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Manual de la aplicacion web para la emision de boletas de pagos.
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Acceso a la Aplicacion

Luego del ingreso a la pagina web del INACAP ( www.institutocap.org.ar ) podra acceder a la aplicacién para
la generacion de boletas, realizando un clic en la opcién “Ingresar” indicada en la columna llamada "Acceso
para Contribuyentes".
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Ingreso al Sistema de Generacion de Boletas

Al seleccionar la opcién de “Ingresar” o cualquiera de los accesos directos de la seccion "Acceso para
Contribuyentes", se mostrara la ventana para que el navegante se identifique e ingrese al sistema.

Aclaracior
Por pogos mayores 0 § 10000, solamente

por Bonco Nacien, Page Faell o Banco il
Provigia de Buenos Aires.

© Pago con Cheques =3
B ALepiar

Si es la primera vez que accede a esta funcion, debera registrarse. En dicha operacion se solicitara
informacion béasica de la empresa y se informara la clave que se utilizara para el acceso posterior. Esta
operacion de alta de empresa, se realiza efectuando un clic con el Mouse en el link “Registracion por

primera vez”.

La identificacion comprende el ingreso del CUIT de la empresa y la clave que se indicé cuando se dio de alta
en el sistema. A su vez se debera completar la palabra que figura en la imagen ubicada abajo.

Por otra parte, en caso de estar registrado y haber olvidado su clave, podra seleccionar el link “ ¢ Olvidé su
clave?”, con lo que se lo direccionara a otra ventana donde debera indicar el CUIT de la empresay al
confirmar la operacion, se le remitird automaticamente un mail con su clave vigente, a la cuenta de e-mail que
se indico entre los datos solicitados por el sistema.
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Si es la primera vez que accede al sistema, debera generar el alta de la empresa. Para ello, en la ventana de
Ingreso, existe un enlace denominado “Registracion por primera vez”, que al seleccionarlo, la aplicacion lo
redireccionard a la siguiente ventana para que informe un conjunto de datos basicos necesarios.
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Los datos requeridos como obligatorios corresponde al grupo de “Datos Empresa” y “Domicilio” y se
encuentran sefalados con un asterisco (*). Todos estos datos corresponderan a la empresa que esta
registrando, la cual, realizara los aportes correspondiente a su némina de empleados y el domicilio ingresado
sera aquel en el cual podra recibir comunicaciones y documentacién que deba remitir el Instituto a la empresa
registrada.

Es necesario tener especial atencion en informar correctamente el CUIT y el e-mail, ya que el primero se
utilizar4 como cédigo de usuario de acceso y el mail le permitira recuperar su contrasefia en caso de olvido.
También figura la Clave, la cual le seré solicitada junto al CUIT para cada ingreso que realice al sistema. La
misma tiene una longitud maxima de 8 caracteres alfanuméricos, se recomienda hacer uso de dicha
extension maxima y de la combinacion de caracteres numéricos y alfabéticos para darle mayor robustez a la
seguridad que brinda dicha clave. Le recordamos que las claves son sensibles a mayudsculas.

Adicionalmente, se puede ingresar una persona de contacto y un teléfono para ser referenciada en caso de
comunicaciones que realice el Instituto hacia la empresa relacionada.

Una vez que ha registrado la informacion solicitada, se ingresara la palabra que figura la imagen y luego se
presionara aceptar para que los datos sean ingresados al sistema y sera direccionado nuevamente a la
ventana de acceso mencionada con anterioridad. Alli ya podra identificarse con el CUIT y la clave de
seguridad.
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Dentro de la Aplicacion

Luego de ingresar en el sistema, el mismo ofrecera un menu de opciones con las cuales podra administrar
opciones:

diferentes aspectos del aplicativo. EI mena aparece a la izquierda de la ventana y contiene las siguientes

#Home » Bienvenido

Menu Empresa

-

Cuotas adewdadas

-

Generacon de boletas

— Reimpresion de boletas

e

Fian de pagos- Autogestion

e

Repaorte de pagos

Visualizacion de datos
—  [[ambio de dave

—  Cerrar sesion empresa

Aclaracion
Por pogos mayores o $10000, solamente

por Banco Macian, Pago Facl o Banco
Provicio de Buenos Aires.

© Pago con Chegues

Ademas el sistema ofrecera un menu de opciones con las cuales podra administrar diferentes aspectos del
aplicativo. El menu aparece a la izquierda de la ventana y contiene las siguientes opciones:
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Cuotas Adeudadas

Esta pantalla detallara los periodos pendientes de pago, en caso de haber alguno. Podra hacer clic en el
botén “Emitir” para un periodo determinado y de esta manera acceder a la pantalla de emision para la cuota
deseada.
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Mesa de ayuda y consultas

Visualizacion de datos

Esta opcién le permitira al usuario visualizar la informacién relacionada con la empresa y el contacto.

La ventana presentada es similar a la correspondiente a la registracién por primera vez, pero en este caso
solo se podran visualizar los datos.

Al seleccionar esta opcion el sistema mostrara la siguiente ventana:
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Luego de visualizar los datos si existe algin cambio que desee hacerle a los mismos, debera acceder al chat
en linea y comunicarse con alguno de nuestros representantes.

Si lo que desea modificar es su clave debe acceder a la opcion Cambio de Clave del mena.

Cambio de Clave

La opcion de cambio de clave le permite realizar modificaciones de la misma. Recuerde que la contrasefia
ingresada es sensible a mayusculas/minisculas.

El procedimiento de actualizacion exige ingresar la clave actual que corresponde a la que utilizé para acceder
a la aplicacion y luego se debera indicar la nueva clave y una reconfirmacion de la misma para asegurar su

ingreso.

Recuerde que ante el olvido de dicha clave, ésta puede ser remitida por e-mail accediendo al link “¢ Olvidé su
Clave?” que figura en la ventana de acceso al sistema. Ver item Ingreso al Sistema de Emision de Boletas.
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Menu Empresa

Cuotas adeudadas * cuir N——
Generacitn de boletas
* Razén Social
Reimpresion de boletas
Plan de pagos- Autogesticn s Clave Actual:

feporte de pagos

Visiia L e clatns * ngrese Clave:

* Maximo ocho caracneres

Cambio de dave

P « Confirmar Nueva Clave:

Por pogos mayores o $10000, solomente
por Bonco Nacidn, Poge Facl o Banco
Prowvicia de Buenos Aires.

Luego de modificar la clave y presionar aceptar, cuando intente ingresar al sistema nuevamente, debera
ingresar la nueva contrasefa.

Generacion de Boletas

Esta opcion permite generar la boleta para el pago.

En la parte superior de la ventana podra seleccionar la manera en que listaran los periodos: Impagos o
Todos. La aplicacién por defecto cargara los periodos impagos, de desear alguna boleta para algin periodo
para el cual ya tiene abonada una boleta, podra hacerlo seleccionando la opcion de todos.

Aqui debera seleccionar el periodo que desea liquidar, automaticamente aparecera la fecha de vencimiento
del mismo. Luego completar la cantidad de empleados por la que debe aportar y la fecha de pago.

Una vez que ha completado estos datos, debera realizar un clic en el botén “Calcular Monto a Abonar” para
gue en la seccion inferior se informe el monto a abonar, discriminando lo que corresponde al calculo del
monto base correspondiente a la alicuota por empleado multiplicada por la cantidad de empleados declarados
y lo correspondiente a los intereses resarcitorios.

La determinacioén de los intereses se realiza si la fecha propuesta de pago es posterior a la fecha de
vencimiento del periodo seleccionado.

Si desea realizar un cambio en los datos suministrados anteriormente, debera posicionarse en el campo
respectivo, ajustar la informacion y volver a presionar el botén de Calcular Monto a Abonar, a partir de lo cual,
se informard los nuevos montos.

Una vez que esté seguro que la informacion consignada es correcta, presionando el boton Aceptar procedera
a registrar la informacion de esta declaracién en el sistema y luego aparecera la boleta correspondiente, la
cual debera imprimir.

Si luego de confirmar esta operacion, se produce la necesidad de cambiar los datos, se debera proceder
como lo indicado anteriormente, pero esta vez se generara una nueva boleta que tendra un nimero de
secuencia diferente, la cual operara como rectificativa de la boleta anterior.
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Todas las boletas emitidas quedaran registradas en el sistema dando cuenta de los cambios que se hayan
operado en cada una de ellas. Posteriormente, el pago sera aplicado a la boleta presentada en la entidad
recaudatoria.
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Esta opcién permite reimprimir una boleta ya generada, cominmente sera utilizada si se extravia la impresion
realizada al momento de generar la boleta o bien si dicha impresién no salié correctamente.

Al ingresar a esta opcion se debera indicar cual es el periodo de la boleta a reimprimir. Luego de esta
seleccion se mostrara el total de boletas emitidas (Original y Rectificativas).
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En este punto solo restara realizar un clic en el botdbn Reimprimir para poder obtener una copia de la boleta
de pago.



Instituto Argentino de Capacitacién Profesional y Tecnolégica para el Comercio

Esta opcién permite ver el detalle de las boletas que han sido generadas anteriormente. Se podra acceder al
historial de boletas abonadas y a las que simplemente han sido emitidas.

Al ingresar, en la parte superior se hallara la opcion para filtrar las boletas segln su estado, es decir: Todas,
Pagadas o No Pagadas. Ademas, se podran filtrar las boletas por afio.

A su vez tendra la opcion en la parte inferior de exportar el detalle de su cuenta filtrando de la manera
deseada en dos formatos posibles: Excel y PDF.
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Para finalizar la operacion en forma correcta deberé seleccionar esta opcion, la cual lo direccionara a la
pantalla principal de la pagina.
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