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1. Ingreso a Banca Internet Empresas.

Se deberd ingresar con Usuario y Clave.

Usuario Administrador: Genera el alta y Blanqueo de operadores, pero no puede operar con el
producto Sueldos.

Administrador/Operador: Genera el alta y Blanqueo de operadores, pero con opcion de poder
operar con el producto si lo tiene asignado.

Solo Operador: El usuario que opera con los productos/funcionalidades de la empresa.

e Suclave y designacion de productos/funcionalidades, es generada por el usuario
administrador a través de Banca Internet.

e En caso de tener facultades para firmar, podrd autorizar la misma mediante el uso de Token
de seguridad.

e Para recuperar su usuario o blanquear su clave, podrd realizarlo con preguntas de seguridad
o Token (dependiendo del factor disponible). En ultima instancia, también podrd solicitar el
desbloqueo al usuario administrador de la empresa.

Ingresa a Banca Internet
Ingresa a Banca Internet Empresas
Empresas
Ingresé tu usuario
Ingresé tu clave
[ crave Banca Empresa |

¢No podés ingresar? Utilizé el teclado virtual

¢No recordas tu clave?
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2. Alta de Empleados por Archivo, Carga Manual y Consulta de
Envios.

2.1. Alta de Empleados por Archivo

Paso 1: Seleccionar del Menu Principal la opcion “Pagos” y a continuacion, “Alta de empleados”

3\ Macro 2 O sk

Ukimo Ingreso: 02/10/2020 12-43 a través de Banca Internet Empresa

Inicio Autorizaciones Transferencias Cobros Cheques Comex Inversiones Tutoriales

Pago de impuestos y servicios ~ Pago de sueldos Pago a proveedores DEBIN
Pago de Impuestos y Servicios Némina y Plantillas de empleados Envio de archivos DEBIN
Recargas Ordenes de pago

Acreditacion de haberes Consulta de beneficiarios

Consulta y réplica de envies Consulta de Histdrico de envios

Disefio de Registros e Instructives

Paso 2: Filtrar el Numero de Convenio y seleccionar la opcion “Archivo”

SUELDOS

Alta de empleados

Generacién

Convenio

10518 ~| ( FLTRAR )

Modalidad de aita
@ Archivo (O Manual

Formato de archivas Macro

Pars que podamos leer comectamente los archivos deben ser prevismente procesados por s splicacidn provists por
Banca Macro. Psra conacer el proceso u oblener més informscion descarga el instructivo.

Carga de archivo

Siya tenés el archivo &n el formata comrecto segui los pasos pars cargario.

Archivo

Aclaracion: Por Unica vez, deberds acceder a nuestro aplicativo a través del siguiente enlace
“Descargar Aplicacion”, accion que dard comienzo al proceso de descarga del Encriptador, con el fin
de transmitir tus archivos encriptados y protegidos.

Segun el navegador que se utilice, el archivo se descarga en la barra (Chrome) o se mostrard un
mensaje si desea abrir o guardar el archivo (Explorer).



Paso 3: Seleccionar el archivo encriptado el cual quedard con la extensidon
“NombreDelArchivo.zip.macro” y Continuar.

SUELDOS
Alta de empleados

Generacian Confirmacdian Resultado
Caonvenio
| 10818 V| ( FILTRAR )

Modalidad da alta
@ Archivo ) Manual

Formato de archivos Macro

Para que podamos leer comectamente los anchives deben ser previamente procesados por ks aplicacién provista por
Banco Macro. Para conocer el proceso u obtenar mas informacion descarga el instructivo.

DESCARGAR APLIGAGION

Carga de archivo

Si ya tanés el archivo en el formato comacto sagul los pescos para cargarlo.

Archivo

@mﬁm—ﬁ2ﬁimﬂ.ﬁp.msnm j{ SELECCIONAR UNARCHIVO )

Paso 4: Verificar el Convenio y el Nombre del Archivo que desea enviar. En caso de estar correcto,
Confirmar.

SUELDOS

Alta de empleados

Generacion Confirmacion Resultado

Datos de la operacian
Convenio 10518

Modalidad Archivo

Datos del archivo

Nombre del archivo Beneficiarios-9252020 zip.macro
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Paso 5: El Alta de Empleados emitird un nimero de envio.

SUELDOS
Alta de empleados

Generacion Confirmacdion Resuliado

El envio se encusntra pendients de validacion.

" Neo. de Envio[4021802

ENViO ) IR A CONSULTA DE ENVIOS

NUEY

]

Desde el resultado del envio el sistema habilita dos accesos directos:

e Nuevo Envio: Te permite generar otra Alta de Empleados por archivos tal lo indicado en el
paso 2.

e Ir A Consulta de Envios: Te permite ir a consultar el envio realizado. También podes
acceder a la consulta a través del Menu Principal/Pago de Sueldos/Consulta y Réplica de

Envios
Pago de Impuestos y serviclos  Pago de sueldos Pago a proveedores DEBIN
Pago de Impuestos y Servicios MNdmina y Flantillas de empleados Envio de archivos DEBIM
Recargas Alts de empleados Ordenes de pago
Acreditacién de haberes Consulta de beneficiarios
Consulta y réplica de envias Consulta de Histarico de envios

Disefio de Registros e Instructivos



2.2. Alta de Empleados por Carga Manual

Paso 1: Seleccionar el Numero de convenio, la opcion Manual y hacer click en el botén “Agregar
Nuevo Empleado”

SUELDOS

Alta de empleados

Generacion Confirmadd Resultada

Conwvenio

s Y
5 AR
10518 v| ( FLTRAR )

Modslidad de alts

) Archivo ® Manual

Agregs uno & uno los empleados que querés dar de alta

Paso 2: Seleccionar alguna de las siguientes opciones para realizar el alta

e Banco Macro: Se utiliza cuando el Beneficiario posee cuenta Sueldo en Banco Macro.

e Otros Bancos: Se utiliza cuando el Beneficiario decide cobrar sus haberes en Otro Banco.

En este caso, el sistema previamente validard el CBU con el CUIT informado.

e Nueva Cuenta: El Beneficiario no posee Cta. Sueldo y requiere la apertura de la misma. En
esta opcidn, el banco solicitard a través de una nueva pantalla, completar datos Filiatorios,

de Domicilio y de Contacto.

SUELDOS

Alta de empleados

Origen de Iz cuents de acreditacion da sueldo

@ Banco Macro 3 Otros Bancos ) Mueva cusnta

CUIT ! GUIL

® CBU (O Mdimero de cuenta

CBU

Aclaracion: Los datos cargados sin errores en cada envio, quedardn registrados en la Nédmina
pudiendo ser consultados a través del Menu Principal/Pago de Sueldos/Nomina y Plantilla de
Empleados
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Paso 3: Una vez completado los datos requeridos para cada opcidn, se irdn sumando a la lista de
Empleados Cargados, pudiendo agregar mds empleados a través del botdn “Agregar Nuevo
Empleado”

Acciones rdpidas en cada registro: Permite ver Detalle, Modificar o Eliminar el registro de la
lista.

SUELDOS

Alta de empleados

Generacion Confirmacion Resultado

Caonvenio 10513

Modalidad Manual

Agrega uno = una los empleados que querés dar de slts

e ™,
F ,

AGREGAR NUEVO EMPLEADD ] Ver detalie
Modidcar
Lista de empleados cargados
Elmninar
Apellido y nombre Cuenta | CBU CUIT f CUIL 4}
| EDGARDO ‘3542 HEZ-8 :

Cantidad de empleados 1

[ cancELAR ) GONTINUAR

Paso 4: Continuar y confirmar la operacion. Se generard un nimero de envio.

SUELDOS

Alta de empleados

Generacion Confirmacion Resultado

(Q
d El envio s& encuentra pendiente de validacidn.
Mro. de Envio 4021807

( AGREGAR MUEYD EMELEADO ) IR A CONSULTA DE ENVIOS




2.3. Consulta de Envios realizados por Alta de Empleados

Se podrd ingresar a la misma:

e Desde el Acceso directo “IR A CONSULTA DE ENVIOS”, brindado junto al Numero de
Envio.

e Desde el Menu Principal/Pago de Sueldos/Consulta y Réplica de Envios

Busqueda de Envios: Desde la consulta de ndmina se puede buscar los envios realizados por
Estado, Numero de Envio, Fecha de Carga (Obligatorio) y Convenio.

SUELDOS

Consulta y réplicas de envios

Envios de Acreditaciones Envios de Nomina

Estado Fecha de carga

Selecciona una opcion w 06/10/2020 061072020
Mimero de envio Convenio

4021807 10518 “
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Consulta de Envio de Nomina: En la consulta de envio de ndomina se podrd personalizar la vista
segun los datos que se quieran visualizar y realizar acciones rdpidas sobre cada envio.

Envios de Acreditaciones Envios de Mamina

Personalizar Vista Podes seleccionar las columnas a mostrar.

Total de Total de Total de
Himero de envio  fecha de carga Convenio Estado empleados empleados Tipo de ingreso
empleados
ok error
- [P - Benaficianos-
V202 5 3 T a8
4021501 e 1 OV 2002 0 10518 1 1 0252020, Zip.macro
- [P - Benaficiarios-
1V 202 5 k] i A
4021802 061 V2020 10518 H 17 8 0950020 70 macre
4021807 D4/10/2020 10818 FROCESADD 1 o 1 CARGAMANUAL

CONERRORES

Descargar listado complato

Personalizar Vista: Se desplegardn las siguientes opciones para que puedas optar por la mds
conveniente. El mdximo son 8 opciones.

Seleccione la Informacion que desea visualizar {maximo 2 columnas)

Mimero de envio fecha de carga Convenio Estado
Total de empleados Total de emnpleados ok Taotal de emnpleados emor Tipo de ingreso
Canal de ingreso Usuario

Acciones Rapidas

e Ver detalle: Permite visualizar el estado de cada registro y posibles errores, como asi
también, exportar los datos visualizados en los formatos disponibles (Imagen 2).

Personalizar ista Podes seleccionar |as colemnas a mostrar.

Total de Total de Total de
Hamearo deanvie Tachade carga Caonvanlo Ertada Bl'IFI|BaUl:IH BHPHEUDE ET'IFI|EEU|:IH T|F|:| da |ﬂg|'ﬂ'ﬂl:l
o armar
2021501 062020 10515 31 17 g -
g . m— a = o+ T - = DET I U -
paren JenEnI e ; : 9252020.2Ip macro
4021307 Q61 Dr2020 10513 PROCEZADO 1 a 1 CARGA MANUAL

CON ERRORES



Detalle de envio de alta de empleados: En el detalle se podrd consultar cada uno de los registros
enviados en el archivo con su respectivo estado. En la solapa “Errores en el Archivo” se podrdn
visualizar aquellos registros que contengan errores y el detalle del mismo.

COMSULTA DE ENVID DE ARCHIVDS
Detalle de envio de alta de empleados
Fecha de carga 082020 Estado

Mro. de emvic 40215301

Detalle de archivo Errores en el archivo

Total registros £ Repistros pendientes 0
Repistros aprobadios T Repistros rechazados [
Listado de empleados
Apsllido Hombre Documanta Legajo  Sucursal CUIT i CuIL Cuenta ! CEU Estado

MARLAMNA ONI 32 340 7-32 545400 PROCESADCD OK
DO EZEQUIEL Ol 34 - 100 20-34 - WRLIDANDD
1 CEFERING DI 23 - 100 20-28 - WRLIDANDD
LA ONI 33 - 100 7-33 - WRLIDANDD
A ITATI DI ] - 100 Z7-40 34100 PROCESADCD OK
JIN DN 21 - 100 21-41 b 341000 PROCESADCD OK
DO DANIEL DNl 24 - 100 20-24 § 341000 PROCESADCD OK

U EY

Cescargar Bstado completo
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3. Acreditaciéon de Haberes por Archivo, Carga Manual y Consulta de
Envios.

3.1. Acreditacion de Haberes por Archivo

Paso 1: Ingresar al Menu Principal/Pago de Sueldos/Acreditacion de Haberes y seleccionar la
modalidad de acreditacién “Archivo”

SUELDOS
Acreditacion de haberes

Generacian Confirmacion Resultado

Convenio

| 10512 v 'K FILTRAR '

Grupo del comvenio ACREDITACION SALARIAL

Nombre Convenio

Cuenta débito 31000000
Fechs de screditacian
| =]
Fericdo de Bquidacidn
| mm | [ 2020 |
Concegpto
| Selecciond una opcidn v|

Referanca

Madalidad de scr=ditacian

® Archiva O Manual desde Némina O Manual con Plantilla

Formato de archivos Macro

Fara poder kesr comectamente los archives deben ser previamente procesados por 3 aplicacién provista por Banco
Macro. Pars conocer el proceso u obtensr mas informacion descarga el instructive.

Carga de archivo

Si ya tenés =l archivo en el formato correcto segui los pascs pars cargarko.

Archive

Aclaracion: Por Unica vez, deberds acceder a nuestro aplicativo a través del siguiente enlace
“Descargar Aplicacion”, accion que dard comienzo al proceso de descarga del Encriptador, con el fin
de transmitir tus archivos encriptados y protegidos.

Segun el navegador que se utilice, el archivo se descarga en la barra (Chrome) o se mostrard un
mensaje si desea abrir o guardar el archivo (Explorer)

Paso 2: Ingresar los datos solicitados, seleccionar el Archivo previamente encriptado y continuar

Paso 3: Controlar los datos mostrados en pantalla y de estar ok, Confirmar (Imagen 1), obteniendo a
continuacion el nimero de envio.

1



SUELDOS
Acreditacion de haberes

Generacidn Confirmacion Resultado

Datos de la operacian

Convenio 10518 Periodo de liquidacion rx0z0
Grupo del convenio ACREDITACION SALARIAL Concepto SUELDOS
Pr— in Referencia

Modalidad de
Cuenta debito 105827 acreditacion AREHND

Fecha de acreditacion D6M10:2020

Datos del archivo

Nombre del archivo Acreditacion-272020.zip.macro

o

Resultado del envio de Acreditacion de haberes.

SUELDOS
Acreditacion de haberes

Genaracian Confirmacion Resultado

Jperacion pendiente
I} Elemnio se encuentra pendients de validacidn, pusde demerar unos
e MHMLOSE.

Mro. de Envio 4021518

I: MUEWE ACREDITACION :I IR.A COMSULTA DE EMViDS

Desde el resultado del envio el sistema habilita dos accesos directos:

e Nueva Acreditacion: Te permite generar otra Acreditacion por archivos tal lo indicado en el
paso 2.

e Ir A Consulta de Envios: Te permite ir a consultar el envio realizado. También podes
acceder a la consulta a través del Menu Principal/Pago de Sueldos/Consulta y Réplica de
Envios

12
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3.2. Acreditacion de Haberes por Carga Manual desde la Nomina

Paso 1: Ingresar al Menu Principal/Pago de Sueldos/Acreditaciéon de Haberes. Seleccionar la
modalidad de acreditacion “Manual desde Nomina” y hacer click sobre el boton “Nomina de
Empleados”.

Convenio
10548 ~v| ( FuRAR )
Grupo del convenio ACREDITACION SALARIAL

Nombre Conwvenio

Cueanta débito 05927

Fecha de acreditacion

| perinizoz0 |

Pericdio de quidacion

| MM | | 2020 |

Concepto

| SUELDOS v|

Refersncis
| |

Modalidad de acreditacion

3 Archive @& Manual desde Nomina & Manual con Plantilla

Zelecciona empleados desdz |z namina.

HOMIMA DE EMPLEADOS

Paso 2: Seleccionar los empleados, puede hacerlo uno a uno o seleccionar todos juntos. También
podrd realizar busqueda por Apellido/Nombre y Cuit/Cuil.

SUELDOS
Némina de empleados

O Apeflido y Nombra Cuenta / CBU CUIT J CUIL Estado
SMESA ITATI 41000952 Z7-40 Acthva
ATIAS DAMIAN 410008s2 2034 Acihva
O CARDO DAMIEL 4100092 20-24 Azthva
O ETAANAHI 41000952 7-35 Acihva

13



Paso 3: Completar los importes de cada empleado cargado. También se puede eliminar un
empleado de la lista.

Lista de empleados cargados

Apsliido y Hombra Cusnta/ CEU CUIT / CUIL imports
JEEAITATI 410 10845 | 1,000,00 | [ ]
TIAS DAMLAN 4100 @10 | 1,000,00 | [ ]
IARDO DAMIEL 4100 3053 | 1,000,00 | ]

Cantidad de empleados 3

Paso 4: Continuar y confirmar la operacion. Se generard un nimero de envio.

SUELDCS
Acreditacion de haberes

Generacidn Confirmacion Resultado

Datos de la operacion

Convenio 10518 Periode de liquidacion 2020
Grupo del convenio ACREDITACION SALARIAL Concepto SUELDOS
Nombre C io Referencia
Modalidad de
Cuenta debito 210000000 acreditacian NORIMA
Fecha de acreditacion D8MDiZD20
Lista de empleados cargados
Apellido y Hombrs Cuenta/ CEU CUImiCuiL importe
ATl 41000 27-2034 3100000
SMIAN L1000 1-3400 51.000,00
DANIEL 41000 o0-2451 51.000.00

Cantidad de empleados 3
Importe total § 3.000,00

== D (CE

14
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SUELDOS
Acreditacion de haberes

Generacicn Confirmacion Resultado

0
( L} Elemwis se encuentra pendients de validacidn, puede demarar unos
Y minutos.

Mro. d= Envio 4021318

[ NUEWE ACREDITACKSN ) IR A CONSULTA DE ENVIOS

3.3. Acreditacion de Haberes por Carga Manual desde la Plantilla

Paso 1: Ingresar al Menu Principal/Pago de Sueldos/Acreditacion de Haberes. Seleccionar la
modalidad de acreditacion “Plantilla” y seleccionar el acceso directo a la misma.

Madalidsd de soreditsoion
O Archive & Manual desde Momina @ Manual con Plantilla

Selecciona una plantilla.

Paso 2: Seleccionar la Plantilla que desea realizar el pago.

Sueldos
Plantillas de empleados

Plantillas de empleados del convenio
18592

—_—
|:\ BUSCAR PLANTILLA /:I

Nombre Cantidad de empleados
O Marketing 13
(@] Ventas 7
O  Compras 1
@] Administracion 0
.-/. . \.
\ CANCELAR )
M A

15



Paso 3: Completar los importes para cada Empleado y Continuar
Medalidad de acraditacion
& Archive O Manual desde Nomina ® Manual con Plantilla

Selecciona emplesdes desde |z ndmina.

HOMIMA DE EMPLEADOS

Lizta de Empleados - Plantlla de prusbal

Apellido y Hombra Cuenta ! CEU CUIT I CLAL Imiports
LITETI 410009 27403 | 0,00 | [ ]
DIARILAN 410009¢ 202400 | 0,00 | [ ]

Cantidad de empleados 2

Paso 4: Confirmar la operacion. Se generard un nimero de envio.

SUELDOS
Acreditacion de haberes

Generacion Confirmacion Resultado

Datos de la operacion

Convenic 10518 Periodo de liquidacién /2020
Grupo del convenio ACREDITACION SALARIAL Concepto SUELDOS
Mombre Convenio Referencia

Cuenta débito 210000000 mlilt::lo:e FLANTILLA

Fecha de acreditacion 06102020

Lizta de empleados cargados

Apellido ¥ Hombra Cusnta ;i CBU CUIT/ CLIL Importe
VITATI 4100025 2741 §1.000,00
CAMILAN 4100325 2032 §1.000,00

Cantidad de empleados 2
Impore tossl § 2.000.00

GEEED GEE5TND

16
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SUELDOS
Acreditacion de haberes

eneracion Confirmacion Resultado

(]

El ervic se encuentra pendiente de validacion, puede dermarar unos
minutos.
Mro. de Envio 4021815

I NUEWS ACREDI TACION ] IR A CONSULTA DE ENVIOS

3.4. Consulta de Envios realizados por Acreditacion de Haberes

Se podrd ingresar a la misma:

e Desde el Acceso directo “IR A CONSULTA DE ENVIOS”, brindado junto al Numero de
Envio.

e Desde el Menu Principal/Pago de Sueldos/Consulta y Réplica de Envios

Busqueda de Envios: Desde la consulta de ndmina se puede buscar los envios realizados por
Estado, Nimero de Envio, Fecha de Acreditacion y Convenio (Obligatorio).

SUELDOS
Consulta y réplicas de envios

Estado Fecha de acreditacion

| PENDIENTE AUTORIZACION - Valids | | Dese | Hasa M|
Mumero de envio Convenio

| | | 10518 v

17



Consulta de Envio de Acreditaciones: En la consulta de envio de acreditaciones se podrd
personalizar la vista seguin los datos que se quieran visualizar y realizar acciones rdpidas sobre cada
envio.

Personalizar Wista Podes seleccionar |35 columnas a mostrar.

Hro. Facha de Raplatros Replatros

Envic  acreditacion Convenlo Cancepte  Importetotal  or o rechazadas Eetads

A021519 0 T 51 SIE] DO == a0 - PEMDIENTE AUTORIZACICN
4021519 dEMDNz020 10518 SUELDOS %2.000.00 2 D “validaga Ok

029545 0 T 54 SLUELDOS £ 3 W0 3 PEMDIENTE AUTORIZACICN
4021515 dEM D020 10518 SUELDOS % 3.000.00 3 D “validaga Ok

D=ecargar lislada completa

Personalizar Vista: Se desplegardn las siguientes opciones para que puedas optar por la mds
conveniente. El mdximo son 8 opciones.

Podes seleccenar |as columnas 3 mostrar.

Seleccione la Informacion que desea visualizar (maximo 2 columnas)

Nra. Envia Fecha de acreditacitn Convenka Coneeptn
Impria tola Reglsinos aprobasos Reglsirae rechazados Estado
Maakdad Reglsinos Enviasas mparie aceptado mporte rachazasa
Dageripeltn matve Fecha de carga Aachivg Descripcsdn convenio
Zuanta gabito asaclada al
Periada o2 puidacion convenky

Acciones Rdpidas en cada envio: Dependiendo del estado del archivo podrds acceder a:

Replhcar
Podes seleccionar las columnas a mostrar.

Elminar
Nro. Facha ds Raplatroz Raplatros
Envic  acediagion  Comvenle Conospto Imporistotal  gonnagoe rachazagos Eelzda @
021519 OBMOI0I0 10513 SUELDOS £2.000,00 2 Iy D,E‘r"l'f"aﬁ‘;_;"-"Tﬁ'z"J oM
40218153 081042020 10518 SUELDOS £3.000.00 3 o f‘,s;-ﬁ"ﬁ‘;’;"-w"ﬁlz"-: ON



3.4.1. Ver Detalle del Envio:

@\ Macro

Permite visualizar el estado de cada registro y posibles errores (en la solapa correspondiente), como
asi también, exportar los datos visualizados en los formatos disponibles.

COMSULTA DE EMWVID DE ARCHNDS
Detalle de envio de acreditaciones de sueldos

Convenio 10518 Mro. de envic 4021819
Grupo ded convenic ACREDITACION SALARIAL Estade PENDIENTE AUTORIZACIIN - Valkdado Ok
Cuenta débite o7

Imparte

$ 2.000,00

[¥]

Total registros

Cantidad aceptada z Mombre del archivo

Cantidad rechazada ]

Listado de acreditaciones

Apellido ¥ Hombra Cuenta | CEU CUILICWT
TATI 4100085 Z7-40
DARILAN 4100095 233

Degcargar istago compietn

CONSULTA DS EMVIO DE ARCHIMOS

Detalle de envio de acreditaciones de sueldos

Conuenic 10518 Nro. de envio 4021819
Grupo ded convenic ACREDITACION SaLARIAL Estado PENDIENTE AUTORIZACKIN - Valkidado Ok

Cuents debito 310

Fecha de acreditacidn DEM 02020

CARGA MANUAL

Entada Imparte
ngresada $ 1.000,00
NQres300 F 1.0

Imparte

$ 2.000,00

Detalle de archivo

Detalle de errores

i El archivo no contiene registros con ermores.
A
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3.4.2. Replicar Envio

Permite replicar el envio de hasta 150 capitas en cualquier Estado, menos para los Estados
“Transmitido”; “Validando” y “Rechazado por Formato”. Desde la réplica se ird al flujo de pago de
acreditaciones.

Fecha dz acreditacion

| =]
Pericd de iquidacion

[ mm | | 2020 |
Concepto

| Selecciond una opeicn V|
Referencs

Manual desde Mémina

Fodes agregar empleades desde la MNomina para incuiros en esta acreditacicn

HOMINA DE EMPLEADOS

Lista de empleados cargados

Apeflido y Nombra Cuenta | CEL UM CLIL imports
LITATI 4100 27403 | 1.000.00 | [ ]
DAMLAN 410002 203400 | 1.000,00 | [ ]
Cantidad de empleados 2
CONTINUAR

Paso 1: Completar los datos previos a la lista antes de seleccionar la opcion Continuar:

e Fecha de Acreditacion (Obligatorio)
e Periodo de Liquidacion (Opcional)
e Concepto de Pago (Obligatorio)

Aclaracién: También se podrd eliminar y agregar empleados de la lista como también, modificar sus
importes.

Paso 2: Continuar y confirmar la operacion. Se generard un niimero de envio.
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SUELDOS
Acreditacion de haberes

Generacian Confirmacion Resultado

Datos de la operacian

Convenio 105138 Periodo de liquidacicn 12020

Grupo del convenio ACREDITACION SALARIAL Concepto SUELDOS

Nombre Convenia Referencia

Cuenta débitn - mli'g:lo:e Manual desde némina

Fecha de acreditacion 08102020

Lizta de empleados cargados

Apellido y Hombra Cusnta / CBU CUIT / CLAL Imiports
ETI 41003¢ 27-40z2 3 1.000,00
MIAN 41000¢ 20-240 3 1.000,00

Cantidad de empleados 2
Imporie totsl § 2.000,00

=D D

3.4.3. Eliminar

Permite eliminar un envio para los estados, “Autorizado”, “Validado para Acreditar”, “Validado con
Error” y “Validado Ok”

A i Estas seguro que deseas efminar &l envio N4021821 7
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Si personalizamos la busqueda y le agregamos la opcidn “Descripcion Motivos”, veremos que para el

ejemplo, la eliminacion fue realizada desde la empresa.

Personalizar Vista Podes seleccionar |as columnas a mostrar.

Seleccione ka Informacion que desea visualizar {maximo 8 colurnnas)

Hra. Envla Fecha de acreaitacian Convenka
Impriz total Fieglstros aprabasos Reglkiras rechazados
Madalidad Reglstras enviadas Imparie acegtado

Daecripoltn mativo Fecha de carga Archivg

Cuanta gabita zsaclada al
Fearigdo g ligukdacitn convenia
Nro. Facha de Raglatroz Raglatroz
Envic  acreditacion Convanlo ConcAple oo bados rechazadas
SD21EX  OEMDVZOZD 10515 SUELCOS z o

Decangar lktada comgleta ': FOF :- -: csv :- -: TXT :-

22
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Estado
Importe rechazada
DBSMFI}CIH canvenio

Estada Deacripcken motivo
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4, Autorizacidon de Envios de Acreditacion.

Los Pagos de Acreditacion requieren ser autorizados por el o los firmantes con el correspondiente
esquema de firmas. El estado que habilita la autorizacion es “Pendiente de Autorizacion”.

Nro. Fecha de Registros Registros

Envio acreditacion Convenio  Concepto Importe total aprobados rechazados Estado
4021819 06/10/2020 10518 SUELDOS $2.000,00 2 o  PENDIENTE AUTORIZACION :
- Validado Ok .
4021818 06/10/2020 10518 SUELDOS $3.000,00 3 p  PENDIENTE AUTORIZACION :
- Validado Ok .
Paso 1: Ingresar desde el menu superior a Bandeja de Autorizaciones / Plan Sueldo.

AUTORIZACIONES

Autorizaciones pendientes

Tipo de operacién Pendientes Usuario Pendientes Empresa

Plan Sueldo Ver autorizaciones 21 >

Paso 2: Seleccionar el envio que requiera autorizacién.

4021813 10518 105927 06/10/2020 SUELDOS 2 $211,00
4021818 10518 105927 06/10/2020 SUELDOS 3 $ 3.000,00
!

VOLVER

Paso 3: Dentro del envio el mismo se puede Rechazar o Autorizar.

AUTORIZACIONES PENDIENTES
Acreditaciones

Datos de la operacion

Fecha de generacion 06/10/2020

Nombre del Archivo
Nro. de Envio
Estado

Importe
Detalle de registros

Total registros
Registros aprobados

Registros rechazados

Usuarios intervinientes

Tipo de usuario Apellido y nombre

INGRESANTE

CARGA MANUAL
4021818
Confeccionada

ARS 3.000,00

Fechay Hora

RICIA 061072020 18:23:03

23



Paso 4: Ingresar el Token de seguridad y Autorizar.

AUTORIZACIONES PENDIENTES

Acreditaciones

Confirmacion Resultado

Datos de [z operacidn

Fecha de generacion 06/10/2020
Nombre del Archivo CARGAMANUAL
Nro. de Envio 4021818

Estado Confeccionada
Importe ARS 3.00000

Detalle de registros

Total registros 3
Registros aprobados 3
Registros rechazados 0

Usuarios intervinientes

Tipe de usuario Apellido y nombre Fecha y Hora

INGRESANTE D PATRICIA 06/10/2020 18:23:03

Ingresd el Token de Seguridad. disponible en la
App Macro.

nj Para tener en cuenta:

+ Eltoken de seguridad se encuentra en la App Macro
Empresas. Accedé 2l mismo desde el botén "Token de
Seguridad”

* Sinotenés la App instalads descargala desde tu
tianda virtusl.

+ Para activar tu token de seguridad ingres3 a Banea
Intemet Empresas> Configuracion » Token de
Seguridad

vy

| @

-

Una vez autorizado la operacién puede quedar efectuada o pendiente de que otro firmante de
finalice el circuito de autorizaciones.

AUTO RIZAC-ION ES' PENDIENTES
Acreditaciones

Confirmacion Resultado

@ iPerfecto!

La operacion fue autorizada con éxito

BANDE.JA DE AUTORIZACIONES VER AUTORIZACIONES PLAN SUELDO
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5. Néminay Plantilla de Empleados

5.1. Némina de Empleados

Paso 1: Seleccionar del Menu Principal, Pago de Sueldos/Nomina y Plantilla de Empleados.

g\ Macro

Inicio

Autorizaciones

Transferencias

@\ Macro

Cobros

Pago de impuestos y senicios
Pape de Impuestos y Servicios
Recargas

Pago da sueldos

Alta de empleados

Acreditacion de haberes
Consulia y réplica de envies

Disefo de Registros & Instructives

Paso 2: Filtrar por Convenio que desea visualizar la ndomina.

Némiina de empleades - convenio 87056

Apslllda y Hombre
ALCTANT
WALEMNZ
BERINII
GOMZAL
CARLOT
BELLC#
PAZ LAL

ACDETA

ALMIRO

Daecangar listado completo

Plantillas

Cuanta [ CEU CUIT/ CUIL
£S5 2332z
sas 20-216
4564 27332
1448 20-373
5375 27276
1435 20-221
J 27E7E
B 23176

Activo b
Estada
Aclivg
Active
Activo
Aclivo
Aclivg
Active
Active
Aclivo
Aclivg
Aclivg
Active
Aclivo

Activo

Cantidad de empleados 13

Desde la consulta de ndmina se podrdn realizar las siguientes acciones:

e Nuevo Empleado: Acceso directo que permite generar el alta de empleados, de acuerdo a
lo detallado en el punto 2 de este documento.
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e Buscar Empleado: Permite buscar por (Apellido y Nombre) y (Cuit/Cuil)
e  Filtro: Permite filtrar por el Estado de los empleados de la Nomina, pudiendo ser

o Activos
o Eliminados
o Todos.

Acciones Rdpidas: Desde las acciones rdpidas se podrd realizar:
A. Ver Detalle

B. Modificar
C. Eliminar

A. Ver Detalle: Podrds ver los datos del empleado

[
I

Méminz de empleadas - convenio
10518

ITATI

Datos de la cuenta vinculada para acreditaciones

Cuenta 4100085 Banco BAMCO MACRO S5.A
Tipa Caja de Ahorro Sucursal 100 SALTA
Moneda PESOS

Datos del empleado
Apellido y Mombre SAITATI

CUIT I CuIL 274013

Contacto
Teléfona fijo

E-Mail

Informacion laboral

Nro. legajo o
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Naminz de empleados - corvenio

10513

ITATI

Datos de la cuenta vinculada para acreditaciones

Cuenta

33388

Maminz de empleados - converio 31000

10518

SAITATI

Datos de la cuenta vinculada para acreditaciones

Cuenta

Tipa

Datos del empleado
Apellide y Nombre

CuIT /! CUiL

Contacto

Teléfono fijo

E-rnail

Informacion laboral

HNro. legajo

1833380

Caja de Ahoro

PESOS

IGICOS -

AC05 -

Sucursal

VANESA ITATI

1094-3

C. Eliminar: Te permitird eliminar al empleado de la Némina

@\ Macro

B. Moadificar: Te permitird modificar los datos de Contacto e informacién Laboral

BANCO MACRO S.A.

BANCO MACRO SA.

100 SALTA

A

+Estas seguro que deseas efiminar al empleado SKI

ALURGICOS 7

CANCELAR

AT, del conwenio

%
|
F
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Luego de eliminar al empleado el mismo permanecerd en la ndmina con estado Eliminado. Desde el
filtro se puede visualizar estos empelados o filtrarlos.

W&mina de empleados - convenio 10512

Eliminado o

Apallida y Hombre Cuentaj CEU CUIT/ CUIL Estada
' MARISOL 3356 42815 Ebminada
MARLANA, 3343 E3I9-5 Ebminada
I I
[ IEA ITATI 33585 10845 Ebminada
— ’=:==E_ e e —

D2Ecargar lislada completo |

Cantidad de empleados 4

5.2. Plantilla de Empleados

5.2.1. Consulta de Plantilla

Las plantillas es una herramienta que sirve para agrupar empleados de la nédmina y asi, optimizar la
consulta y el pago de haberes a través de las mismas.

Paso 1: Seleccionar del Menu Principal, Pago de Sueldos/Nomina y Plantilla de Empleados

™ Macro

Inidao Autorizaciones Transferencias Cobros

Pago de impuastos y servicios  Pago de sueldos

Pape de Impuesios y Servicios

Recangas Alts de empleados
Apreditacion de haberes
Consula y réplics de envias

Diseno de Registros e Instructivos
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Paso 2: Seleccionar Solapa Plantilla y Filtrar por el Convenio que desea visualizar.

SUELDOS
Nomina y Plantillas de empleados
Convenio
18592 v (Fuear )

Plantillas de empleados del convenio 18582

Nombre Cantidad de empleados
Marketing 10

Ventas 7

Compras 1

Descargar listado completo

En la consulta de plantillas podrd realizar las siguientes acciones:

e Buscar una plantilla por su nombre.

e  Crear Nueva Plantilla.

e Acciones Rdpidas sobre las plantillas Creadas.

e Descargar los reportes en los formatos disponibles de las plantillas disponibles.

Acciones Rdpidas: Las acciones rdpidas sobres las plantillas disponibles son:

e Agregar Empleados (en caso que la plantilla tenga O empleados)
e Ver Detalle.
e Eliminar Plantilla

Nombra Cantidad de empleados
Marketing i0

Ventaz 7

Compras

Administracion 0

Eliminar
Descargar iztado complelo

Agregar Empleados
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Ver Detalle: Te permite ver como se conforma la Plantilla Seleccionada con los empleados de la
nomina.

e Se podrd editar el nombre de la plantilla.

e Ver acciones rdpidas para cada empleado. La accién rdpida de “Eliminar” se utiliza para
eliminar el empleado de la plantilla.

e  Filtrar los empleados por el estado en la néomina.
e Descargar los reportes de la plantilla en los formatos disponibles.

Plantilias de empleados -0

[#] Te permite Editar el Nombre de la
Prueba 1DE> Plantilla

Apediido y Mombre Cuenta | CBU CUNT [ EUIL Entaga en ia Homing

NORA [ E L] a4 Azng
Elminado

£ paasess [l Asthio

NUEL 0833558 1645 Acthvo Todos

Cetsargar 1300 compeRto POF

Cantidad de empleados

Eliminar: Te permite eliminar la plantilla, esta accién no elimina los empleados de la ndémina.
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5.2.2. Alta de Plantilla

Paso 1: Desde la consulta de plantilla hacer click en el botén “Nueva Plantilla”

Nomina y Plantillas de empleados

Convenio

[ 10512 v| (CFumar )

Plantillas d= emplezdos del convenio 10518

Paso 2: Ingresar el nombre de la plantilla que estd generando y continuar.

SUELDOS
Nueva Plantilla

Generacién Confirmacion Resultadao

Mombre de 13 plantila

Paso 3: Agregar los empleados a la plantilla, lo puede hacer seleccionando de a uno o todos juntos
y continuar.
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SUELDOS
Nomina de empleados

Neminz de empleados del corvenio 3100
PR -10518

O Apellido y Hombra Cusnta/ CEU CUIT  CUIL Estado
_SONORA 23532 57214 Aziva
{ARIEL 33545 30204 Azivg
MANUEL 33558 56455 Azivg
(] 0 CAMIAN 33561 4456-3 AzING
(] O OICAR 33574 11218 Azivg
(] o 33024 74054 Azthvg
(] ZARDC ET3E4 5162-5 Azivg
(] 1 53723 55734 Azivg
(] MATIANA, 33343 §E28-5 AzING
(] FMARISOL 33356 14451-5 Azivg
(] M 33355 £006-2 Azilva
(] N GILSERTO 33702 20353 Azivg
o 70758 i1556-2 Azthvg

[<] =

Paso 4: Desde el listado de empleados cargados se puede eliminar un empleado o agregar nuevos
desde el botdén “Agregar nuevo empleado”.
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SUELDOS
Nueva Plantilla

Generacién Confirmacion Resultado

Nombre de la plantilla Prusba 10

Agregd los emplesdes a la Plantills desdz la Mémina

( AGREGAR NUEWD EMPLEADD ]

Lista de empleados cargados

Apeliido y nomibres Cusanta i CBU CUIT § CUIL Eatada
ELEOMNORA 20833532 5r2i-4 Active

SE ARIEL 20833545 J3020-4 Active

| EMANUEL 20833558 35E48-5 Active

Cantidad de empleados 3

Paso 5: Una vez que agregd todos los empleados confirmar y se dard de alta la nueva plantilla.

SUELDOS
Mueva Plantilla

Generacién Confirmacion Resultado

Nombre de la plantilla Prusba 10

Lizta de empleados cargados

Apedlido y nombra Cuenta ! CEU CUIT i CUIL Estada
IONORA B33532 3574 Activo
\RIEL 633545 13020-4 Activo
ANUEL 633558 35E648-5 Activo

Cantidad de empleados 3

D D
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SUELDOS
Nueva Plantilla

Generacién Confirmacion Resultado
iPerfecto!
Los empleados se agregaron con Exito 3
iz plant s
i 4y
| NUEWA PLANTILLA, | VER PLANTILLAS

-
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6. Descripcion de Estados

6.1. Estados del envio: Acreditaciones.

ESTADO MOTIVO DESCRIPCION
TRANSMITIDO Envio transmitido correctamente
VALIDANDO En proceso de Validacion
RECHAZADO Cons'ult”or Detalle del envio y revisar la solapa "Errores en el
Archivo
ERROR FORMATO Verificar Formato especificado en el Disefio de Registro
RECHAZADO POR FORMATO ERROR Verificar Formato especificado en el Disefio de Registro
TRANSFORMACION P 9
B(I-Z)SNCEORI\QF(;R&IMIDO Problemas con el encriptado del archivo
\Ijil’ﬂ?liaegéeodggutorizocién ) Envio validado correctamente en todos sus registros.
Pendiente de autorizacion - Consultar Detalle del envio y revisar la solapa "Errores en el
VALIDADO CON ERROR Archivo"
AUTORIZADO Envio autorizado.
SIN FONDOS* La cuenta débito no posee fondos suficientes.
Convenio con acreditacién en proceso Nocturno o hacia
VALIDADO PARA ACREDITAR = CAMPO VACIO otros Bancos.
BLOQUEO DE La cuenta débito posee un bloqueo de movimientos y no se
MOVIMIENTOS* puede realizar el débito.
BLOQUEO DE La cuenta débito posee un bloqueo de movimientos y no se
MOVIMIENTOS * puede realizar el débito.
A PEDIDO DE LA Envio eliminado por la Empresa desde Banca Internet
EMPRESA Empresas
ELIMINADO SSESA%?O?\IEES Envio eliminado por Banco Macro
PROBLEMA CUENTA No se pudo acreditar el lote por un problema en la cuenta
DEBITO débito
SIN FONDOS* La cuenta débito no posee fondos suficientes.
ACREDITADO OK Acreditados todos los registros del envio.
ACREDITADO CON ERROR gr%?i\lj([)tar Detalle del envio y revisar la solapa "Errores en el
REVERSA SOLICITADA Se solicitd la reversa del envio.
REVERSADO Envio reversado completamente.

*Dentro del mismo dia de transmision el archivo pasa a proceso de reintento en los horarios: 11hs,
14hs, 16hs y 17hs. De continuar sin fondos, pasard al estado Eliminado, debiendo subir nuevamente el
archivo.
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6.2. Estados de los registros: Acreditaciones.

ESTADO DETALLE

INGRESADO Pendiente de acreditacién.
RECHAZADO Rechazado.
ACREDITADO Acreditado.

6.3. Estados del envio: Alta de Empleados por Archivo.

DESCOMPRIMIDO ERROR Problemas con el encriptado del archivo.

ERROR AL INGRESAR Error Técnico - Contactarse con la Mesa de Ayuda.

ERROR DE CARGA Error Técnico - Contactarse con la Mesa de Ayuda.

ERROR DE FORMATO Verificar Formato especificado en el Disefio de Registro.
INGRESADO Archivo Ingresado correctamente.

PROCESADO CON ERRORES Consultar Detalle del envio y revisar la solapa "Errores en el Archivo".
PROCESADO OK Todos los registros fueron procesados correctamente.
PROCESANDO ARCHIVO En etapa de procesamiento de cada uno de los registros.
RECHAZADO Consultar Detalle del envio y revisar la solapa "Errores en el Archivo".

TRANSFORMADO CON ERROR Verificar Formato especificado en el Diseno de Registro.

VALIDADO CON ERROR Consultar Detalle del envio y revisar la solapa "Errores en el Archivo".
VALIDANDO ARCHIVO En estado de validacidn de registros.
VALIDANDO FORMATO En estado de validacion de formato.

6.4. Estados de los registros: Alta de Empleados por Archivo.

VALIDANDO En proceso de Validacion.

VALIDADO OK Registro validado correctamente.

RECHAZADO Consultar Detalle del envio y revisar la solapa "Errores en el Archivo".
PROCESANDO En Proceso.

PROCESANDO OK Registro procesado correctamente.

PROCESADO ERROR Consultar Detalle del envio y revisar la solapa "Errores en el Archivo".
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