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1.- Introduccion

La herramienta de carga de documentos, es una aplicacion de escritorio que debe ejecutarse en el ordenador
del personal de la asesoria.

Permite la carga masiva de documentos en el portal para su posterior publicacion, por parte de los
administradores de la asesoria o de los administradores de cada una de las empresas, y su visualizacion por
parte de los empleados.

Se ha automatizado la carga masiva de los siguientes documentos:
¢ Recibos de néominas de empleados
¢ Certificados de retenciones de IRPF de empleados

2.- Descarga de la aplicacion

La instalacion de la aplicacion de carga de documentos se realiza desde el portal de la asesoria, accediendo
como usuario gestor.

Podra visualizar, en la parte superior de la pantalla, un enlace para el acceso a la aplicacion.

_ VERDI & FRUITS S.L. ﬂ
g VERDIE %
&S FRUITS 8.

—° | Pulsando el enlace podrad descargar una version actualizada del
programa de carga de documentos (Nominas y Certificados).

ﬁ Inicio

A tener en cuenta...
Es posible que su navegador pueda bloquear los ficheros de descarga debido a que no reconoce el fabricante
del software. En este caso, proceda a desbloquearlos y permitir su instalacion.

Una vez instalada la aplicacion de carga de documentos, el sistema automaticamente tratara de ejecutarla. Es
posible que aparezca la siguiente ventana:

The publisher could not be verified. Are you sure you want to run this
software?

E Mame: ...001.0000_bd6e3d4e6959a925 CargaderDocumentos.exe
Publisher: Unknown Publisher
Type: Application
From: ChUsers\Administrater\AppDatatLocalAppsh2. 002 GZ...

Run | | Cancel

@Iways ask before opening this file

publisher. You should enly run seftware from publishers you trust.

% | This file does not have a valid digital signature that verifies its
\g_/ - B
How can | decide what software to run?

Proceda a desactivar el indicador para evitar que vuelva a preguntarlo en siguientes ocasiones y ejecute la
aplicacion. Por ultimo, una vez finalizado el proceso de instalacion, se mostrara la ventana de acceso al portal.
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3.- Acceso a la aplicacién

Para poder acceder a la aplicacion de carga de documentos, es necesario disponer de un usuario y contraseia
de gestion de la asesoria (mismo usuario con el que accede al portal Web).

Informe su usuario y contrasena y pulse “Entrar”.

Acceso al cargador de documentos masivo de a3HRgo

Usuario

Contrasefia

Salir ] [ Entrar

Version:1.0.0.32

4.- Proceso de carga de documentos

A continuacion, se detallan los pasos a seguir para proceder a la carga de documentos:

1.- Seleccion del tipo de documento

Seleccione el “Tipo de documento” que desea cargar. Se ha automatizado la carga masiva de néminas y
certificados. No obstante, también es posible subir el resto de documentos de forma masiva. Para ello, utilice
el formato especifico que muestra, para cada caso, el ejemplo.

Cargador de decumentos - A3HRgo @

Tipo de documentos Néminas] - Formato: Generar desde a3MOM Plus
Ejemplo:

Certificados ;ISEfDDDD'ITDDDD'I TN51871685SPO2F2016051
Formato Facturas - ?

Resumen némina

Impuestos

Costes

TC2 e 0
Campeta de documentos | e KEMASHRGOWHS

Salir ] ’ Cargar
Wersion:1.0.0.32

£Necesita ayuda?
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2.- Seleccion del formato de ficheros

Una vez seleccionado el tipo de documento, es necesario seleccionar el formato de los ficheros a cargar.

Esto es debido a que, dependiendo del programa que genera los documentos (ndminas o certificados), el
nombre de los ficheros puede ser diferente. Por lo tanto, en el campo “Formato”, indique el formato que
corresponda para que la aplicacion pueda determinar, de forma automatica, el empleado al que pertenece el
documento, asi como otras propiedades como el mes y aio de la némina,...

Cargador de documentos - A3HRgo @
Tipo de documentos Néminas - Formato: Generar desde a3NOM Plus
Ejemplo:
——TTTY ;IﬁdEf[H}I}D‘I TO00011N518716855P02F2016051

Formato Sage Logic

Formato

Carpeta de documentos | C:\Users\ester App Data' Foaming W HE A3 ’ PHS

[ Salir ] [ Cargar

- Observe que, al seleccionar el formato, se
mostrara un ejemplo del fichero que le permitira
identificar si esta seleccionando el formato

correcto.

3.- Seleccion de la ubicaciéon de los documentos

A continuacion, en el campo “Carpeta de documentos”, indique el directorio en el que se encuentran los
documentos a cargar. Este campo se informara, automaticamente, al seleccionar “Néminas” y “Certificados”
con “Formato A3NOM” version Plus.

y

Para el resto de documentos, este directorio debera indicarse manualmente utilizando para ello el boton “...”.

Cargador de documentos - A3HRgo @
|
Tipo de documentos Néminas - Formato: Generar desde a3NOM Plus
Ejemplo:
Formato AZNOM ;ISEﬂﬂﬂ'MTﬂ'D'Dm 1N518716855P02F2016051
. pdf
Formato Formato Sage Logic
Campeta de documentos | C:\Usersesterf\AppData' Roaming \WKEA3HRGCOWHS O

Salir ][ Cargar ]

Version:1.0.0.32

iMNecesita ayuda?
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Recuerde que...

Para generar los formatos de néminas y certificado de ingresos y retenciones desde a3ASESOR | nom (version
plus), debe acceder al “Listado Hojas de Salario” y “Certificado de Ingresos y Retenciones”, realizar la

seleccion que proceda, y pulsar el boton .

4.- Carga de los documentos

Una vez realizada la configuracion de la carga de los documentos, pulse “Cargar” para iniciar la carga de los
documentos al portal.

De esta forma, se procedera a cargar cada uno de los documentos ubicados en la carpeta seleccionada (y todas
las subcarpetas que tenga).

La aplicacion ira mostrando una barra de progreso de carga (que podra cancelar en cualquier momento
pulsando el boton “Cancelar”), asi como estadisticas del nimero de ficheros total a cargar, el nimero de los
que se han cargado correctamente y cuantos de ellos no han realizado la carga correctamente.

Cargador de documentos - A3HRge @I
Tipo de documentos Mominas Formato: Generar desde a3NOM Plus
Ejemplo:
HSEDDDO1TOO0011N518716855P02F2016051
2 pdf

Formato Formato Sage Logic

Carpeta de documentos | C:\Users\ester AppData Roaming WKE\AIHRGOYWHS

Conectando con el servidor. Porfavor espere...

Version:1.0.0.32

iMNecesita ayuda?
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En el caso de que durante el proceso de carga se haya producido algln error, se habilitara el boton “Ver
errores” que le permitira conocer la causa para su subsanacion.

- '
Cargador de documentos - A3HRgo u
Tipo de documentos -
Formata
Carpeta de documentos E]

[ Salir ” Cargar ]

Finalizada la carga de ficheros

Version:1.0.0.32
MNamero de ficheros a cargar: 2

MNimero de ficheros cargados OK: 0

MNimero de ficheros cargados con emor: 2

i MNecesita ayuda?

Los errores se presentan de la siguiente forma:

r Y
Visor

1-Emoral c%l:u‘dobo\mmﬁwxwmmo \HS\HSELCOD1TOO000INAT779051CPO1F20160229 pcf - No se encuentra of empieads. Por favor
povise Que exté ata
2 - Emor al cargar C\Users \elobo \App Data \Roaming \WKE \AIHRGO \MS\HSEL0001 TODD00 INS 777309 1CPO1F20160331 pdf - No se encuentra o enpleado. Por favor
revise Que esté dado de ata

| Gadw | [ Gemr |

J

Por ultimo, realizada la carga de los documentos, acceda al portal para visualizar que los documentos
seleccionados se han cargado correctamente.
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