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3 | Loglin

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
. . .7
Inicio de sesidn
Nombre de usuario
Usuario
Contrasefia

Contrasena

Iniciar sesion




Pantalla Principal

El sistema recibe al contratista con un breve instructivo. Podra consultarlo cuando lo desee desde la solapa AYUDA- “Preguntas Frecuentes”.

FIlmperium L

Notificaciones Recursos afectados~  Cargadedocumentacién ~ Ayuda~ Instructivos

Preguntas frecuentes

Fimperium B -

Notificaciones

[, [ra—

Siempre asegtirese de leer las notificaciones recibidas.
iContienen avisos importantes!




Notificaciones

En caso de dudas o inconvenientes, el usuario podrd comunicarse con Fidelitas a través de nuestra Mesa de Ayuda.

| H'mperium %l Alerta de Notificaciones no leidas por el usuario I &

Notificaciones Recursos afectados~  Cargadedocumentacion  Ayuda~ Instructivos
Notificaciones
Estado Notificaciones Texto

Pag. 1.de 1 (3 registros)

Herario De Para Texto Estado

10/03/2017 12:24 Estimado, por favor complete la documentacion pendiente antes de su vencimiento para evitar inconvenientes. No leida

Accion

Tendra a disposicidn una serie de filtros para facilitar la busqueda de Notificaciones:

v Estado: Leidas / No Leidas
v Notificaciones: Enviadas / Recibidas
v Texto: Ingresar una palabray se visualizardn aquellas Notificaciones que contengan la misma

Para enviar un mensaje nuevo, debera hacer click en “Nueva Notificacién” (1).



Recursos Afectados

Como primer paso, debera ingresar a la solapa “Recursos Afectados” a fin de declarar por periodo los empleados/vehiculos/subcontratistas
vinculados al servicio brindado al Cliente (1). La ndmina debera ser actualizada mensualmente por el usuario.

Ejemplo: Némina de Empleados
Nota: Para ingresar Vehiculos y Subcontratistas, repita el procedimiento detallado a continuacidn. El sistema solicitara los datos segun corresponda.

Notificaciones Recursos afectados ~ Carga de documentacion Ayuda ~ Instructivos

& Némina de empleados

Nolmlna de en, &8 Nomina de vehiculos

B N6mina de subcontratistas

Periodo Tipo empleado Estado actual Nombre

2017-03 v - Todos - v - Todos - ¥
+ Agregar empleado & Subir planilla [ Exportar planilla

Pagina 1 de 1 (16 registros) Primera Anterior 1 Siguiente Ultima
C Identificacion Apellido y nombre Tipo empleado Estado actual Contratista Accioén
O cuIT 23 19 ARSCONE CARLOS Oficial de limpieza Activo < A [;,‘

(@] CUIT 23¢ 9 BOCACHE DAN Oficial de limpieza Activo < A G,‘




Recursos Afectados - Altas

Para ingresar un empleado debera completar el campo requerido: CUIL (No utilice guiones, espacios ni puntos).
El sistema validara los datos contra las bases de Fidelitas y completara el campo “Nombre del Empleado” (1).

Agregar empleado

IDENTIFICACION NOMBRE DEL EMPLEADO

CUIL v
CONTRATISTA TIPO DE EMPLEADO

A GPI v Seleccionar el Tipo seglin tarearealizada | ¥
TIPO DE ALTA ALTA A.F.I.P.

Ingreso al servicio v HH ‘ Ingresar Fecha de Alta en AFIP




Recursos Afectados - Bajas

Por periodo, el sistema entiende como “Estado ACTIVO” (1) aquellos recursos que se encuentran afectados al servicio. Para modificar la
némina de recursos, el usuario deberd indicar el tipo de Baja: DESAFECTACION (recurso asignado a otro Cliente) o DESVINCULACION (el
sistema solicitara documentacion pertinente)

Némina de empleados

Periodo Tipo empleado Estado actual Nombre

+ Agregar empleado = Desafectar empleados e &, Subir planilla [ Exportar planilla

Pagina 1 de 1 (20 registros) Primera Anterior 1 Siguiente Ultima

)

) Identificacion Apellido y nombre Tipo empleado Estado actual Contratista Accion
O CUIT 2 AGUERO VILLALBA K v w.t vovinin M- Empleado (Mant./Serv. Planta) Ir-* ©'4-¢-i=~~ Activo ABI A [:,"
O CUIT 2 AVALOS POLO \ M- Empleado (Mant./Serv. Planta) Ir Activo ABI A. [2‘

v DESAFECTACION: Tildar el recurso desde el margen izquierdo y luego hacer click en la opcién “Desafectar Empleados” (2)

v DESVINCULACION: Hacer click en la columna “Accién” y modificar el Estado ACTIVO por NO ACTIVO (3)



n Carga de Documentacion

Una vez declarados los Recursos afectados al servicio, podra iniciar el proceso de Carga de documentacidn. El set de documentos requeridos, se
clasifica en 3 niveles (1):

v’ Datos de la Compaiiia: Documentos de la Empresa y otros para los cuales se permite una carga masiva, ejemplo: Recibos de haberes.
v" Documentacién de la Noémina de Empleados: Documentos solicitados por recurso, ejemplo: Constancia de Alta en AFIP.
v Documentacion de la Flota de Vehiculos: Documentos requeridos por rodados, ejemplo: Cédula Verde.

& Indica que todos los
Notificaciones ~ Recursos afectados»  Cargadedocumentacién  Ayuda~  Instructivos documentos del set han sido
presentados por el usuario y
aprobados por Fidelitas.

" Indica que aln hay documentos

pendientes de envio, con plazo de
carga vigente.

Documentacion del Contratista

Empresa:
3 Sefiala que hay documentos
del set pendientes de envio, con
plazo de carga vencido, vy/o
rechazados. En este caso, deberd
Datos de la Compafiia v v v v v v v Vv | adjuntar los documentos omitidos
y presentar nuevamente aquellos
Documentacion de la Noémina de Empleados v v b4 v 1 rechazados atendiendo los
comentarios efectuados por
Documentacion de la Flota de Vehiculos v v v 1 Fidelitas (ver en Notificaciones o
haciendo click en el
requerimiento).

Concepto Ultimos 12 meses

03/16 04/16 05/16 06/16 07/16 08/16 09/16 10/16 11716 12/16 01/17 02/17




Carga de Documentacion

.y .
Documentacidn del Contratista Volver a panel del contratista
Contratista: Status de Compliance General:
Documento Ultimos 12 meses
05/16 06/16 07/16 08/16 09/16 10/16 11/16 12/16 01/17 02/17 03/17 04/17
Avisos de Inicio / Extension / Suspension de Obra / Servicio ante las ART Dver
Certificado cobertura y Clausula no repeticion de A.R.T.
Comprobante de pago del Seguro de Responsabilidad Civil
DD)J- Apto Médico, emitido por Apoderado del personal afectado al + Subir
servicio, acorde a los riesgos. =

Aclaracion:
v’ Los requerimientos de carga masiva, ejemplo: Recibos de haberes, deben enviarse ordenados alfabéticamente.
v’ El sistema solo reconoce como validos los siguientes formatos: pdf. — jpg. — png.

v En caso de requerimientos que no corresponda cumplir en el periodo solicitado, favor adjuntar una nota en caracter de
Declaracién Jurada indicando los motivos que lo eximen de su presentacion.

La presentacion de los documentos en tiempo y forma, habilitara el acceso de los Recursos Afectados a los sitios del Cliente.




11 | Estados de los Requerimientos

Los requerimientos pueden encontrarse en diferentes estados:

X Subir

(YVver

™ Vver

PENDIENTES DE ENVIO: Son aquellos requerimientos solicitados por el Cliente. El usuario debe hacer
click en el campo “Subir” y el sistema le dard la opcion de adjuntar y enviar el documento.

PENDIENTES DE VERIFICACION: Son aquellos requerimientos que ya han sido enviados por el usuario
y Fidelitas debe revisar.

RECIBIDOS PARCIALMENTE: Son aquellos requerimientos compuestos por varios documentos
que Fidelitas ha revisado y recibido en forma parcial, quedando los restantes como rechazados.

RECHAZADOS: Son aquellos requerimientos que han sido enviados por el usuario y que por algin
motivo Fidelitas, luego de revisarlo, ha de rechazarlo. En este caso, el usuario deberd enviar el

documento correspondiente, atendiendo los comentarios efectuados por Fidelitas.

RECIBIDOS: Son aquellos requerimientos que Fidelitas ha revisado y aprobado.



12

Instructivos

El usuario tendra a disposicion el presente Instructivo y documentos anexos requeridos por MASSALIN PARTICULARES S.R.L. /
PHILIP MORRIS LATIN AMERICA SERVICES S.R.L.

[0 . o
Notificaciones ~ Recursos afectados»  Cargade documentacién ~ Ayuda~ @ ooOomassalin o

PHILIP MORRIS
PARTICULARES LATINAMERICA SERVICES SRL

Instructivos

Aqui tiene a su disposicion los manuales e instructivos junto a los documentos que incluyen las condiciones de contratacion con MASSALIN PARTICULARES S.R.L. / PHILIP MORRIS LATIN
AMERICA SERVICES S.R. L.

Haga click sobre cada documento para iniciar la descarga a su equipo.

o
); Reglas Generales de Seguridad.pdf

&
2: DDJJ_Contancia de tenencia de EPP para Unipersonales.pdf




13 | Contactos

Por cualquier duda o inconveniente, comunicarse con:

FIDELITAS

Lic. Anabellsidori Ana Pintos
Product Manager Senior Analyst
email. anabel.isidori@fidelitas.com.ar email. ana.pintos@fidelitas.com.ar

teléfono. +54 11 5254-9950 teléfono. +54 11 5254-9950



mailto:anabel.isidori@fidelitas.com.ar
mailto:ana.pintos@fidelitas.com.ar

