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Inicio de Sesidon

En primer lugar, recibira por parte de Fidelitas un email con una URL de acceso, Usuario y Contraseiia para ingresar a la plataforma (1).
En caso de no recordar su clave, seleccionar la opcidén “Recuperar Contraseia” y seguir las instrucciones para generar una nueva (2).

Fidel itas @ Recuperar contrasefa

Inicio

Inicio de sesidn

Nombre de usuario

Usuario
@ Contrasefa

Contrasena

Iniciar sesion




Pantalla de Inicio

El nuevo sistema fue pensado como un proceso, en el cual se lo llevara de un paso al siguiente en orden de prioridad. En la pantalla de Inicio
aparecerd un mensaje referido a la primera accidn que deba realizar, y al presionar el botén INICIAR sera dirigido directamente a llevar a cabo
esa accion. Ademads, podra ver su estado respecto a la entrega de la documentacién requerida por el cliente.
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Carga Asistida - Confirmacion de Recursos - Empleados

La ventana de Carga Asistida lo guiard por sus acciones pendientes en orden de prioridad. Al comenzar el mes, debera confirmar la lista de
empleados, vehiculos y subcontratistas afectados al servicio del cliente en el periodo indicado.

La lista es duplicada del periodo anterior y

Confirmacidn de recursos Empleados - 02/2018 e
Conf i6 usted debe operar sobre las modificaciones, es
dem;'{cr[:mu?:;sn o_ decir, las altas, bajas y desafectaciones que
. . i diferencien este periodo del anterior.
Empleados Vehiculos Subcontratistas  Recursos de subc. Confirmacion

confirme los empleados afectados al servicio de CLIENTE DEMO durante 02/2018. Para agregar empleados que no figuran Para Agregar un empleado, haga click en el
en la lista, haga clic en el botén correspondiente. Para quitar empleados, seleccione "Desafectar empleado” o “Baja botén ”Agrega r Em pleado" y com p|ete el CUIL

Empleado” segln corresponda. . .. . . . .
del individuo sin guiones ni espacios y su fecha

de alta en AFIP.

Total: 48 registros. Buscar E
Empleado I Tipe Estado Alta nuevo empleado

Documentos S
RCGh aza dl]S ADELAIDA 27610178958 M- Empleado en Altura ACTivo
y Vencidos AGUIRRE 20474360785 Empleado Active

ALEMAN 20005807566 Empleado Activo Identificacién Apellido y nombres

. oo v

ANASAGAST| 27010047396 Empleado Activo
DUCUmEﬂtDS AMNGIOLINI 20084618064 Empleado Activo Tipo de empleado Tipo de alta Fecha de alta AFIP
Pel‘ldlﬁl‘lt&s Autonomo/Monotributista v Ingreso al servicio v EH

@ 5altear este paso w Confirmar y continuar




n Carga Asistida - Confirmacion de Recursos - Empleados

Para desafectar o dar de baja empleados, marquelos en la lista y haga click en el botdon “Desafectar empleados” o “Baja empleados” segun
corresponda.

v Desafectar: Desafectar del servicio del

Confirmacidn de recursos Empleados - 02/2018 . L,
Confirmacié cliente a un empleado que continda
dem;'{cr[:mu?:;sn o_ trabajando para su empresa.
_ : i v’ Baja: Desvincular empleado de su empresa
Empleados Vehiculos Subcontratistas  Recursos de subc. Confirmacion

confirme los empleados afectados al servicio de CLIENTE DEMO durante 02/2018. Para agregar empleados que no figuran
en la lista, haga clic en el botén correspondiente. Para quitar empleados, seleccione "Desafectar empleado” o “Baja Una vez que la lista reﬂeje los empleados

Empleado” segln corresponda. , . . .
afectados en el periodo indicado, haga click en

“Confiemary Continuar.

Total: 48 registros. Buscar E

Empleado CUIT/CUIL Tipe Estado

Documentos s
RCGh EEadl]S ADELAIDA 27610178958 M- Empleado en Altura ACTivo
y Vencidos AGUIRRE 20474360785 Empleado Active
ALEMAN 20005807566 Empleado Activo
AMASAGAST| 27010047396 Empleado Activo

Documentos ANGIOLINI 20084618064 Empleado Activo -

Pendientes

@ 5altear este paso w Confirmar y continuar




Carga Asistida - Confirmacion de Recursos - Vehiculos

Una vez confirmada la lista de empleados, vera un tilde verde debajo del paso 1y pasard al paso 2: Vehiculos. La lista es duplicada del periodo
anterior y usted debe operar sobre las modificaciones, es decir, las altas y desafectaciones que diferencien este periodo del anterior.

Carga asistida

v' Para dar de alta o afectar un vehiculo al

Confirmacidn de recursos Vehiculos - 02/2018 servicio del cliente, haga click en “Agregar
Gonfirmacion Vehiculo” y complete los datos solicitados.
de Recursos G)—@— v Para desafectar un vehiculo del servicio del
Empleados Vehiculos Subcontratistas  Recursos de subc. Confirmacion cliente, seleccione |05 que correspondan y
v

haga click en “Desafectar Vehiculos”

Confirme los vehiculos afectados al servicio de CLIENTE DEMO durante 02/2018. Este listado ha sido duplicado del periodo
anterior. Para agregar vehiculos que no figuran en la lista, haga clic en el botén correspondiente. Para quitar vehiculos,

seleccione "Desafectar vehfculo™." Una vez que la lista refleje los vehiculos

afectados en el periodo indicado, haga click en
“Confirmar y Continuar”.
Total: 9 registros Buscar I

0 *  Vehiculo Dominio Tipo Alta nuevo vehiculo
Documentos
Rechazados N Contratista
y VEHGidUS =} CHEVROLET S-10 GEE502 Camioneta transporte gral.

(=] CITROEN BERLINGO KSR977 Camioneta transporte gral. Palsicle;oriien Somini Moy Modele

Argentina v Ej: Ford F
] F-100 AA210NH Camidn transporte materiales
Afio Tipo de vehiculo Tipo de alta

8] FIAT IDEA MSG411 Automovil 2018 v Camion v
Documentos
Pendientes o FIAT TORO AB411FE Camioneta transporte gral. . Descripeién

®© Ir al paso anterior @ Saltear este paso v Confirmar y continuar
-




n Carga Asistida - Confirmacion de Recursos - Subcontratistas

Una vez confirmada la lista de vehiculos, vera un tilde verde debajo del paso 2 y pasara al paso 3: Subcontratistas. La lista es duplicada del
periodo anterior y usted debe operar sobre las modificaciones, es decir, las altas y desafectaciones que diferencien este periodo del anterior.

Confirmacion
de Recursos

Documentos
Rechazados
y Vencidos

Documentos
Pendientes

Confirmacidn de recursos Subcontratistas - 02/2018
Empleados Vehiculos Subcontratistas  Recursos de subc. Confirmaciéon 4
v v

Confirme los subcontratistas afectados al servicio de CLIENTE DEMO durante 02/2018. Este listado ha sido duplicado del
periodo anterior. Para agregar subcontratistas que no figuran en la lista, haga clic en el botén correspondiente. Para quitar
subcontratistas, seleccione "Desafectar subcontratista”.

v’ Para dar de alta o afectar un subcontratista

al servicio del cliente, haga click en
“Agregar Subcontratista” y complete los
datos solicitados.

Para desafectar un subcontratista del
servicio del cliente, seleccione los que
correspondan y haga click en “Desafectar
Subcontratistas”

Una vez que la lista refleje los subcontratistas

“Confirmary Continuar”.

Alta nuevo Subcontratista

Identificacién Nombre o razén sacial

cuim v

Tipo de empresa Es subcontratista de

Comedor v ALEM MATERIALES S.R.L.

Tipo de alta

Total: 11 registros Buscar afectados en el periodo indicado, haga click en
[J*  subcontratista CUIT/CUIL Tipo Subcontratista de
] SUBCONTRATISTA 1 S.A. 30707988475 Obras CONTRATISTA S.A.
] SUBCONTRATISTA 2 S.A. 30707569537 Comedor CONTRATISTA S.A.
] SUBCONTRATISTA 3 S.A. 30623956675 Forwarder CONTRATISTA S.A.
] SUBCONTRATISTA 4 S.A. 30677546189 Servicio de limpieza CONTRATISTA S.A.
m] SUBCONTRATISTA 5 S.A. 30632256791 Forwarder SUBCONTRATISTA 1 S.A.

@ Ir al paso anterior @ Saltear este paso « Confirmary continuar

Nuevo contrate A

Locaclones de acceso

[ Puerta 1 0 Puerta2 Puertad Puerta 5




n Carga Asistida - Confirmacion de Recursos - Recursos de Subcontratistas

Una vez confirmada la lista de subcontratistas, vera un tilde verde debajo del paso 3 y pasara al paso 4: Recursos de Subcontratistas. Esto se refiere
a los empleados y vehiculos que utilizan sus subcontratistas para operar con el cliente. Debe revisar el listado por cada empresa subcontratista.

Carga asistida

Confirmacion
de Recursos

Documentos
Rechazados
y Vencidos

Documentos
Pendientes

Confirmacion de recursos Recursos de subcontratistas - 02/2018

Empleados Vehiculos Subcontratistas  Recursos de subc. Confirmacion

v v v

SUBCONTRATISTA 1 S.A. (CUIT 30707988475) -

SUBCONTRATISTA 2 S.A. (CUIT 30707569537)
 SUBCONTRATISTA 3 S.A. (CUIT 30623956675)
SUBCONTRATISTA 4 S.A.(CUIT 30677546189)
SUBCONTRATISTA 5 S.A. (CUIT 30632256791)
SUBCONTRATISTA 6 S.A. (CUIT 30624520366)
SUBCONTRATISTA 7 S.A. (CUIT 30709766364)
SUBCONTRATISTA 8 S.A. (CUIT 23941961339)
SUBCONTRATISTA 9 S.A. (CUIT 20270284478)
SUBCONTRATISTA 10 S.A. (CUIT 30710593597)
SUBCONTRATISTA 11 S.A. (CUIT 20947115066)

@ Ir al paso anterior @ Saltear este paso

v Confirmar y continuar

La lista es duplicada del periodo anterior y
usted debe operar sobre las modificaciones, es
decir, las altas, bajas y desafectaciones que
diferencien este periodo del anterior.

1. Despliegue la empresa deseada haciendo
click en su nombre.




Carga Asistida - Confirmacion de Recursos - Recursos de Subcontratistas

Carga asistida

Confirmacidn de recursos Recursos de subcontratistas - 02/2018 2. Agregue o desafecte empleados y vehiculos

. . segun corresponda por cada empresa.
Confirmacion g P P P

de Recursos 0 e e e

Empleados Vehiculos Subcontratistas  Recursos de subc. Confirmacion Una vez que Ia IISta reﬂeje IOS recursos del |OS
v v v subcontratistas afectados en el periodo
indicado, haga click en “Confirmar vy

Continuar”.

SUBCONTRATISTA 1 S.A. (CUIT 30707988475)

~  Empleado CUIT/CUIL Tipo
PEREZ ANDRES 20319247743 Empleado
Documentos ) MARTINEZ JUAN 20272854972 Empleado

Rechazados

 Vonids T

Documentos 0 % Vehiculo Dominio Tipo :

Pendientes
® Ir al paso anterior @ Saltear este paso « Confirmar y continuar




Carga Asistida - Confirmacion de Recursos - Modificar luego de Confirmar

Si una vez confirmada una lista desea realizar una modificacion, no podra hacerlo desde esta pantalla. Debera dirigirse a “Recursos” en el menu
superior y seleccionar la opcidn correspondiente

Hl mpen um Inicio Carga asistida Recursos»  Adm. dff Documentos Ayuda v & Usuario v
& Empleados
Carga asistida &8 Vehiculos
h Sub
sheonrere _loursos Empleados - 02/2018
Confirmacion
de Recursos
Empleados Vehiculos Subcontratistas Recursos de subc. Confirmacién
v v v

Usted ya ha confirmado esta lista. Para modificarla, dirijase a Recursos en el menii superior y seleccione la opcion "Empleados”.

Documentos

Rechazados
y Vencidos

Documentos
Pendientes




Carga Asistida - Confirmacion de Recursos - Confirmacion

En caso de haber quedado alguna lista sin confirmar, Unicamente podra proceder a cargar los documentos de Acceso (en caso de aplicar) y no se
habilitard la carga del resto de la documentacidn hasta tanto no finalice la confirmacion de los 4 pasos.

Carga asistida

Confirmacidn de recursos
Confirmacidn

de Recurss O—O—0O—0O0—C
Empleados Vehiculos Subcontratistas  Recursos de subc.  Confirmacién
v v

Todavia hay recursos pendientes de confirmacion

Hasta no finalizar el proceso, sélo podra cargar documentos de acceso. Para habilitar la carga del resto de la
documentacion, es necesario que confirme los empleados, vehiculos y subcontratistas afectados al CLIENTE en 02/2018.

@ Ir al paso anterior & Cargar documentaci6n de acceso

Documentos
Rechazados
y Vencidos

Documentos
Pendientes




Carga Asistida - Confirmacion de Recursos - Confirmacion

Si usted ha confirmado las 4 listas solicitadas, se grisara la seccion “Confirmacion de Recursos” del menu lateral izquierdo y podra proceder con la
carga de la documentacién.

Carga asistida

Confirmacion de recursos

Confirmacidn
de Recursos (O—O)—0C)—(D)—
Empleados Vehiculos Subcontratistas  Recursos de subc.  Confirmacién
v v v v

Muchas gracias por confirmar los recursos para 02/2018. Por favor, contintie con la carga de la documentacion. Si
desea modificar la lista de empleados/vehiculos/subcontratistas, dirfjase a "Recursos" en el menti superior.

Ya se encuentra habilitado para cargar toda la documentacion pendiente.

& Cargar documentacion de acceso

Documentos
Rechazados
y Vencidos

Documentos
Pendientes




14 | Carga Asistida - Carga de Documentos

Los documentos estan diferenciados por aquellos que corresponden al control de Acceso -para darles prioridad de carga-, los “Rechazados y
Vencidos” y los “Pendientes”. Todos deben ser presentados. Para cargar un documento, haga click en su nombre para desplegar la ventana de carga.

Carga asistida

Confirmacion
de Recursos

Total: 265 registros

A
Estado

Documentacidn rechazada y vencida

Documento

Apertura F.931 por empleado (Nominativo)

Subir documento pendiente

CONTRATISTA S.A.
Subontratista: CABELLO MANUEL (CUIT 20364716479)
Documento: Constancia Inscripcién de AFIP
Vencimiento carga: 05/05/2017

Contratista:

Seleccionar archivo del documento

Seleccionar archivo |Ningun archive seleccionado

Estado;

Periodo: 04,2017
A Vencido
& Subir archivo
Cerrar

Constancia Inscripcion de AFIP I

SRR

Constancia Inscripcion de AFIP

Constancia Inscripcién de AFIP

Constancia Inscripcion de AFIP

Documento Habilitante del Firmante: Copia Simple Estatuto,

Acta, Poder, etc.

Documento Habilitante del Firmante: Copia Simple Estatuto,

Acta, Poder, etc.

Documento Habilitante del Firmante: Copia Simple Estatuto,

Acta, Poder, etc.

Documento Habilitante del Firmante: Copia Simple Estatuto,

Acta, Poder, etc.

Periodo

08/2017

04/2017

04/2017

04/2017

04/2017

04/2017

04/2017

04/2017

04/2017

Vigencia

07/08/2017

07/08/2017

07/08/2017

07/08/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

31/12/2017

Vto.
carga

16/09/2017

05/05/2017

05/05/2017

05/05/2017

05/05/2017

05/05/2017

05/05/2017

05/05/2017

05/05/2017




Carga Asistida - Carga de Documentos - Carga Multiple

Algunos documentos pueden estar referidos a mas de un recurso, por lo cual vera una ventana de carga con multiples filas a completar. Esta
tabla puede contener varias pdginas, como en el ejemplo a continuacidn:

Subir documentos
Contratista: CONTRATISTAS.A. CuIT: 30708115491
Tipo de documento: Fotocopia del DNI Periodo: 06/2017
Vto.
Total: 12 registros BUSear carga
*  Empleado culL Seleccién Vigencia Doc.

ANASATI MARIA 27010047396 Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

ARTEAGA ANA 27307917241 | Seleccionar archivo J

ARMENDIA 20364652888 Seleccionar archivo | Ninguin archivo seleccionado
FACUNDO

PEREZ MANUEL 20335985819 | Seleccionar archivo | Ningun archivo seleccionado

2 22—

CARBALLO 20364716479 | Seleccionar archivo jNingL‘m archivo seleccionado

' NAHUEL
Primera Anterior 2 3 Siguiente Ultima

& Subir archivos seleccionados




Carga Asistida - Carga de Documentos - Proximos a Vencer

En el caso de los documentos de Acceso que estén proximos a vencer, se habilitara la carga de su actualizacidon 96hs antes del vencimiento. El
documento en cuestion figurard como un documento pendiente en la seccion “Documentos de Acceso”. Al ingresar, verd un icono titilando al
lado de la fecha de vencimiento. Seleccione el archivo, ingrese la nueva fecha de vencimiento y haga click en el botdn para realizar la carga.

Subir documentos
Contratista: CONTRATISTA S.A. CUIT: 30623956675
Tipo de documento: Habilitacién como Transporte Internacional Periodo: 03/2018
Total: 1 registros Buscar
A/ leccié Vigencia Doc.
v FIAT IVECO AA316JU Seleccionar archivo |habilitacion I...ransp nac.pdf 23/04/2018 = A )t
e

& Subir archivos seleccionados

- AR T T e T T — e TR




Carga Asistida - Carga de Documentos - Proximos a Vencer

Verd en la columna “Vigencia” la nueva fecha que ud. ha ingresado y en la columna “Doc.” tanto el documento anterior vigente como el que
acaba de subir, que queda pendiente de verificacidn por parte de Fidelitas. Si desea agregar paginas adicionales al documento, realice el mismo
procedimiento sin modificar la fecha y seran afiadidas por defecto a la nueva versién del documento.

Subir documentos

Contratista: CONTRATISTA S.A. CUIT: 30623956675
Tipo de documento: Habilitacién como Transporte Internacional Periodo: 03/2018
Total: 1 registros Buscar

A/ leccié Vigencia

V FIAT IVECO AA316JU Seleccionar archivo |Ningun archivo seleccionado 23/04/2018 = A

Primera Anterior Sig

& Subir archivos se  :ionados

() RO R RTCT R T P S———




Recursos - Empleados

Desde el menu superior, puede desplegar dentro del botdn “Recursos” el submenu para acceder a Empleados, Vehiculos y Subcontratistas. Al
seleccionar “Empleados” vera automaticamente los empleados en estado Activo en el mes en curso. Para quitar empleados, marquelos en la
lista y haga click en “Desafectar Empleado” o “Baja Empleado” segun corresponda. Para agregar empleados: Si desea sumar un Unico individuo,
haga click en “Agregar Empleado” (1) y para afiadir multiples personas, haga click en “Subir Planilla” (2). Para editar los datos de una persona de
la lista, haga click en el icono de la columna “Editar” (3).

H I mperium Inicio Carga asistida Recursos v Adm. de Documentos Ayuda ~ & Usuario » |
& Empleados
Empleados de CONTRATISTA S.A. @ vehiculos
Periodo Tipo empleado b SUbcoriatisias actual Nombre empleado
2018-03 ¥ --Todos -- ¥ Activos v Q Buscar

& Subir planilla [ Exportar planilla
Pagina 1 de 2 (72 registros) Prime, r B 2 Siguiente Ultima
Identificacién Apellido y nombre Tipo empleado Estado actual Editar /

CUIT 20226901613 GOMEZ DANIEL Empleado Activo @ 3
CUIT 20217079390 MARTINEZ MARIO Empleado Activo C’;

a CUIT 20084618064 ANGLOSA JUAN Empleado Activo C,;

B CUIT 27307917241 ARTEAGA ANGELES Empleado Activo (:,;

] CUIT 20110879270 ARTIGAS ALBERTO M- Empleado en Altura Activo (:,“

o CUIT 20288229571 BENICIO JULIO Empleado Activo C,“

(] CUIT 20306559614 BLANCO JAVIER Empleado Activo (:’;

] CUIT 20285087652 BORGONA FELIX Empleado Activo [?




Recursos - Empleados - Alta Individual

(1) Alta de un empleado: Complete la informacion solicitada (el CUIL debe ingresarse sin espacios ni guiones) y haga clic en “Aceptar”.

CONTRATISTA S.A. (CUIT 30714315641)

Agregar empleado

Identificacion * Nombre del empleado *
CUIL v

Tipo de empleado * ALTAAF.LP.* Tipo de Alta
Autonomo/Monotributista v HH Ingreso al servicio v




Recursos - Empleados - Alta Masiva

(2) Alta de Empleados por Planilla: Tenga en cuenta que todos los empleados de una planilla deben pertenecer al mismo “Tipo de Empleado” y
“Tipo de Alta”. En la columna A debe ingresar el CUIL de cada empleado sin espacios ni guiones. En la columna B debe ingresar la fecha de alta en
AFIP en formato dd/mm/aaaa. Al final de la pagina encontrara un archivo modelo para descargar y completar con los formatos preestablecidos.

CONTRATISTA S.A. (CUIT 30714315641)
Subir Planilla de Alta de Empleados

Tipo de Empleado Tipo de alta

Autonomo/Monotributista v Ingreso al servicio

Archivo a subir

Seleccionar archivo Ningun archivo seleccionado

& Subir archivo

A A B

1 CUIL FECHA_ALTA_AFIP
2 27151421277 01/01/1988
3 23224896999 15/12/1990

4 23120074644 01/05/2012

5 20939785052

6 20215344739

7 20942864982

8 27164537 B L

fecha en

id/mm/aaaa

Haga click aqui para descargar la plantilla con el formato admitido para el archivo.

No se debe introducir nada en ninguna
otra columna.

Al final de la pdagina encontrarda un
archivo modelo para descargar y
completar con los formatos
preestablecidos. Si elige no utilizarlo,
tenga a bien chequear en la imagen
como deben ir escritos los titulos de
cada columna para que no haya
errores.




Recursos - Empleados - Editar

(3) Desde la pantalla “Editar empleado”, puede modificar los datos ingresados de un empleado existente. Al finalizar, haga click en “Aceptar”.

CONTRATISTA S.A.

Editar empleado
Identificacién * Nombre del empleado *
CuIT Y. 20226901613 ALVAREZ LEANDRO

Tipo de empleado *

Empleado v
Alta AFF.L.P. * Estado
16/08/2013 HH Activo v




Recursos - Vehiculos

Desde “Recursos” — “Vehiculos” vera automaticamente los vehiculos en estado Activo en el mes en curso. Para quitar vehiculos, marquelos en la
lista y haga click en “Desafectar Vehiculo”. Para agregar vehiculos: Si desea sumar un Unico vehiculo, haga click en “Agregar Vehiculo” (1) y para
realizar una carga masiva, haga click en “Subir Planilla” (2). Para editar los datos de un vehiculo de la lista, haga click en el icono correspondiente
en la columna “Editar” (3).

H l mpen u m Inicio Carga asistida Recursos v Adm. de Documentos Ayuda v & Usuario v
& Empleados
2
Vehiculos de CONTRATISTA S.A. @ veicios
= . . & Subcontratistas -
Periodo Tipo vehiculo Dominio Nombre
2018-02 v -- Todos -- v No activos v Q Buscar
+ Agregar vehiculo = Desafectar vehiculos &, Subir planilla [ Exportar planilla
Pagina 1 de 1(9 registros) nterior ‘II Siguiente Ultima
o Marca y Modelo Dominio Ao Tipo vehiculo tado actual Editar y,
(] CHEVROLET S5-10 AR-GEES02 2008 Camioneta transporte gral. Activo @ 3
a CITROEN BERLINGO AR-KSR977 2013 Camioneta transporte gral. Activo [:”‘
F-100 AR-AA210NH 2016 Camién transporte materiales Activo C[‘
FIAT IDEA AR-MSG411 2013 Automévil Activo @
FIAT TORO AR-AB411FE 2017 Camioneta transporte gral. Activo @
a FIAT TORO (B) AR-AA410PL 2017 Camioneta transporte gral. Activo C,“
= FORD F-100 AR-ITES15 2009 Camioneta transporte gral. Activo @

5] FORD F-250 AR-GRE411 2008 Camién Activo [3‘




Recursos - Vehiculos - Alta Individual

(1) Alta de un vehiculo: Complete la informacion solicitada y haga clic en “Aceptar”. Los campos marcados con asteriscos rojos son de caracter

obligatorio.
Agregar vehiculo
Pais de origen * Dominio * Marca y Modelo *
Argentina v Ej: Ford F-100
Afio * Descripcion
2018 v Ej: Semirremolque (opcional)
N° de motor N° de chasis
Tipo de vehiculo * Tipo de alta
Camién v =
LOCACIONES DE ACCESO
@ Puertai ¥ Puerta2 ¥ Puertad ¥ Puertas




Recursos - Vehiculos - Alta Masiva

(2) Alta de Vehiculos por Planilla: Tenga en cuenta que todos los vehiculos de una planilla deben pertenecer al mismo “Tipo de Vehiculo” y “Tipo de
Alta”, y ser habilitados para las mismas locaciones de acceso (en caso de corresponder). En la columna A debe ingresar el cédigo de pais de dos
digitos siguiendo el cuadro de referencias provisto en la imagen. En la columna B, ingrese el dominio sin espacios ni guiones. En la columna C, el afio

Subir planilla de alta de Vehiculos
Tipo de vehiculo Tipo de alta

Camién v

Locaciones de acceso
) Marcar todas
) Puertal
O Puerta2
) Puertad

) Puerta5

Archivo a subir

—‘ e

& Subir archivo

4 A B (& D

1 PAIS DOMINIO ANIO MARCA_Y_MODELO
2 AR KSR977 2013 CITROEN BERLINGO

3 AR JAA098 010 PEUGEOT PARTNER

4 AR GRE411 008 FORD F-250

5 AR ITES15 2009 K

6 AR AA210NH 2014

7 AR SG411 2013 FI% IDEA

8 AR 2017 FIAT TORO

9 AR 2017 FIAT TORO

10 | inuroduci datos dnicamente en ls columnas A, 8. Cy 0 |

Haga click aquf para descargar la plantilla con el formato admitido para el archivo. I

con 4 digitos (ej: 2016) y en la
columna D, la marca y modelo
del vehiculo (ej: Peugeot
Partner). No se debe introducir
nada en ninguna otra columna.
Al final de la pagina encontrard
un archivo modelo para
descargar y completar con los
formatos preestablecidos. Si
elige no utilizarlo, tenga a bien
chequear en la imagen cémo
deben ir escritos los titulos de
cada columna para que no haya
errores.



Recursos - Vehiculos - Editar

(3) Puede modificar los datos ingresados de un vehiculo o agregar informacion adicional. Al finalizar, haga click en “Aceptar”.

CONTRATISTA S.A.

Editar vehiculo

Pais de origen * Dominio * Marca y Modelo *
Argentina v GEE502 CHEVROLET S-10
Afio * Descripcién
2008 v
N° de motor N° de chasis

Tipo de vehiculo *

Camioneta transporte gral. v

LOCACIONES DE ACCESO

¥ Puertal () Puerta2 ¥ Puerta4d [J Puerta5

Estado

Activo v




Recursos - Subcontratistas

Desde “Recursos” — “Subcontratistas” vera automaticamente los subcontratistas en estado Activo en el mes en curso. Para quitar
subcontratistas, marquelos en la lista y haga click en “Desafectar”. Para agregar subcontratistas: Si desea sumar una Unica empresa, haga click
en “Agregar” (1) y para realizar una carga masiva, haga click en “Subir Planilla” (2). Para editar los datos de un subcontratista de la lista, haga
click en el icono de la columna “Editar” (3). Para asignar empleados o vehiculos a un subcontratista, haga click en el icono correspondiente (4).

H I mperium Inicio Carga asistida Recursos v Adm. de Documentos Ayuda ~ & Usuario v
& Empleados
Subcontratistas @ venicios
Periodo R siibeontsises Estado actual Nombre
2018-03 -- Todos -- v -- Todos - v Q Buscar
Pagina 1 de 1 (11 registros) Primera Anterior Si ima
Identificacién Nombre o Razén Social Tipo contratista Estado Subcontratista de
o CUIT 30707988475 SUBCONTRATISTA 1 S.A Obras Activo CONTRATISTAS.A.
=] CUIT 30707569537 SUBCONTRATISTA 2 S.A. Comedor Activo SUBCONTRATISTA 1 S.A.
2 CUIT 30623956675 SUBCONTRATISTA 3S.A. Forwarder Activo CONTRATISTAS.A.
=] CUIT 30677546189 SUBCONTRATISTA4 S.A. Servicio de limpieza Activo CONTRATISTAS.A.
@ CUIT 30632256791 SUBCONTRATISTAS S.A. Forwarder Activo CONTRATISTAS.A.
[ CUIT 30624520366 SUBCONTRATISTA 6 S.A. Forwarder Activo CONTRATISTAS.A.
] CUIT 30709766364 SUBCONTRATISTA 7 S.A. Empresa de seguridad Activo SUBCONTRATISTA 2 S.A.
C CUIT 23941961339 SUBCONTRATISTA 8 S.A. Transporte de mercaderia Activo CONTRATISTAS.A.




Recursos - Subcontratistas - Alta Individual

(1) Alta de un subcontratista: Complete el CUIT (sin espacios ni guiones), seleccione el Tipo de Empresa, si es subcontratista propio o de otro
subcontratista, el tipo de alta y las locaciones de acceso en caso de corresponder. Luego, haga clic en “Aceptar”.

Agregar subcontratista

Identificacién Nombre o Razén Social

CuIT v

Tipo de Empresa Subcontratista de

Comedor v CONTRATISTAS.A. v

Tipo de Alta

Nuevo contrato Y,

LOCACIONES DE ACCESO

() Puerta1 [J Puerta2 [J Puertad @ Puerta5




Recursos - Subcontratistas - Alta Masiva

(2) Alta de Subcontratistas por Planilla: Tenga en cuenta que todas las empresas de una planilla deben ser subcontratistas de la misma empresa y
deben ser el mismo “Tipo de Contratista”, contar con el mismo “Tipo de Alta” y ser habilitados para las mismas locaciones de acceso (en caso de
corresponder). En la columna A debe ingresar el CUIT sin espacios ni guiones. No se debe introducir ninglin texto ni valor en ninguna otra columna.

Subir planilla de alta de Subcontratistas
Subcontratistas de

CONTRATISTA S.A.

Tipo de contratistas Tipo de alta
e . e _
Locaciones de acceso

) Marcar todas

O Puertat

) Puerta2
) Puerta4

) Puerta 5

Archivo a subir
_ s
& Subir archivo

A B @

CcuIT
30141521277
33015544221
34055125427
30225412588
30226688102

A

P NO VA WD =

s inicamente en la columna A

—I Haga click aqui para descargar la plantilla con el formato admitido para el archivo. I

Al final de la pagina encontrard
un archivo modelo para
descargar y completar con los
formatos preestablecidos. Si
elige no utilizarlo, tenga a bien
chequear en la imagen cémo
debe ir escrito el titulo de la
columna para que no haya
errores.



Recursos - Subcontratistas - Editar

(3) Puede modificar los datos ingresados de una empresa subcontratista o agregar informacidn adicional. Al finalizar, haga click en “Aceptar”.

Editar subcontratista

Identificacion Nombre o Razén Social
CuIT v 30707988475 SUBCONTRATISTA 1 S.A.
Tipo de Empresa Subcontratista de
Obras v CONTRATISTA S.A. v

LOCACIONES DE ACCESO

(] Puerta ¥ Puerta2 ¥ Puerta4 [J Puertas

Estado

Activo v




Recursos - Subcontratistas - Recursos de Empresas Subcontratistas

(4) Para asignar o modificar recursos a una empresa subcontratista, haga click en el icono correspondiente en la columna “Administrar
Recursos”. La pantalla para administrar la lista de empleados es igual a la que figura en Recursos — Empleados, y funciona de la misma manera.

' Administrar recursos

. -
_— da_- n I mperlum Inicio Carga asistida Recursos v Adm. de Documentos Ayuda v & Usuario v

Periodo Tipo empleado Estado actual Nombre empleado
+ Agregar empleado = Desafectar empleados % Baja empleados & Subir planilla [@ Exportar planilla
Pagina 1 de 1 (2 registros) Primera Anterior ‘E Siguiente Ultima
O Identificacién Apellido y nombre Tipo empleado Estado actual Editar
(] CUIT 20239247743 CABELLO LEONARDO Empleado Activo E’:
2 CUIT 20265854972 MARTINEZ JUAN Empleado Activo C’;
Mostrando | 50 ¥ registros por pagina




Recursos - Subcontratistas - Recursos de Empresas Subcontratistas

(4) Para asignar o modificar recursos a una empresa subcontratista, haga click en el icono correspondiente en la columna “Administrar
Recursos”. La pantalla para administrar la lista de vehiculos es igual a la que figura en Recursos — Vehiculos, y funciona de la misma manera.

' Administrar recursos L

a a h I m peri u m Inicio Carga asistida Recursos v Adm. de Documentos Ayuda v & Usuario v
T

Vehiculos de SUBCONTRATISTA 1 S.A.

Periodo Tipo vehiculo Estado actual Dominio Nombre

2018-03 v -- Todos -- v -- Todos -- v Q Buscar

+ Agregar vehiculo = Desafectar vehiculos &, Subir planilla Exportar planilla N Regresar

Pagina 1 de 1 (3 registros) Primera Anterior Siguiente Ultima

U Marca y Modelo Dominio Aiio Tipo vehiculo Estado actual Editar
] PEUGEOT PARTNER AR-MPT664 2013 Camioneta transporte gral. Activo [:/:
O FIAT IVECO AR-AAOQO06RE 2016 Camién Activo [:’;
O FIAT IVECO AR-AAT12PA 2016 Camién Activo 4

Mostrando 50 ¥ registros por pagina




Administracion de Documentos

La pantalla “Administracion de Documentos” incluye todos los documentos que hayan sido solicitados, tanto aquellos que se hayan presentado
como aquellos que no. Por defecto, se muestran los documentos que tienen acciones pendientes de su lado, es decir, los documentos Vencidos,
Rechazados, Verificados Parcialmente y Pendientes de Carga. Usted podrad aplicar los distintos filtros y ordenar las columnas de la tabla como desee.

H I m pen u m Inicio Carga asistida Recursos v Adm. de Documentos Ayuda v
. DOCUMENTOS DOCUMENTOS . I PENDIENTES DE B PENDIENTES DE - EN
8 @ RECHAZADOS n @ | = CARGA Bl eridcacion SRR -
Empresa Periodo desde Hasta Tipo
—-Todas -- v v v --Todos - v I [J Sélo docs. de acceso I [ Exportar planilla
Total: 348 registros Buscar I
I Mostrando| 25 v registros por pagina I Primera  Anterior m 2 3 4 5 .. 14 siguidnte  Ultima
Vto.
Estado -I Empresa ITipo Documento Periodo Vigenci carga
o CONTRATISTA S.A. h Apertura F.931 por empleado (Nominativo) 2017-08 16/09/2017
A CABELLO MANUEL h Constancia Inscripcion de AFIP 2017-04 07/08/2017 05/05/2017
A PEREZ LUCIANO & Alta al Sistema Mi Simplificacion de AFIP firmado por empleado 2017-04 8/2017  05/05/2017
h
A RODRIGUEZ GUSTAVO h Constancia Inscripcion de AFIP 2017:04 Q7022017 Q0052017
A VENEGAS ANDRES h Constancia Inscripcién de AFIP 2017-04 07/08/2017 05/05/2017
a CONTRATISTAS.A. a Habilitacién como Transporte Internacional 2018-01




33 | Administracion de Documentos - Carga de Documentos

Al hacer click en el nombre de un documento Vencido, Rechazado, Verificado Parcialmente o Pendiente de Carga, se desplegara la ventana de carga
para subir el archivo correspondiente.

r I m perl u m Inicio Carga asistida Recursos v Adm. de Documentas. Avuda~ I j & Usuario v
Subir documentos
EN
7 cumpLIMIENTO [V 4
Contratista: CONTRATISTAS.A. CUIT: 23941961339
Empresa Tipo de documento: Habilitacién como Transporte Internacional Periodo: 01/2018
-- Todas -- v Total: 1 registros Buscar [ Exportar planilla
4+ Vehicul ini Seleccié Vigencia Doc.
Total: 348 registros sear
a FIAT IVECO MPT664 Ningun archivo seleccionado =
Mostrando 25 v | registros - 14 Siguiente Ultima
Vto
Estado Empresa Primera Anterior Siguiente Ultima b Vigencia carga
0 CONTRATISTA S.A. B 16/09/2017
& Subir archivos seleccionados

CABELLO MANUEL | # 07/08/2017 05/05/2017

PEREZ LUCIANO T0T704 8/2017 05/05/2017

RODRIGUEZ GUSTAVO AFIP 2017-04 07/08/2017 05/05/2017

CONTRATISTA S.A. o Transporte Internacional 2018-01

)
[ ]
VENEGAS ANDRES h Constancia Inscripcion de AFIP 2017-04 07/08/2017 05/05/2017




34 | Administracion de Documentos - Detalle de Documentos

Al hacer click en el nombre de un documento cargado (ya sea “Pendiente de Verificacidn por Fidelitas” o En Cumplimiento”) se desplegara una
ventana con los detalles del archivo, donde ademds podra ingresar al mismo y descargarlo en formato PDF si asi lo desea.

PFim peri um Inicja—_Caraa asistida _ Recursase  Adm deDacumentas Auudas 1 & S
1 F
Detalles del documento
i Contratista: CONTRATISTAS.A.
E— Periodo Documento: Comprobante de pago Seguro Acc. Personales Periodo: 10/2017
STPresd “1PHP 8 vencimiento carga: 16/08/2017 Estado: + Verificado
| Fechade vigencia: 04/10/2017 ES D Exporta
- Buscar
_ % Documento disponible
¥ | registros por pagi
PDF
Estado Empresa g Periodo Vigencia Vto. carga
do por: CONTRATISTAS.A. Fechay hora: 14/08/2017 19:43
Verificado por: FIDELITAS Fecha de vigencia: 04/10/2017 b - o . .
R
Cerrar
- bo17

FEF




35 | Ayuda

Si precisa apoyo adicional, chequee primero las Preguntas Frecuentes en el menu “Ayuda”. Si la duda persiste, comuniquese por email a
soporte@imperium.com.ar o por teléfono al 11 5254 9950 - opcidn 4.

H I mperl um Inicio  Cargaasistida  Recursosv  Adm.de Documentos = Ayudaw & Usuario >

Instructivos
Preguntas frecuentes Preguntas frecuentes
Términos y condiciones
Mi Cuenta

¢Cudl es mi usuario?
Su usuario es la direccion de mail declarada oportunamente.
I if -

Para realizar la modificacién, debe enviar una solicitud a soporte@imperium.com.ar, indicando nombre y apellido y direccién de correo nueva. La misma no puede
tener ion-Hotmail ni Qutlook.

(Se puede generar mas de un usuario?
No, la plataforma admite un Unico usuario.

?

&
Alingresar al link, en el extremo superior derecho encontrara el icono RECUPERAR CONTRASENA. Haga click alli y le pedira que ingrese su direccion de e-mail (debe
ser la misma que utiliza como usuario) y luego pulse el boton “Enviar clave”. Le llegara un mail con las instrucciones para el recupero.

Hice el recupero de Contrasefia y no he recibido el mail para continuar, ;Qué hago?
Como primer paso constate que el mail que haya indicado para el recupero sea el mismo que utiliza para acceder a la plataforma. En segundo lugar, revise que no
haya quedado en correo no deseado o spam. Habiendo agotado estas instancias, envie un correo a soporte@imperium.com.ar informando la situacién.

Recursos

Confirmacion de recursos
Los recursos (empleados, vehiculos, subcontratistas y recursos de subcontratista) afectados al cliente, deben confirmarse de forma mensual.

iMuchas Gracias!


mailto:soporte@imperium.com.ar

