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
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Inmediatamente serd direccionado al “Inicio”, lugar donde se detallan los requerimientos a completar, agrupados en: “Datos

” o«

de la Compania”, “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
visualizaran en cada uno de los
Grupos mencionados en el
Inicio.
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Si hubiesen Desvinculaciones por periodos, deberd Desactivar el Recurso/ Vehiculo. Para ello, editar el registro
correspondiente y proceder a la modificacion del estado “Activo” al “No Activo”.(5).

Para el caso de Desafectaciones (Recurso aun activo pero no afectado al Cliente) debera tildar el mismo desde el margen
izquierdo y luego hacer click en la opcién Desafectar)

H Fi del Itas & Contratista Demo ~

Inicio Mominas = Motificaciones Ayuda *

Nomina de empleados
Periodo: Tipo de Empleado: Estado: Nombre i

2016/01 v — Todos - v - Todos - v

Pag. 1de 1 (6 registros)
Identificacion Apellido y nombre Tipo empleado Estado Contratista Accion
CUTL _._._.._.  DALIER MARIACRISTINA Chofer de camién/camioneta Activo CONTRATISTA DEMO 7 O

CuUIT. ISIDORI ANABEL YANINA Chofer de automovil Activo CONTRATISTA DEMO G"
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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 sello del banco emisor i
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 [ D |
servicio (Anexo Il)
’PagOS Slndlca|eS ::;::«:;m Habilitante del Firmante: Copia Simple Estatuto, Acta, 2 Subir ’
*Planes de pago o oo
*Pdliza Automotor y Pago 3 =3
*Etc. Habilitacién como empresa de seguridad - m I:
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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. Se refiere principalmente a Bajas o Altas de recursos.

HFidElitaS & Contratista Demo ~

Inicio Néminas~  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 CUIT27345101441  Chofer de automévil 28 n
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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
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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
Contratistay 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
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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
CINE “

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).
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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) |
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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

