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Informacion General

Alcance del Servicio

Para la realizacién del control de las empresas CONTRATISTAS y SUBCONTRATISTAS, de acuerdo a lo normado en la Ley
de Contrato de Trabajo, Art. 29 a 31, Art. 705 del Cédigo Civil - (fallo plenario Ramirez), Art. de la ley 11.683, BANCO
HIPOTECARIO S.A. ha contratado los servicios de FIDELITAS.

FIDELITAS esta encargada de:

= Notificar y explicar los requisitos a cumplir a los Contratistas. Esta informacion se encontrara actualizada y disponible para
su descarga en el sistema.

= Solicitar y recepcionar en formato digital online la documentacion requerida a las empresas CONTRATISTAS de BANCO
HIPOTECARIO S.A., con el fin de cumplir con los controles mensuales.

= Reclamar la documentacion faltante, vencida o que no cumpla con los requisitos.

= Presentar mensualmente un Informe de Situacion de cada CONTRATISTA a BANCO HIPOTECARIO S.A.

Objetivo del Manual

Detallar el método de presentacién de la documentacion requerida a las empresas CONTRATISTAS y SUBCONTRATISTAS
de BANCO HIPOTECARIO S.A.

La informacion seré presentada de acuerdo al Instructivo que consta en el presente Manual.



Modalidad de Presentacidn de la Documentacidn

Ud. recibira un mail en el cual se detallara la forma de ingreso a la plataforma, de donde podra descargar el presente Manual
gue incluye el INSTRUCTIVO PARA EL CONTRATISTA y todos los anexos respectivos.

Sistema de Autogestion

Es responsabilidad del Contratista subir a la Plataforma de FIDELITAS la documentacion solicitada en formato digital.

Plazos de Presentacion

La empresa CONTRATISTA debera procesar los requerimientos a través de su autogestion con la periodicidad determinada
para cada caso.

Adulteracion de Documentacion

En caso que FIDELITAS verifique adulteracion en los documentos, procedera a dar inmediato aviso al responsable de
BANCO HIPOTECARIO S.A. para que tomen las medidas que les parezcan pertinentes.

Subcontratistas — Responsabilidad de la Contratista

Las empresas subcontratadas deberan cumplir con los mismos requisitos y plazos que la CONTRATISTA, quien sera la unica
responsable por la presentacion en tiempo y forma.

La documentacidn que no se ajuste a lo indicado en el presente serda RECHAZADA o ANULADA




. Documentacion a presentar

La siguiente documentacion debera subirse al sistema en formato digital, de acuerdo al instructivo adjunto.
= Constancia de Inscripcién AFIP.

= Declaracion de Subcontratacion — Anexo | — El mismo debera de estar firmado y sellado por Representante Legal.
= Nomina de personal afectado al servicio — Anexo Il — El mismo debera de estar firmado y sellado por Representante Legal.

= Copia Simple del Instrumento Legal donde figuren las facultades del firmante (Estatuto, Poder, Acta, etc.).



Documentacion a presentar

La siguiente documentacion deberd subirse al sistema en formato digital, de acuerdo al instructivo adjunto.

1. Empleados en Relacion de Dependencia

Es responsabilidad del Contratista subir a la Plataforma de FIDELITAS la documentacion solicitada en formato digital.

a) Nomina de Empleados

Las empresas CONTRATISTAS deberan presentar a FIDELITAS a través de su plataforma la “Nomina de Personal”
afectado al servicio brindado a BANCO HIPOTECARIO S.A., informando mensualmente las ALTAS y BAJAS de
personal que se produzcan, aportando la documentacion que corresponda en cada caso:

Altas de Recursos

= Constancia de Alta emitida por AFIP “Mi Simplificacion” y
firmada por el empleado.

=Fotocopia del DNI, de cada uno de los empleados.




. Documentacion a presentar

Bajas de Recursos

= Constancia Baja al Sistema Mi Simplificacion de AFIP

= Recibo de liquidacion final abonado y firmado por trabajador.

= Telegrama, Carta Documento o Instrumento donde conste la desvinculacion.

=Certificacion de servicios y remuneraciones (Anses).

=Certificado de trabajo (Articulo 80 LCT).

=La totalidad de los antecedentes que obren en su poder y justifiquen la causal invocada en el despido dispuesto.
=Certificado de Defuncidn, expedido por la autoridad competente.-

=Acta notarial y/o acuerdo presentado ante la Autoridad Administrativa del trabajo conforme disposiciones en la norma.
=Desvinculacién por Mutuo Acuerdo

=Carta Documento de Intimacion al inicio de los tramites de Jubilacién en los términos del Articulo 252 de la Ley de contrato de
trabajo.

=Constancia de otorgamiento de la jubilacion (ANSeS).

=Liquidaciéon Fondo de Desempleo.

=Constancia de Entrega de Libreta Fondo de Desempleo.




. Documentacion a presentar

b) Seguros

Las empresas CONTRATISTAS deberan informar a FIDELITAS a través de la Plataforma los seguros contratados, el
namero de péliza y vigencia de los seguros colectivos de vida obligatorios, la aseguradora de riesgo de trabajo (ART) y
la Cia. de seguros de accidentes personales.

Sequro de Riesgos del Trabajo (A.R.T.) Sequro Colectivo de Vida Obligatorio (S.C.V.O.)
= Péliza y Certificado de Cobertura al Gltimo dia del mes o _ 3 Dto. 1567/74 _
posterior, con némina del personal cubierto ordenado = Pdlizay Certificado de Cobertura al ultimo dia del mes o
alfabéticamente. posterior, con némina del personal cubierto ordenado
= Clausula de No Repeticién a favor de BANCO alfabéticamente.
HIPOTECARIO S.A. = Comprobante de Pago de S.C.V.O.

= Comprobante de Pago de A.R.T.

Los seguros deberan contener las siguientes clausulas de endoso:

= Beneficiario de la pdliza: BANCO HIPOTECARIO S.A.

= “En caso de que un tercero reclame directa o indirectamente a BANCO HIPOTECARIO S.A. por un siniestro
indemnizable por la presente cobertura, BANCO HIPOTECARIO S.A. sera considerado asegurado para esta péliza.”

= “Esta pdliza no podra ser modificada ni anulada sin previo aviso y consentimiento por escrito de BANCO
HIPOTECARIO S.A. Este impedimento implica la necesidad de presentar consentimiento por escrito de BANCO
HIPOTECARIO S.A. incluso para pedir la baja de la cobertura de cada empleado asegurado.”



. Documentacion a presentar

No se aceptaran, bajo ninguna circunstancia, certificados de cobertura u otra documentacion expedida y firmada por
productores asesores directos o brokers de seguros que no cuenten con el correspondiente aval de las compafiias
aseguradoras. Tal aval debera ser presentado en cada ocasion que se pretenda entregar documentacién ante
FIDELITAS. Esto es valido para todos los seguros aqui tratados.

c) Formulario F.931 — Detalle, Presentacion Y Pago

El Formulario 931 debera presentarse en forma completa, conteniendo:
= Formulario 931 vy ticket de presentacion.
= Listado Nominativo - Apertura Del Formulario 931 (némina de personal declarado)

= Comprobante de pago del Formulario 931 por Aportes y Contribuciones a la Seguridad Social, Obra Social, A.R.T. y
S.C.V.0.

= Certificado de Retenciones, en caso de corresponder.

= Declaracion Jurada de Conceptos No remunerativos RG 3912. En caso de no corresponder debera presentar una nota
en caracter de declaracion jurada justificando la no presentacion de lo requerido.

d) Planes Asistencia Financiera

En caso que las Cargas Sociales sean canceladas mediante algun plan de pago dispuesto por AFIP, la empresa debera
presentar:

= Constancia de Presentacion.

= Detalle de Obligaciones a Regularizar.

= Detalle de Plan (Composicion de Cuotas).

= Detalle de Pago a media que se efectlen las cancelaciones de las cuotas.



. Documentacion a presentar

e) Recibos de Haberes- Acreditacion Bancaria y Libro Rubricado

*Recibos de haberes firmados: deberdn ser presentados en orden alfabético (en las presentaciones de junio y
diciembre se deberan adjuntar los recibos del Sueldo Anual Complementario). Las copias de mismos deberan estar
firmadas por el empleador y el empleado.

=Acreditaciones Bancarias con sello del banco emisor: el listado de Acreditaciones debera estar emitido por la entidad,
y debe de poder verificarse que los sueldos del periodo analizado han sido abonados.

*Inclusién en Libro Rubricado Ley 20.744: fotocopia Libro de sueldo (Art. 52 L.20744), con hoja rubrica, o planillas
moviles en su reemplazo.

f) Sindicatos

En los casos en que en los recibos de sueldos figuren descuentos Sindicales, indefectiblemente deberan presentarse
los correspondientes comprobantes de depdésito.

= Comprobante de Pago de cuota Sindical.

= Comprobante de Pago de Aportes Sindicales.

= Comprobante de Pago Mutual/Instituto/Federacion Sindical.
= Comprobante de Pago Sepelio (Sindicato).



. Documentacion a presentar

2. Unipersonales (Autbnomos/Monotributistas)

=Copia del DNI
=Copia de la visa de trabajo en caso de ser extranjero

=Constancia de inscripcion ante AFIP en el régimen de autonomos/monotributo, en caso que se tratara de responsables
inscriptos ante el IVA

=Comprobante de pago de Monotributista (impuesto a valor agregado/ ganancias/ aportes seguridad social y seguro de salud)
=Comprobante de pago de Auténomo

=Constancia de la contratacion de seguro de vida indicando que el beneficiario es el Cliente

=Constancia de inscripcion ante Rentas en el régimen de Ingresos Brutos

=Comprobante de pago por Ingresos Brutos

=Constancia de inscripcion ante AFIP en el régimen de Impuesto a las Ganancias, copia de las DDJJ anuales

=Comprobante de pago al Impuesto a las Ganancias



Documentacion a presentar

Seguro de Accidentes Personales / Seguro de Vida

=Pdliza y Beneficiario.
=Certificado de cobertura al ultimo dia del mes o posterior.
=Comprobante de pago.

La Pdliza de Seguro de Accidentes Personales que debera contar como minimo con:
* Cobertura en caso de muerte: $ 230.000
*Cobertura en caso de invalidez: $ 230.000
*Contribucién en los gastos de asistencia médico-farmacéutica: $ 10.000

El beneficiario de la péliza debera ser el BANCO HIPOTECARIO S.A., siempre y cuando el asegurado se encuentre
prestando servicios para y/o dentro de la empresa.



. Documentacion a presentar

3. Rodados

=Pdliza de Seguro Automotor.

= Comprobante de Pago de Seguro Automotor.
= Comprobante de Pago de Patente

= Constancia de Control Satelital.

= Constancia de Inscripcion en R.U.T.A.

= Habilitacion segun tipo de Carga.

= Verificacién Técnica V.T.V. y/o Inspeccion de equipos.



. Documentacion a presentar

4. Choferes

=Licencia de Conductor Vigente Segun Categoria.
=Carnet Habilitante de CNRT para la actividad.
=Constancia de examen psicofisico aprobado.
=Constancia de Realizacion de Manejo defensivo.
=Tarjeta Azul.

=Certificado Habilitante para operador de equipos.

5. Requisitos Particulares segun Actividad

a) Empresas Constructoras

= Constancia de inscripcion al IERIC.

= Libreta de Fondo de desempleo de cada empleador intervenida por el empleador y con rubrica del IERIC (Instituto
de Estadistica de Registro de la Industria de la Construccion).

b) Empresas de Seguridad Privada

= Habilitacion como empresa de Seguridad.



. Documentacion a presentar

6. Seguridad e Higiene

=Informe de siniestralidad

*Programa anual de capacitacién

=Planilla de Capacitacion firmada por profesional, en funcién de los riesgos expuestos.
=Programa de Seguridad de acuerdo a los trabajos a realizar, aprobado por la ART.
=Registro entrega elementos de protecciéon F299-11

=Matricula habilitante

sLibreta sanitaria

=Licencia de Conductor correspondiente al manejo de maquinarias especiales.



Contactos

BANCO HIPOTECARIO S.A.

Ante cualquier consulta relacionada con este requerimiento, no dude en contactarse con la division de Servicios Generales
del BANCO HIPOTECARIO S.A. al siguiente correo electrénico cagreyde@hipotecario.com.ar
0 comunicarse al (5411)4347-5642

FIDELITAS

Cra. Cristina Dalier Lic. Anabel Isidori
Product Manager Senior Analyst
emall. cristina.dalier@fidelitas.com.ar email. anabel.isidori@fidelitas.com.ar

teléfono. +54 11 5254-9950 int.215 teléfono. +54 11 5254-9950 int.206



mailto:cristina.dalier@fidelitas.com.ar
mailto:anabel.isidori@fidelitas.com.ar

Instructivo de Carga de Documentacion

Log In

En primer lugar, recibira por parte de FIDELITAS un mail con una URL de acceso y el Usuario y la Contrasefia para ingresar
a la plataforma (1). En caso de no recordar su contrasefia, seleccionar la opcion “Recuperar Contrasefia” y seguir las
instrucciones para generar una nueva clave (2).

H Fidel itas @ Recuperar contrasefa

Inicio

Inicio de sesidn

Nombre de usuario

Usuario
@ Contrasefia

Contrasena

Iniciar sesion




Instructivo de Carga de Documentacion

Inmediatamente serd direccionado al “Inicio”, lugar donde se detallan los requerimientos a completar, agrupados en: “Datos
de la Compaidiia”, “Némina de Empleados” y “Flota de Vehiculos” (3).

P Fidelitas & Contratista Demo »
Inicio Nominas~ Ayuda -

Documentacidn del Contratista

Empresa: CONTRATISTA DEMO (CUIT 30641130946)

Concepta Ultimos 12 meses ’

o4/15 05115 06/15 7S 0815 09/15 10515 11115 12115 o/M16

BzAs 0315
Datos de la Compaiiia w 4
Mamina dé Empléados @ ® x
Flata de Vehicubas x

+ Agregar subcontratista




Instructivo de Carga de Documentacion

Noéminas

Como primer paso es necesario dirigirse a la solapa “Néminas” a fin de proceder con la declaracion de Recursos / Rodados /
Subcontratistas afectados al servicio prestado al Cliente. Se desplegaran diferentes opciones: “Empleados”, “Vehiculos” y
“Subcontratistas”.

®Fidelitas

& Contratista Demo ~

Inicio Néminas ~ Notificaciones  Ayuda~

& Nomina de empleados

Ducun & Nomina de vehiculos ratista

B Nomina de subcontratistas

Empresa: GCUNTRAIISIA DEMU (CUIT 30641130946)

Concepto Ultimos 12 meses
02/15 03/15 04/15 05/15 06/15 07/15 08/15 09/15 10/15 11/15 12/15 01/16
Datos de la Compaiiia v x
Noémina de Empleados ® ®
Flota de vehiculos

=+ Agregar subcontratista




Instructivo de Carga de Documentacion

Seleccionar el concepto que aplique en su caso (Ej. Empleados) y agregar aquellos afectados al servicio, completando los

datos que se le soliciten (4).

& Contratista Demo v

P Fidelitas

Inicio Nominas v Notificaciones Ayuda~
r -
Nomina de empleados
Periodo: Tipo de Empleado: Estado: Nombre
2015/11 - Todos -- - Todos -

Contratista Accién

@ =+ Agregar empleado

Identificacion Apellido y nombre Tipo empleado Estado

No se encuentra informacion

Una vez declarados los
Recursos/ Vehiculos/
Subcontratistas, se generaran
automaticamente los
requerimientos de
documentacion sélo para
aquellos que efectivamente se
encontraron afectados durante
un periodo determinado.

Dichos requerimientos se
visualizardn en cada uno de los
Grupos mencionados en el
Inicio.




Instructivo de Carga de Documentacion

Si hubiesen Desvinculaciones/ Desafectaciones por periodos, debera Desactivar el Recurso/ Vehiculo. Para ello, editar el
registro correspondiente y proceder a la modificacion del estado “Activo” al “No Activo”.(5).

H Fi del |tas & Contratista Demo ~

Inicio MNéminas = Motificaciones Ayuda =

r -
Nomina de empleados |
Periodo: Tipo de Empleado: Estado: Nombre
2016/01 il - Todos -- M --Todos -- |1| h
Pag. 1 de 1 (6 registros)
Identificacion Apellido y nombre Tipo empleado Estado Contratista Accion
[ V] DALIER MARIA CRISTINA Chofer de camién/camioneta Activo CONTRATISTA DEMO [2‘

CuUIT. ISIDORI ANABEL YANINA Chofer de automévil Activo CONTRATISTA DEMO G"




Instructivo de Carga de Documentacion

Inicio — Envio de Documentacién requerida

El Inicio se compone por 3 Grupos, los cuales requeriran la carga de determinados documentos.

1. Datos de la Compafiia: Se detallan los requerimientos a nivel Empresa y aquellos documentos para los cuales se permite
una carga masiva.

-Acreditaciones Bancarias con sello del FFidelitas S tene
banco emisor Inicio  Néminas~  Ayuda~
*Apertura F. 931 por empleado
*Aseguradora de Riesgos del Trabajo i .
. Congtancia Inscripcié% de AFIP J Documentacidn del Contratista
.Documento Habilitante del Firmante: Contratista: CONTRATISTA DEMO (CUIT 30641130946) Status de Compliance General:
Copia Simple Estatuto, Acta, Poder, etc. pocumente viimes 12 meses
.Formularlo 931 Presenta(ﬂén y Pago 02/15 03715 04/15 05/15 06/15 07/15 08/15 09/15 10715 1115 12/15 01/16

., . . Acreditaciones Bancarias con selio del banco emisor -
eInclusion en Libro Rubricado Ley Sl ©
20744 Apertura F.931 por empleado
eInforme de siniestralidad emitido por
ART Aseguradora de Riesgos del Trabajo 2 Sutie Dyver
*Némina del Personal afectado al [ Over |
servicio (Anexo II)
’PagOS S|nd|Ca|eS ::;::«:;m Habilitante del Firmante: Copia Simple Estatuto, Acta, & Subir ’
*Planes de pago o oo
*Pdliza Automotor y Pago 3 =3
*Etc. Habilitacién como empresa de seguridad - m I:




Instructivo de Carga de Documentacion

2. Nomina de Empleados: Se detallan los requerimientos a nivel Recurso, como por ejemplo: Alta en AFIP, Copia DNI y
aquellos documentos que deben cargarse por persona.

HFidElitaS & Contratista Demo v

Inicio  Nominasv  Ayuda~

CONTRATISTA DEMO (CUIT [

Documentacion de empleados

Periodo  2016/01

Documentacién

Apellido y nombre Identificacion Tipo Empleado Pendientes A verificar Rechazados Verificados
DALIER MARIA CRISTINA CUIT 27203656969 Chofer de camidn/camioneta 2
ISIDORI ANABEL YANINA CUIT 27345101441 Chofer de automévil 28 n




Instructivo de Carga de Documentacion

3. Flota de Vehiculos: Se detallan los documentos requeridos en el caso de los Rodados.

Fidelitas

Inicio Néminasv  Ayuda~

& Contratista Demo v

CONTRATISTA DEMO (CUIT

Documentacion de vehiculos

Periodo  2016/01

Documentacién
Vehiculo Dominio Tipo vehiculo Pendientes A verificar Rechazados Verificados
Ford awQ Camién transporte materiales 5 .
FURGON MASTER Xu” Camioneta transporte gral. 6
FURGON MASTER Xt Camioneta transporte gral. 5 n
REANULT KANGOO HMY Automévil

3




Instructivo de Carga de Documentacion

Estados de los Requerimientos

Los requerimientos pueden encontrarse en diferentes estados:

PENDIENTES DE ENVIO: Son aquellos requerimientos que deben ser completados por el Contratista
para enviar a FIDELITAS. Para ello deberé clickear en el icono “Subir’ y el sistema le dara la opcion de
adjuntar y enviar el documento.

L. Subir

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

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

RECHAZADOS: Son aquellos requerimientos que han sido enviados por la Contratista y que por algin
motivo FIDELITAS, luego de revisarlo, ha de rechazarlo. En este caso, la Contratista debera volver a
cargar el documento correspondiente, atendiendo los comentarios efectuados por FIDELITAS.

M Vver

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

HE 0B



Instructivo de Carga de Documentacion

Notificaciones

El sistema posibilita una comunicacion permanente entre sus usuarios. Usted podra enviar mensajes tanto al Cliente como a
FIDELITAS, y recibir los remitidos por éstos.

H F|del itas & Empresa Demo v

Inicio Néminas Notificaciones Ayuda~

Notificaciones

Estado Notificaciones Texto
SIS v

Horario De Para Texto Estado Accién

No se encuentra informacion

Por defecto, la plataforma traera a la vista la Bandeja de entrada, es decir, mensajes recibidos del remitente. Para poder
acceder a los mensajes enviados por usted, debera utilizar el Filtro “Notificaciones” y seleccionar “Enviados” (1). Para enviar
un mensaje nuevo, debera hacer click en “Nueva Notificacién” (2).



Instructivo de Carga de Documentacion

A continuacién, debe seleccionar el destinatario (3), escribir el texto que desea comunicar (4) y hacer click en “Enviar
Notificacion” (5).

- ge -y
Nueva notificacion
Notificar a
@ CLIENTE O Fidelitas
Destinatario
CLIENTE

Texto de la notificacion

G) |




Instructivo de Carga de Documentacion

Por cualquier duda o inconveniente, comunicarse con:

FIDELITAS

Cra. Cristina Dalier Lic. Anabel Isidori
Product Manager Senior Analyst
email. cristina.dalier@fidelitas.com.ar email. anabel.isidori@fidelitas.com.ar

teléfono. +54 11 5254-9950 int.215 teléfono. +54 11 5254-9950 int.206



mailto:cristina.dalier@fidelitas.com.ar
mailto:anabel.isidori@fidelitas.com.ar

