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Instituto Argentino de Capacitacion Profesional y Tecnoldgica para el Comercio

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

Instituto Argentino de Capacitacion Profesional y Tecnolégica para el Comercio

Luego del ingreso a la pagina web del INACAP (www.institutocap.org.ar) podré acceder a la aplicacion para
la facilidad de contadores y liquidadores de sueldos, realizando un clic en la opcién “Ingresar” indicada en la

columna llamada "Acceso para Contadores".
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http://www.institutocap.org.ar/
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Al seleccionar la opcién de “Ingresar” en la columna "Acceso para Contadores", se mostrara la ventana
para que el contador o liquidador se identifique e ingrese al sistema.
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REGISTRARSE POR PRIMERA VEZ

Mesa de ayuda y consultas
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Si es la primera vez que accede a esta funcion, deberd registrarse. En dicha operacion se solicitard
informacion basica del estudio contable o persona fisica y se seleccionara la clave que se utilizara para el
acceso posterior. Esta operacion de alta, se realiza efectuando un clic en el link “Registrese por primera vez”.

La identificacion comprende el ingreso del CUIT del estudio contable o el CUIL de la persona fisica y la clave
que se seleccion6 cuando se dio de alta en el sistema. A su vez se debera completar la palabra que figura en
la imagen ubicada abajo a la derecha.

Por otra parte, en caso de estar registrado y haber olvidado su clave, podra seleccionar el link “¢,Olvido su
clave?”, con lo que se lo direccionara a otra ventana donde debera indicar el CUIT del estudio contable o el
CUIL de la persona fisica y al confirmar la operacion, se le remitira automaticamente un mail con su clave
vigente, a la cuenta de e-mail que se indicé entre los datos solicitados por el sistema.
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Si es la primera vez que accede al sistema, debera generar el alta del estudio contable o persona fisica. Para
ello, en la ventana de Ingreso, existe un enlace denominado “Registrese por primera vez”, que al
seleccionarlo, la aplicacion lo redireccionara a la siguiente ventana para que informe un conjunto de datos
basicos necesarios. En esta ventana podréa seleccionar el formulario de registro para estudio contable o
persona fisica, segin corresponda.
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Los datos requeridos como obligatorios corresponde al grupo de “Datos Estudio Contable” o “Datos Persona
Fisica”, “Domicilio” y “Persona Responsable” segin corresponda y se encuentran sefialados con un asterisco
(*). Todos estos datos corresponderan al estudio contable o persona fisica que esta registrando, el domicilio

ingresado sera aquel en el cual podré recibir comunicaciones y documentacién que deba remitir el Instituto a

la empresa registrada.
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Es necesario tener especial atencion en informar correctamente el CUIT, CUIL y el e-mall, ya que cualquiera
de los dos primeros ingresados se utilizara 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 ser& solicitada junto al CUIT o CUIL para
cada ingreso que realice al sistema. La misma tiene una longitud maxima de 8 caracteres alfanuméricos,se
recomienda hacer uso de dicha extensién maximay 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 mayusculas.

Adicionalmente, se debe ingresar una persona responsable y un teléfono para ser referenciada en caso de
comunicaciones que realice el Instituto hacia la persona fisica relacionada. En caso de no completarlo tomara
los datos de la persona fisica como principal responsable.

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

Una vez que se ha identificado e ingresado a la Aplicacion, sera dirigido directamente a la ventana
de “Asignar/Desasignar empresas”, pero el sistema ofrecerd un menu de opciones con las cuales podra

administrar diferentes aspectos del aplicativo.

El menud aparece a la izquierda de la ventana y contiene las siguientes opciones:

Menu( Contador

Modificacion de datos
Cambio de dave
Asipnan’desasipnar empresas
Cerrar sesion contador

A continuacién se describen cada una de ellas.
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Modificacion de Datos

Esta opcidn le permitira al usuario mantener actualizada la informacion relacionada con el estudio contable o
persona fisica.

La ventana presentada es similar a la correspondiente a la registracién por primera vez, pero en este caso no
se podra modificar el CUIT/CUIL y tampoco contempla la clave de acceso, ya que el cambio de esta Ultima,
se encuentra en una opcion independiente.

Al seleccionar esta opcion el sistema mostrara la siguiente ventana, tanto para el caso del contador como de
persona fisica:

_F -‘I"HCHP HOME ~ INSTITIMBOMAL ~ CARACITACION  ACUERDOS SALARIALES — MANUAL DEUSUARID  FAd  CONTACTENDS

e b e —
Pt Tt e

& Conuadir Test - 0T 30643522157

Fasg 1; Datos Estudio Contable Paso 2; Domigsg Paso ¥ Persona Responsabie

=1 Rl Samiianl L

ME r“:] EmprESa WL ] Il e Mad Fradeirmmais

= (s schexdiacdie
Cmerepr 3o o s

ieraparirader) che Bslitan

"1 T o

Reprte do Gagpe

Wi O LA
171 Girs Cplagnd i iy
Cmieo e Cisv

. Caasesin s s [ o

Luego de ajustar la informacién que crea conveniente, debera presionar el boton aceptar para que se
registren los cambios. Si por alglin motivo no pretende dejar sentado los ajustes que haya realizado, solo
debera cambiar de opcion o bien salir de la aplicacion cerrando la sesion de trabajo.

Cualquier error que la aplicacion detecte sera informado en el area inferior de la ventana con letras rojas,
verifique dicha informacion, realice los ajustes necesarios y vuelva a presionar Aceptar.
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La opcion de cambio de clave le permite realizar modificaciones de la misma. Recuerde que la contrasefia
ingresada es sensible a mayusculas/minusculas.

El procedimiento de actualizacién 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, esta puede ser remitida por e-mail accediendo al link “¢,Olvid6 su
Clave?” que figura en la ventana de acceso al sistema. Ver item Ingreso al Sistema de Emision de Boletas.
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Asignar/Desasignar Empresas

Esta opcion permite administrar los clientes de su estudio contable o persona fisica liquidadora de sueldos.
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En la parte superior de la ventana podra asignar a sus actuales clientes ingresando el mismo CUIT y clave
gue antes utilizaba para ingresar desde el mena de empresas. También deberd ingresar los datos del
responsable de este cliente y su respectivo mail. De esta manera la empresa quedara registrada entre sus
clientes y podra acceder a la aplicacion desde el menu principal. En caso de no completar el responsable,
tomarda los datos del responsable principal.

El menu principal se encuentra ubicado en la parte central de la pantalla. En él se muestran las empresas que
ya se encuentran asignadas a su cuenta, y para estas tendra tres opciones: “Ingresar”, “Editar” y

“Desasignar”.

Al realizar clic en el boton de “Ingresar” usted estara ingresando en la aplicacion como el cliente
seleccionado, desplegandose debajo del menu de contador el ment de empresa donde podra acceder a
todas las opciones que utilizaba al ingresar en la aplicacion de empresa. Para mas detalles ver “Manual de

usuario empresa Aplicacion INACAP.doc”.
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Por otra parte con el boton “Editar” usted podra cambiar los datos del responsable del cliente. Mientras que
con el botén “Desasignar” podra eliminar del listado de sus clientes a la empresa correspondiente a la linea

del listado si es que lo desea.

Cerrar Sesion

Para finalizar la operacion en forma correcta deber& seleccionar esta opcion, la cual lo direccionara a la

pantalla principal de la pagina.

Menu Contador

Modificacion de datos

Cambio de dave

Asipnarfdesasignar empresas
Cerrar sesion comtador
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