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PROCEDIMIENTO

Se deberá 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 opción de 
poder operar con el producto si lo tiene asignado. 

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

• Su clave y designación de productos/funcionalidades, es generada por el usuario 
administrador a través de Banca Internet.

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

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

1. Ingreso a Banca Internet Empresas.



2.1. Alta de Empleados por Archivo

Paso 1: Seleccionar del Menú Principal, la opción “Pagos” y a continuación, 
“Alta de empleados”

Paso 2: Seleccionar el Número de Convenio y en Modalidad de alta, la opción por 
“Archivo”

2. Alta de Empleados por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos. 



Paso 3: Seleccionar el archivo a transmitir.

2. Alta de Empleados por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos. 

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

Paso 5: El sistema te brindará un número de Envío.



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

• Nuevo Envío: Un acceso directo a la pantalla incial de “Alta de Empleados”.  

• Ir a Consulta de Envíos: Te permite ir a consultar el envío realizado. También 
podés acceder a la consulta a través del Menú Principal > Pago de Sueldos > 
Consulta y Réplica de Envíos.

2. Alta de Empleados por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos. 

2.2. Alta de Empleados por Carga Manual

Paso 1: Selecciona el Número de convenio, en modalidad de alta, la opción 
“Manual” y a continuación, la opción “Agregar Nuevo Empleado”.



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

• Banco Macro: Se utiliza cuando el beneficiario posee cuenta Sueldo en Banco 
Macro. 

• Otros Bancos: Se utiliza cuando el beneficiario decide cobrar sus haberes en 
otro banco. En este caso, el sistema previamente validará el CBU con el CUIT 
informado. 

• Nueva Cuenta: El Beneficiario no posee Cta. Sueldo y requiere la apertura de la 
misma. En esta opción, el banco solicitará a través de una nueva pantalla, 
completar datos Filiatorios, de Domicilio y de Contacto.

2. Alta de Empleados por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos. 



Paso 3: Una vez completado los datos requeridos en el paso anterior, los datos 
principales del beneficiario ingresados en el paso anterior, se mostrarán en la 
lista de Empleados Cargados, pudiendo agregar más empleados a través del 
botón “Agregar Nuevo Empleado”.
En cada pantalla contarás con tres puntos suspensivos que al seleccionarlas con tu mouse, se 
activarán las Acciones rápidas.

Paso 4: Continuar y confirmar la operación. Se generará un número de envío.

Aclaración: Los datos cargados sin errores en cada envío (Por Archivo o carga 
Manual), quedarán registrados en la Nómina del convenio, pudiendo ser 
consultados a través del Menú Principal > Pago de Sueldos > Nómina y Plantilla 
de Empleados.

2. Alta de Empleados por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos. 



2.3. Consulta de Envíos realizados por Alta de Empleados 

Se podrá ingresar a la misma:

• Desde el Acceso directo “Ir a consulta de envíos”, brindado junto al 
Número de Envío.

• Desde el Menú Principal > Pago de Sueldos > Consulta y Réplica de Envíos.

Búsqueda de Envíos: Desde la consulta de nómina se puede buscar los 
envíos realizados por Estado, Número de Envío, Fecha de Carga 
(Obligatorio) y Convenio. 

Consulta de Envío de Nómina: En la consulta de envío de nómina se podrá 
personalizar la vista según los datos que se quieran visualizar y realizar 
acciones rápidas sobre cada envío. 

2. Alta de Empleados por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos. 



Consulta de Envío de Nómina: En la consulta de envío de nómina se podrá 
personalizar la vista según los datos que se quieran visualizar y realizar 
acciones rápidas sobre cada envío. 

2. Alta de Empleados por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos. 

Personalizar Vista: Se desplegarán las siguientes opciones para que puedas 
optar por la más conveniente. El máximo son 8 opciones. 

Acciones Rápidas 
Ver detalle: Permite visualizar el estado de cada registro y posibles errores, 
como así también, exportar los datos visualizados en los formatos disponibles.



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

2. Alta de Empleados por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos. 



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

3.1. Acreditación de Haberes por Archivo

Paso 1: Ingresar al Menú Principal > Pago de Sueldos > Acreditación de 
Haberes y seleccionar la modalidad de acreditación “Archivo”.



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Paso 2: Ingresar los siguientes datos:

• Fecha de Acreditación: Obligatorio

• Período de liquidación: Sólo es obligatorio para Fondeo de Cese laboral, por 
cualquier otro pago, es opcional.

• Concepto: Obligatorio

• Referencia: Opcional

• Seleccionar Archivo: Obligatorio



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Paso 3: Controlar los datos mostrados en pantalla y de estar ok, Confirmar.

Paso 4: El sistema te brindará un número de envío.

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

• Nueva Acreditación: Acceso directo a la pantalla inicial “Acreditación de 
Haberes”.

• Ir a Consulta de Envíos: Te permite ir a consultar el envío realizado. 
También podes acceder a la consulta a través del Menú Principal > Pago de 
Sueldos > Consulta y Réplica de Envíos.



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

3.2. Acreditación de Haberes por Carga Manual desde la Nomina

Paso 1: Ingresar al Menú Principal > Pago de Sueldos > Acreditación de 
Haberes, seleccionar la modalidad de acreditación “Manual desde Nómina” 
y hacer click sobre el botón “Nómina de Empleados”.



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Paso 2: Seleccionar tildando uno a uno, al/los empleados desde la Nómina.

Aclaración: Al tildar el cuadro en blanco ubicado en primera fila (Nombre y 
Apellido), el sistema activará a todos los empleados de la Nómina. 

También podrás realizar la búsqueda por Apellido/Nombre y Cuit/Cuil, 
utilizando el buscador.



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Paso 3: Completar los importes de cada empleado cargado y a continuación, 
seleccionar la opción “Continuar”.

Aclaración: En esta instancia, el sistema te permite eliminar un empleado de 
la lista. 

Paso 4: Confirmar los datos mostrados en pantalla. 



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Paso 5: El sistema te brindará un número de envío.

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

• Nueva Acreditación: Acceso directo a la pantalla inicial “Acreditación de 
Haberes”.

• Ir a Consulta de Envíos: Te permite ir a consultar el envío realizado. 
También podes acceder a la consulta a través del Menú Principal > Pago 
de Sueldos > Consulta y Réplica de Envíos.

3.3. Acreditación de Haberes por Carga Manual desde la Plantilla

Paso 1: Ingresar al Menú Principal > Pago de Sueldos > Acreditación de 
Haberes. Seleccionar la modalidad de acreditación “Plantilla” y seleccionar 
el acceso directo a la misma.



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Paso 2: Seleccionar la Plantilla a la cual se requiere realizar el pago. 

Paso 3: Completar los importes para cada Empleado y “Continuar”.



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Paso 4: Confirmar la operación.

Paso 5: El sistema te brindará un número de envío.

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

• Nueva Acreditación: Acceso directo a la pantalla inicial “Acreditación de 
Haberes”.

• Ir a Consulta de Envíos: Te permite ir a consultar el envío realizado. 
También podes acceder a la consulta a través del Menú Principal > Pago 
de Sueldos > Consulta y Réplica de Envíos.



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Consulta de Envío de Acreditaciones: En la consulta de envío de 
acreditaciones se podrá personalizar la vista según los datos que se quieran 
visualizar y realizar acciones rápidas sobre cada envío. 

3.4. Consulta de Envíos realizados por Acreditación de Haberes

Se podrá ingresar a la misma:

• Desde el Acceso directo “Ir a consulta de envíos”, brindado junto al 
Número de Envío.

• Desde el Menú Principal > Pago de Sueldos > Consulta y Réplica de Envíos.

Búsqueda de Envíos: Desde la consulta de nómina se puede buscar los 
envíos realizados por Estado, Número de Envío, Fecha de Acreditación y 
Convenio (Obligatorio). 



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Personalizar Vista: Se desplegarán las siguientes opciones para que puedas 
optar por la más conveniente. El máximo son 8 opciones. 

Acciones Rápidas en cada envío: Dependiendo del estado del archivo podrás 
acceder al Detalle, Replicar un envío o Eliminar el mismo:



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

3.4.1. Ver Detalle del Envío: 

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



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

3.4.2. Replicar Envío:

Permite replicar el envío de hasta 250 capitas en cualquier Estado, menos 
para los Estados “Transmitido”; “Validando” y “Rechazado por Formato”. 
Desde la réplica se irá al flujo de pago de acreditaciones. 

Paso 1: Activar a través de los puntos suspensivos las acciones rápidas sobre 
el registro a corresponder y seleccionar la opción Replicar. 



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

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

• Fecha de Acreditación: Obligatorio.

• Período de liquidación: opcional.

• Concepto de pago: Obligatorio.

• Importe.

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



3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

Paso 2: Confirmar la operación.

Paso 3: Se generará un número de envío.

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

• Nueva Acreditación: Acceso directo a la pantalla inicial “Acreditación de 
Haberes”.

• Ir a Consulta de Envíos: Te permite ir a consultar el envío realizado. 
También podés acceder a la consulta a través del Menú Principal > Pago de 
Sueldos > Consulta y Réplica de Envíos.



Si personalizamos la búsqueda y le agregamos la opción “Descripción 
Motivos”, veremos que para el ejemplo, la eliminación fue realizada desde
la empresa.

3. Acreditación de Haberes por Archivo,
Carga Manual y Consulta de Envíos.

3.4.3. Eliminar Envío:

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



4. Autorización de Envíos de Acreditación.

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

Paso 1: Ingresar desde el menú superior a Bandeja de Autorizaciones > Plan 
Sueldo.

Paso 2: Seleccionar el envío que requiera autorización. 



4. Autorización de Envíos de Acreditación.

Paso 3: Una vez seleccionado, en esta instancia, el envío se podrá Rechazar
o Autorizar.

Paso 4: Ingresar el Token de seguridad y Autorizar. 

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



5. Nómina y Plantilla de Empleados 

5.1. Nómina de Empleados

Paso 1: Seleccionar del Menú Principal > Pago de Sueldos > Nómina y 
Plantilla de Empleados.

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

Desde la consulta de nómina se podrán realizar las siguientes acciones:

• Nuevo Empleado: Acceso directo que permite generar el alta de 
empleados, de acuerdo a lo detallado en el punto 2 de este documento.

• Buscar Empleado: Permite buscar por (Apellido y Nombre) y (Cuit/Cuil)

• Filtro: Permite filtrar por el Estado de los empleados de la Nómina, 
pudiendo ser:
 > Activos.
 > Eliminados.
 > Todos.



5. Nómina y Plantilla de Empleados 



5. Nómina y Plantilla de Empleados 

Acciones Rápidas: Seleccionando con el mouse los tres puntos suspensivos, 
se activarán tres acciones rápidas, lo que nos permitirá:

       A. Ver Detalle.

       B. Modificar. 

       C. Eliminar.

A. Ver Detalle: Podrás ver los datos del empleado.



5. Nómina y Plantilla de Empleados 

B. Modificar:  Te permitirá modificar solo los datos de Contacto e 
información Laboral.

Luego de eliminar al empleado el mismo permanecerá en la nómina con 
estado Eliminado. Desde el filtro se puede visualizar estos empleados o 
filtrarlos. 

C. Eliminar: Te permitirá eliminar al empleado de la Nómina



5. Nómina y Plantilla de Empleados 

5.2. Plantilla de Empleados

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

Paso 1: Seleccionar del Menú Principal > Pago de Sueldos > Nómina y Plantilla 
de Empleados.

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



5. Nómina y Plantilla de Empleados 

En la consulta de plantillas podrá realizar las siguientes acciones:

• Buscar una plantilla por su nombre.

• Crear Nueva Plantilla. 

• Acciones Rápidas sobre las plantillas Creadas. 

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

Acciones Rápidas: Las acciones rápidas sobres las plantillas disponibles son:

• Agregar Empleados (en caso que la plantilla tenga 0 empleados).

• Ver Detalle.

• Eliminar Plantilla.



5. Nómina y Plantilla de Empleados 

Ver Detalle: Te permite ver cómo se conforma la Plantilla Seleccionada con los 
empleados de la nómina. 

• Se podrá editar el nombre de la plantilla.

• Ver acciones rápidas para cada empleado. La acción rápida de “Eliminar” se 
utiliza para eliminar el empleado de la plantilla. 

• Filtrar los empleados por el estado Activo/Eliminado en la nómina. 

• Descargar los reportes de la plantilla en los formatos disponibles. 

Eliminar: Te permite eliminar la plantilla, esta acción no elimina los empleados 
de la nómina. 



5. Nómina y Plantilla de Empleados 

5.3. Alta de Plantilla

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

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

Paso 3: Seleccionar la opción “Agregar empleado”.



5. Nómina y Plantilla de Empleados 

Paso 4: El sistema te brindará el listado de empleados activos de la nómina para 
que puedas seleccionar aquellos que requieras vincular a la nueva plantilla.

Paso 5: Desde el listado de empleados cargados se puede eliminar un empleado 
o agregar nuevos desde el botón “Agregar nuevo empleado”. 



5. Nómina y Plantilla de Empleados 

Paso 6: Una vez que agregó todos los empleados confirmar y se dará de alta la 
nueva plantilla. 

Paso 7: El sistema te brindará una pantalla de confirmación.



6. Descripción de Estados

6.1. Estados de envío de acreditación.

ESTADO  MOTIVO  DESCRIPCIÓN 

TRANSMITIDO    Envío transmitido correctamente. 

VALIDANDO    En proceso de Validación. 

RECHAZADO    Consultar Detalle del envío y revisar la solapa "Errores en el Archivo". 

RECHAZADO POR FORMATO  

ERROR FORMATO  Verificar Formato especificado en el Diseño de Registro. 

ERROR TRANSFORMACIÓN  Verificar Formato especificado en el Diseño de Registro.

DESCOMPRIMIDO
CON ERROR  

Problemas con el encriptado del archivo.

Pendiente de autorización - 
VALIDADO OK   

  Envío validado correctamente en todos sus registros.  

  

 
  Consultar Detalle del envío y revisar la solapa "Errores en el Archivo". 

AUTORIZADO    Envío autorizado.  

VALIDADO PARA ACREDITAR 

SIN FONDOS* La cuenta débito no posee fondos suficientes.  

CAMPO VACÍO Convenio con acreditación en proceso Nocturno o hacia otros Bancos. 

BLOQUEO DE
MOVIMIENTOS*  

La cuenta débito posee un bloqueo de movimientos y no se puede
realizar el débito. 

ELIMINADO  

BLOQUEO DE
MOVIMIENTOS *  

La cuenta débito posee un bloqueo de movimientos y no se puede
realizar el débito. 

A PEDIDO DE LA EMPRESA  Envío eliminado por la Empresa desde Banca Internet Empresas.  

A PEDIDO DE
OPERACIONES   

Envío eliminado por Banco Macro.

PROBLEMA CUENTA
DÉBITO   

No se pudo acreditar el lote por un problema en la cuenta débito. 

SIN FONDOS** La cuenta débito no posee fondos suficientes. 

ACREDITADO OK    Acreditados todos los registros del envío. 

ACREDITADO CON ERROR    Consultar Detalle del envío y revisar la solapa "Errores en el Archivo". 

REVERSA SOLICITADA    Se solicitó la reversa del envío. 

REVERSADO    Envío reversado completamente. 

 

Pendiente de autorización -
VALIDADO CON ERROR 

**Dentro del mismo día de transmisión el archivo pasa a proceso de reintento hasta el cierre de Plan 
Sueldo. De continuar sin fondos, pasará al estado Eliminado, debiendo subir nuevamente el archivo.



6. Descripción de Estados

6.2. Estados de los registros por envío de acreditación

INGRESADO Pendiente de acreditación.

ESTADO DETALLE

RECHAZADO Rechazado.

ACREDITADO Acreditado.

6.3. Estados de envío de nómina

6.4. Estados de registros por envío de alta de empleados

ESTADO DETALLE

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 Diseño de Registro.

INGRESADO Archivo Ingresado correctamente.

PROCESADO CON ERRORES Consultar Detalle del envío 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 envío y revisar la solapa "Errores en el Archivo". 

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

VALIDADO CON ERROR Consultar Detalle del envío y revisar la solapa "Errores en el Archivo".

VALIDANDO ARCHIVO En estado de validación de registros.

VALIDANDO FORMATO En estado de validación de formato.

ESTADO DETALLE

VALIDANDO En proceso de Validación.

VALIDADO OK Registro validado correctamente.

RECHAZADO Consultar Detalle del envío y revisar la solapa "Errores en el Archivo".

PROCESANDO En Proceso.

PROCESANDO OK Registro procesado correctamente.

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


