros

Tipo de Documento *

Médulo de Notas

DNI*

Ordenes de Pago

Proveedores

Servicios
Reclamos
Mi Caja

i Cabeceras

I MiAdministracién

Estado Civil *

Sexo *

Nacionalidad *

Calle *

Nuevo empleado de OCTOPUS

Seleccione tipo de documento

Seleccione estado civil

Seleccione sexo

Seleccione nacionalidad

Q % @ ¥

B B SISTEMAOCTOPUS [#4181]

Al ingresar a “Nuevo empleado” tendrds caompos obligatorios *, como el nombre, apellido, DNI, sexo, estado
civil, nacionalidad, direccién, cddigo postal (debe ser alfanumérico), teléfono/email (debes ingresar el de la
administracién en caso de no tenerlo), CUIL, funcidn, obra social (en caso de no saber agregar “106500"%,
fecha de ingreso. Todo lo demds puede decidirse si se destilda o no, salvo “Descuento CPF" que es
obligatorio para el suterh.
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Recordé que a partir de ahora deberas liquidar los sueldos de todos tus empleados para poder enviarlos a procesar. Si tenés designado paquete 100% impresién, tené en cuenta
@ Dashboard que recibirds en tu administracion el paquete completo una vez realizada esta accion.

B Edificios

@ Gastos ( > Borrar
B CajaUnica

I Carterade cheques
= =+ Nuevo Empleado [ Hojas méviles sueldo [ Libro de sueldos [ Cobrar Costo Emisién Poliza Seguro
[ Rendicién de Cobros
] Liquidar en proxima expensa
= Lig.de sueldos Dlia L Be

[J Mobdulo de Notas Mostrando 1-2de 2
Apellido Nombre Funcién CUIL Estado Acciones

B Ordenes de Pago GONZALEZ MARTIN Encargado Permanente con vivienda 20-17242759-7 Recibe haberes normalmente ZooOEm # &+

# Proveedores HEREDIA GONZALO Ayudante Media jornada 23-14620797-9 Recibe haberes normalmente FOooOEm#~ &+

= Servicios

® Reclamos Mostrando 1-2de 2

$ MiCaja

i Cabeceras

MW MiAdministracién

En caso de tener que realizarle el sueldo a un suplente que ya habia trabajodo anteriormente en el consorcio pero
en su momento se desactivo, lo podrds encontrar seleccionando la opcidn “No activo® y “Buscar”. Ahi te aparecerdn
los empleados inactivos y en la edicidn de cada uno (primera accién de la derecha de cada empleado) podrds
seleccionar el check “Activo” para volver a habilitarlo y realizarle el sueldo.
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octopus | Empleadosde OCTOPUS
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Recorda que a partir de ahora deber3s liquidar los sueldos de todos tus empleados para poder enviarlos a procesar. Si tenés designado paquete 100% impresién, tené en cuenta
@ Dashboard que recibiras en tu administracion el paquete completo una vez realizada esta accion.

B Edificios

@ Gastos Activo
® CajaUnica

M Carterade cheques 4
e = - [ Cobrar Costo Emisién Poliza Seguro
endicién de Cobros |

| ] Liquidar en proxima expensa

B Lig.de sueldos

[3 Médulo de Notas

Mostrando 1-2de 2

Apellido Nombre Funcién CUIL Estado Acciones

B Ordenesde Pago GONZALEZ MARTIN Encargado Permanente con vivienda 20-17242759-7 Recibe haberes normalmente ZOoO=Em# &

# Proveedores HEREDIA GONZALO Ayudante Media jornada 23-14620797-9 Recibe haberes normalmente @ =E@me &+

= Servicios

® Reclamos Mostrando 1-2de 2
$ MiCaja

i Cabeceras

MW MiAdministracién

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 dia el encargado se desactiva automaticamente y podrds
encontrarlo en la opcién de “No activo”.
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Dashboard

Edificios

Gastos

Caja Unica

Cartera de cheques
Rendicién de Cobros
Liq. de sueldos

Médulo de Notas

Ordenes de Pago
Proveedores

Servicios S
Reclamos

Mi Caja

Cabeceras

I MiAdministracién

Empleados de OCTOPUS
Empleados de OCTOPUS

que recibiras en tu administracién el paquete completo una vez realizada esta accion.

Activo

=+ Nuevo Empleado [ Hojas méviles sueldo [ Libro de sueldos [ Cobrar Costo Emisi6n Poliza Seguro

Apellido

GONZALEZ

HEREDIA

Nombre

MARTIN

GONZALO

Funcion

Encargado Permanente con vivienda

Ayudante Media jornada

CUIL

20-17242759-7

23-14620797-9

Pluses

Estado

Recibe haberes normalmente

Recibe haberes normalmente

Ajustes

Recorda que a partir de ahora deberas liquidar los sueldos de todos tus empleados para poder enviarlos a procesar. Si tenés designado paquete 100% impresion, tené en cuenta

Acciones

Q % @ &
EESETESIEESE £ A SISTEMAOCTOPUS [#4181]

Q Buscar Borrar

Mostrando 1-2de 2

Mostrando 1-2de 2

Una vez que se encuentra el listado de encargados a los que se les va a liquidar el
sueldo, podrds realizar diferentes acciones como indica a la derecha de cada uno.
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octopus | Asignarplusesa GONZALEZ, MARTIN

Dashboard PLUS ZONA DESFAVORABLE

Edificios
TITULO DE ENCARGADO INTEGRAL DE EDIFICIO
Gastos
e

Sl RETIRO DE RESIDUOS POR UNIDAD DESTINADA A VIVIENDA U OFICINA
Cartera de cheques
Rendici6n de Cobros CLASIFICIACION DE RESIDUOS RESOL. 2013 243 SSRT-GCABA

Lig. de sueldos

Médulo de Notas PLUS LIMPIEZA DE COCHERAS

"PLUS MOVIMIENTO DE COCHES - HASTA 20 UNIDADES"
Ordenes de Pago
Proveedores PLUS JARDIN

Servicios

PLUS LIMPIEZA DE PILETASY MANTENIMIENTO DEL AGUA
Reclamos

Mi Caja

PLUS CAPACITACION SEGURIDAD E HIGIENE

i Cabeceras

Guardar Cancelar

Mi Administracién

a % @ ¥
NSNS £ A SISTEMAOCTOPUS[#4181]

Pluses: podrds 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 saldrd de
forma automatica.
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@ Dashboard 4+ Nuevo Ajuste

@ Edificios
@ Gastos Concepto Haber/Descuento Suma al sueldo jornal No remunerativo Recurrente Monto / Porcentaje Acciones
B CajaUnica Incremento Solidario - Decreto 14/2020 Haber No No No $1.500,00 %
W Carterade ch&;ues

Rendicién de Cobros

Lig. de sueldos

Médulo de Notas

Ordenes de Pago
Proveedores
Servicios
Reclamos

Mi Caja

i Cabeceras

MW MiAdministracién

Ajustes: aqui podrds 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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Dashboard Concepto™

®

B Edificios Para que se

(O] Gasto’s repito en lOS Por Porcentaje

Mo e siguientes .

MW Carterade cheques “quidOCioneS Monto La ?OlumnO |h9reSOI’ LO
O Rendiciénde Cobros [qI=N gt lelels varia descripcién
B Liq.de sueldos Haber/Descuento * dependiendo que va Q

[J Médulo de Notas el OJUSte ﬂgur‘or en el

Esrecurren

0

— recibo
Si tiene que

No remunerati tener o no
descuentos

e Se tilda si
e incide parg
Servicios el cdlculo
Redamos [RSASHAN]
Mi Caja extras

9

ma al sueldo jorn

Unidad

i Cabeceras

Guardar Cancelar

Mi Administracién
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octopus  Empleadosde OCTOPUS
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Recorda que a partir de ahora deber3s liquidar los sueldos de todos tus empleados para poder enviarlos a procesar. Si tenés designado paquete 100% impresion, tené en cuenta
Dashboard que recibirds en tu administracion el paquete completo una vez realizada esta accion.

Edificios

Gastos Activo v Borrar

Caja Unica

Cartera de cheques

=4 Nuevo Empleado [ Hojas méviles sueldo [ Libro de sueldos [ Cobrar Costo Emisién Poliza Seguro
Rendicién de Cobros
= [ Liquidar en proxima expensa
Liq. de sueldos

Médulo de Notas

Crear
liquidacién
de sueldo

Mostrando 1-2de 2

Apellido Nombre Funcién CUIL Estado
Ordenes de Pago GONZALEZ MARTIN Encargado Permanente con vivienda 20-17242759-7 Recibe haberes normalmente &
Proveedores HEREDIA GONZALO Ayudante Media jornada 23-14620797-9 Recibe haberes normalmente FooO=Em# &
Servicios
Reclamos Mostrando 1-2de 2

Mi Caja

W MiAdministracién

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

Horas
extras en
caso de
realizarlas

Crear liquidaci6n de sueldo de MARTIN
octopus octopus Crear liquidacion de sueldo de MARTIN

Tutorials

T Informacién del periodo

Edificios

Gastos Diciembre

Caja Unica

Cartera de cheques

CleagE =8

Rendicién de Cobros

Lig. de sueldos
Horas extras

Q

Médulo de Notas

Porcentaje de hora extra Descripcion Cantidad g€ horas
B Gerlenen e By 100% »| | SABADO HS EXTRAS AL 100% 4 a
# Proveedores
= Servicios =+ Agregar mas horas extras
Redamos Diciembre/2019 - Dias Habiles: 19 - Sabados:4 - Domingos: 5 - Feriados de Lunes a Viernes: 3 - &3 Calendario

w9

Mi Caja

Cabeceras

Dias de Licencias

Mi Administraci6
bbbkl Licencia Justificada * 0

-Horas extras al 100% : Luego de las 21 hrs dias hdbiles, Sdbados a partir de las 13 hrs 'y
Domingos/Feriados.
-Horas extras al 50% : Dias hdbiles luego de su horario habitual, antes de las 21 hrs.



Dias de Licencias

Mi Administracié
W MiAdministracicn Licencia Justificada *

octopus
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Licencia Injustificada *

por enfermedad
o inasistencias

Vacaciones

Dias vacaciones

Dias no trabajados de vacaciones

Informacion sueldo basico

Concepto en el recibo *

Aportesy Contribuciones

Mes *

& (& # app.octopus.com.ar/panel/edificios/4182/empleados/4552/liquidar-salario

o

SUELDO BASICO

Octubre

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

‘ @ Ocultar vacaciones '

\(Mismo
cantidad de

dias

A tener en cuento, los aportes y contribuciones que deben completarse abajo son siempre los del
mes anterior al periodo de sueldo y Unicomente es a modo informativo. Ejemplo: Sueldo Enero
2020, aportes y contribuciones mes Diciembre 2019, fecha de depdsito XX-01-2020, banco

SANTANDER.
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Liquidaciones de sueldo de GONZALEZ, MARTIN
octopus  Liguidaciones de sueldo de GONZALEZ, MARTIN Descargar
el recibo

octopus

Tutorials

Mogtrando 1-3de 3

@ Dashboard B =+ Crear liquidacién de sueldo =+ Crear liquidaci6n intermedia =+ Crear liquidacién de vacaciones

Total bruto

Total neto Tipo

Periodo Total aportes

Noviembre/2019 $42.647,00 Mensual

Mensual

Octubre/2019 $42.782,00

[ Rendicién de Cobros

Septiembre/2019 $41.552,00 Mensual

¥ Liqg.de sueldos

[ Médulo de Notas Mostrando 1-3de 3

B Ordenesde Pago

# Proveedores '.l m i nar

= Servicios

® Reclamos
$ MiCaja

i Cabeceras

I MiAdministracién

Una vez guardado el sueldo, podrds previsualizarlo y/o eliminarlo en caso de tener que
agregar o modificar algo en el sueldo.
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Liquidaciones de sueldo de GONZALEZ, MARTIN
octopus iquidaciones de sueldo de GONZALEZ, MARTIN

octopus

Tutorials

@ Dashboard + Crear liquidacién de sueldo Mostrando 1-3de 3

B Edificios

Periodo Total aportes Total neto Tipo Acciones

@ Gastos

Caja Unica Noviembre/2019 $42.647,00 Mensual x 3

Cartera de cheques Octubre/2019 768, 259,69 §42.782,00 Mensual x

Rendicién de Cobros

Septiembre/2019 552,00 Mensual X

En caso de querer realizar

un recibo de adelanto de Mostrando 13 de-3
vacaciones, el cual luego

se descontard del

siguiente recibo mensual

Lig. de sueldos

Md6dulo de Notas

Podrds crear
liquidaciones aparte
Ordenes de Pago de loa mensual con
Proveedores items remunerativos

Servicios

Reclamos

Mi Caja

Cabeceras

Mi Administracién
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octopus | Empleadosde OCTOPUS

octopus

Tutorials

Recorda que a partir de ahora deber3s liquidar los sueldos de todos tus empleados para poder enviarlos a procesar. Si tenés designado paquete 100% impresion, tené en cuenta
que recibirds en tu administracion el paquete completo una vez realizada esta accion.

Dashboard
Edificios

Gastos Activo v Borrar
Caja Unica
[ Libro de sueldos [ Cobrar Costo Emisién Poliza Seguro

Cartera de cheques

+ Niiovs Sinpieado M Uojas méviles sueldo

‘ [ Liquidar en proxima expensa '

Rendicién da Cobros

Liq. de sueldos

Médulod Notas Mostrando 1-2de 2

Apellido Funcién CUIL Estado Acciones

Ordenes de Pzgo GONZALEZ MARTIN Encargado Permanente con vivienda 20-17242759-7 Recibe haberes normalmente Zoo=m #~ &

Proveedores HEREDIA GANZALO Ayudante Media jornada 23-14620797-9 Recibe haberes normalmente FooO=Em# &
Servicios ‘I
Reclamos Mostrando 1-2de 2

Mi Caja

i Cabeceras

W MiAdministracién

Como se comentaba en el inicio del instructivo, luego de realizar los sueldos podras 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 resimenes a
tener en cuenta para la realizacidn de las cargas sociales y en caso de contar con paquete impreso podrds
recibirlo en formato papel
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Liquidaciones de sueldo de Consorcio

octopus OC‘t‘OpUS Liquidaciones de sueldo de Consorcio
Tutorials

@ Dashboard Mostrando 1-5de 5

-,,,,,Fdlﬁ,c'os Empleado Periodo Total aportes Total neto Tipo

@ Gastos

T GONZALEZ, MARTIN Noviembre/2019 $11.361,12 $42.647,00 Mensual

B CajaUnica

e e e HEREDIA, GONZALO Octubre/2019 $7.112,85 $0,00 Mensual

¥ Rendicién de Cobros GONZALEZ, MARTIN Octubre/2019 $11.259,69 $0,00 Mensual
Lig. de sueldos HEREDIA, GONZALO Septiembre/2019 $0,00 $24.754,00 Mensual
SISO S GONZALEZ, MARTIN Septiembre/2019 $0,00 $41.552,00 Mensual

Mostrando 1-5de 5
Ordenes de Pago

Proveedores
Servicios

REE S

Mi Caja

Cabeceras

Mi Administracién

Al ingresar en Liquidar en préxima expensa podrds seleccionar los perl'odos y empleados que se desean incluir en la expensaq,
tildando el check de la izquierda en cada uno y luego se habilitard la opcidn arriba de ACCIONES MASIVAS - INCLUIR EN
PROXIMA EXPENSA. EL Ultimo paso serd agregar una fecha al gasto, que debe ser dentro del periodo que estd queriendo
cerrar de expensas, y luego seleccionar en los sueldos y/o aportes los porcentuales en donde deben reflejarse. Si alguno de los
items no se desea incorporar, se podrd seleccionar “No agregar en ésta liquidacién®, y finalmente guardar.
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octopus OC‘t‘OpUS Liquidaciones de sueldo

Tutorials

Recorda que a partir de ahora deberas liquidar los sueldos de todos tus empleados para poder enviarlos a procesar. Si tenés designado paquete 100% impresién, tené en cuenta

@ Dashboard que recibiras en tu administracion el paguete completo una vez realizada esta accion.
B Edificios
Gastos
B CajaUnica + Enviar a Procesar Mostrando 1 -2 de 2
I Carterade cheques - N . . 5
N° Envio Fecha de envio Cantidad de recibos Acciones
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Para enviar a procesar ingresando a Liq. de sueldos, se deberd seleccionar el botdn “Enviar a procesar”y luego
optar por el periodo de sueldos que se desea enviar. Para poder realizar el envio deberdn encontrarse TODOS los
sueldos hechos, y en caso de existir algun empleado sin sueldo realizado, el sistema mostrard el consorcio en
color rojo (sino lo mostrard en verde), imposibilitando el envio de los sueldos hasta que se realice ese sueldo
faltante o hasta que se inactive el empleado que no haya trabajado dicho periodo.



