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Este manual te ayudara familiarizarte con la
plataforma de Nomina Digital. Podras consultar todas
las funciones y beneficios que mejoraran tu
experiencia en el proceso de apertura de cuentas.

Aprenderas a dar altas en linea, registrar Centros de
Trabajo para solicitar tarjetas y a tener visibilidad del
proceso de alta de cuentas de tus empleados.
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Para operar en el portal de Nomina Digital de forma correcta, es
indispensable que cuentes con lo siguiente:

Conexion a internet con servicio de IP estatica/fija

Usuario con Perfil Nomina

Usuario y contraseia de banca electrénica Enlace/BET

Navegador de internet actualizado (Internet Explorer, Chrome, Firefox)

Token de banca electronica

Sin restriccion de acceso a dominios fuera del corporativo

Sin restriccion de firewall para correos de @santander.com.mx

Incluir en la lista de dominios permitidos (White List) el portal de ndmina

digital www.nominadigital-santander.com.mx



http://www.nominadigital-santander.com.mx/
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Para dar de alta las cuentas de empleados con Nomina Digital:

* Ingresa a la banca electrénica con tu numero de contrato Enlace y
contrasefa como actualmente lo haces.

* Selecciona Servicios 2 Némina = Altas 2 Nomina Digital.

En caso de haber realizado altas de empleados previamente, puedes
consultar el estado de las cuentas seleccionando Consultas Nomina
Digital.
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Para cargar la informacion de tus empleados:
* En el menu principal, selecciona: Empleados - Carga masiva

& SCIntander‘” Administrador Recursos Némina g [:_’

Notificaciones Salir
Bienvenido
TORTILLERIA EL MOLINITO
Contrato: 80037393522
23/04/2020 07:46:57 PM 23/04/2020

80037393522 20:17

Estadisticas generales L

m Centro de trabajo

Empleados
bficial para alta de empleados.

ura no debe ser alterada, el
o a las reglas de cada columna

© Copyright 2018

Si es la primera vez que se realiza una Carga de Empleados en Nomina Digital, la
plataforma no permitira hacer la carga hasta que se registre un Centro de
Trabajo,

» Selecciona Cargar Centro de Trabajo.

Administrador Recursos Némina QED [:_,

& Santander’

< Regresar

Carga de empleados

No se han encontrado Centros de trabajo registrados

Antes de cargar empleados debes cargar la informacién de los Centros de trabajo generar una cita y tus empleados reciban su
tarjeta de némina.

Cargar Centros de trabajo
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CARGANNDIVIDUAIFDEGH: & Santander

El Centro de Trabajo, es el lugar donde se enviara la remesa con tarjetas, con
Noémina Digital.

Para dar de alta el Centro de trabajo:
* En el menu principal, selecciona: Centro De Trabajo = Carga de centro de

s Administrador Recursos Némina
& Santander 2 | P
Notificaciones Salir
Bienvenido ()
Alejandro Martinez C a rg a %
Contrato: 123
::: Empleados
b datos
m ot =i entros de trabajo de tu empresa para poder asignar cita a tus empleados
Carga de centros de trabajo trabajo
e trabaj
este Centro de Trabajo «Tarjetas asignadas en este Centro de Trabajo @
n Vv Selecciona una opcién b

sual que corresponde al Centro de Trabajo que estés registrando.

© Copyright 2018

Verifica que Carga Individual esté seleccionado y comienza el llenado de los datos:

& Santander“‘ Administrador Recursos Ndmina Q E"

Notificaciones Salir

Inicio / Centro de trabajo Ca rg a v

Carga individual

Carga manual de datos

Carga aqui todos los centros de trabajo de tu empresa para poder asignar cita a tus empleados

*Nombre de centro de trabajo

Nombre de centro de trabajo

~c9f£e°°'°" *No. Exterior No. Interior (Opcional)



CARGANINDIVIDUALND EXC) & Santander

Recuerda que:
* El nimero de rotacion mensual sera el volumen de tarjetas que estaras
recibiendo. Este numero no debe exceder el numero total de empleados de tu

empresa.

& SClntClnder Adnjlnistrador Recursos Nomina Q)

Inicio / Centro de trabajo Cal’ga v

Carga individual

Carga manual de datos
Carga aqui todos los centros de trabajo de tu empresa para poder asignar cita a tus empleados

+ Nombre de centro de trabajo

Nombre de centro de trabajo
+ Total de empleados « Rotacién de personal mensua
Selecciona una o pcién v Selecciona una opcién
Direccién
- Calle * No. Exterior No. Interior (Opcional)
Calle No. Exterio No. Interio
« Cédigo postal « Colonia
Cédigo postal Selecciona una opcién

unicipio « Estado

unicipio Estado

Todos los datos marcados con * son obligatorios:

e Agrega la direccion completa del Centro de Trabajo

e Es obligatorio anadir 2 datos de contacto No olvides ingresar la clave LADA del
numero telefénico.

* Daclic en el botdn Registrar para finalizar el registro del Centro de Trabajo

:h SGnthder' Administrador Recursos Némina Q) E.,
- Notificaciones Salir
Contacto 1
* Nombre completo + Correo electrénico
Nombre completo Correo electrénico
‘lada - Teléfono Ext. (Opcional)
Lad: | Teléfono Ext.

= Area de contacto @

rea de contacto

Contacto 2

tacto @

Podras consultar el listado de Centros de Trabajo cargados. ingresando al Directorio.
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e Verifica que Carga Masiva esté seleccionado

* Selecciona Descargar plantilla para bajar el archivo LayoutCargaMasivaCT.xls al
equipo, abre el archivo.

* Selecciona Habilitar edicidn y Habilitar contenido (Microsoft) o Habilitar
macros (Mac) para editar las celdas con los datos del Centro de Trabajo.

[:-»

Salir

&Sontander AdministradorRecursos Nomina Qa

Notificaciones

Inicio / Centro de trabajo Carga v

Carga masiva

Carga masivamente la informacion de todos los centros de trabajo de tu empresa desde un archivo Microsoft Excel para poder asignar cita a
tus empleados.

@ Descarga la plantilla de carga masiva con el formato requerido.
Descargar plantilla

@ Siya tienes tu documento de excel completo, haz click en el icono y crgalo desde tus documentos.

Haz click para elegir el archivo de tu
computadora

ée
B |ayoutCargaMasiva...xls Show all

Al finalizar el llenado del archivo, guardalo en el equipo y abre a la plataforma:
 Daclicen Cargar formato, busca la ubicacion del archivo para cargarlo.

&Sontonder' Administrador Recursos Néomina QJ

Carga masivamente la informacion de todos los centros de trabajo de tu empresa desde un archivo Microsoft Excel para poder asignar cita a
tus empleados.

@ Descarga la plantilla de carga masiva con el formato requerido.

Descargar plantilla

@ Si ya tienes tu documento de excel completo, haz click en el icono y cargalo desde tus documentos.

© Copyright 2018



CARGAMNVIASIVATDEGI & Santander

Una vez seleccionado el archivo LayoutCargaMasivaCT.xls:
e Daclic en Finalizar Carga

& SCIﬂt(lndel' édministrador Recursos Némina Q} E-o

Inicio / Centro de trabajo Ca rg av

Carga masiva

Carga masivamente la informacién de todos los centros de trabajo de tu empresa desde un archivo Microsoft Excel para poder asignar cita a
tus empleados.

@ Descarga la plantilla de carga masiva con el formato requerido.

Descargar plantilla

@ Si ya tienes tu documento de excel completo, haz click en el icono y cargalo desde tus documentos.

Haz click para elegir el archivo de tu
computadora

=l

LayoutCargaMasivaCT_SEv2.xis

Para concluir la carga masiva de Centros de Trabajo ingresa el NIP dinamico del
token.

Recuerda que el NIP esta compuesto por 8 caracteres.

Ingresa el NIP dinamico de tu token

Debes ingresar los 8 digitos que te muestra el token

C e O [N




CARGANVIASIVATDE Gl & Santander

Al finalizar la carga, se mostrara una notificacion de Operacidn exitosa.

Operacién exitosa.

Aparecera un segundo pop-up indicando Carga completa:
e Podras elegir entre ir al Directorio o Cargar mas Centros de Trabajo

Carga completa

Se han cargado los registros, recibirés una notificacién cuando se hayan

procesado. Podras revisarla en cualquier momento en notificaciones.

Podras consultar el listado de Centros de Trabajo cargados. ingresando al Directorio.
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& Santander

Para mostrar un listado con los Centros de Trabajo que se han cargado en la
plataforma.
* Despliega el menu principal selecciona Centro de Trabajo - Directorio

[ I

Salir

& Santander Administrador Recursos Némina @

Notificaciones

centro de trabajo Estado Delegacién o Municipio Total de empleados en este Centr

522565 284/500

Estado de Mexico Ciudad de Mexico

- ° Estado de Mexico Ciudad de Mexico 434232 100/500

- Estado de Mexico Ciudad de Mexico 3244232 145/500
= Estado de Mexico Ciudad de Mexico 4442412 379/500
Estado de Mexico Ciudad de Mexico 522565 310/500

Estado de Mexico Ciudad de Mexico 434232 214/500

Estado de Mexico Ciudad de Mexico 3244232 415/500

Estado de Mexico Ciudad de Mexico 4442412 76/500

Mostrando 1-8de8 ¢ >

© Copyright 2018

Haz clic sobre el nombre del Centro de Trabajo para editar la direccidon y/o datos
de contacto.

&Santander' Administrador Recursos Némina [83] [ 13
Notificaciones Salir
2
Inicio / Centro de trabajo D| rectorlo Vv
00
) . q
Consulta los centros de trabajo registrados.
Buscar centro de distribucion Q
| | D Nombre de centro de trabajo Estado Delegaci6n o Municipio Total de empleados Stock
1 ACCENTURE Estado de Mexico Ciudad de Mexico 522565 284/500
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Salir

&Santander' Administrador Recursos Nomina Q;

Notificaciones

Bienvenido

Alejandro Martinez a rJ eta S

Contrato: 123

Cédigo de remesa PAMPA

ﬁ v Ej. 1234567890

REcepciite farfay remesas Y realiza el inventario de TDN.

Fecha de entrega Categorfa

07/11/18 2(50 tarjetas)

07/11/18 2(50 tarjetas)

07/11/18 2(50 tarjetas)

© Copyright 2018

Cuando recibas la remesa de tarjetas en el Centro de Trabajo es necesario
ingresar la remesa al inventario para poder habilitarlas para su entrega. En el
menu principal selecciona Centro de Trabajo = Recepcidn de tarjetas.

- Administrador Recursos Némina
& Santander : 2 P
e Notificaciones Salir
)
5.7 :
Recepcion de tarjetas
Recibir remesa
Valida el cédigo para recibir una remesa.
Centro de trabajo Cédigo de remesa PAMPA
Selecciona centro de trabajo V. Ej. 1234567890 ¥alidar
Ultimas remesas
Consulta los detalles de las Gltimas remesas y realiza el inventario de TDN.
ID de remesa Fecha de entrega Categorfa
1 07/11/18 2(50 tarjetas)
2 07/11/18 2(50 tarjetas)
3 07/11/18 2(50 tarjetas) v

© Copyright 2018

Selecciona un Centro de Trabajo (previamente registrado) al cual se asignara la
remesa. Ingresa el Cédigo de remesa PAMPA (compuesto por 10 caracteres) y
selecciona el botdn Validar para concluir el proceso de recepcion de remesa.
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Administrador Recursos Némina Q

& Santander’ Notifcaciones s"‘

Recepcion de tarjetas

Recibir remesa

Valida el cédigo para recibir una remesa.
Centro de trabajo Cédigo de remesa

Selecciona centro de trabajo e Ej. 1234567890

Ultimas remesas

Consulta los detalles de las Gltimas remesas y realiza el inventario de TDN.

ID de remesa Fecha de entrega Categoria
10 12/06/2018 22:19:32 2 (50 Tarjetas)
1 12/06/2018 22:19:33 1 (20 Tarjetas)
15 12/07/2018 13:58:51 2 (50 Tarjetas)

© Copyright 2018

Una vez validada, se muestra la remesa que se acaba de ingresar al sistema,
asi como el numero de tarjetas que contiene. Para ingresar al contador de
tarjetas por cada Centro de Trabajo.

* En el menu principal selecciona Centro de Trabajo = Directorio

& Santander. ﬁd:ni\ni}s:(rador Recursos Némina

Estado Delegacién o Municipio Total de empleados

461370 santa fe CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON

461371 CORPORATIVO CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON 8 21/20
SANTANDER 1

461372 CORPORATIVO CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON 12/20
SANTANDER 2

461373 CORPORATIVO CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON 0
SANTANDER 3

461374 CORPORATIVO CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON 1 0
SANTANDER 4

461375 CORPORATIVO CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON 0
SANTANDER 6

461376 CORPORATIVO CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON 0
SANTANDER 6

461377 CORPORATIVO CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON [}
SANTANDER 7

461378 CORPORATIVO CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON 0
SANTANDER 8

461379 CORPORATIVO CIUDAD DE MEXICO ALVARO OBREGON 6 0
SANTANDER 9

Mostrando 1-10 v de52 ¢ >

© Copyright 2018

En cuanto el empleado vincule su tarjeta en la App NOmina Santander el
contador resta del inventario la tarjeta vinculada. Da clic en el contador, como
se muestra en la imagen, para conocer el detalle de tarjetas disponibles por
Centro de Trabajo o reportar tarjetas dafnadas o extraviadas.
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ALTATDE GUENTAS DEENVIPLEADOS & Santander

g

Salir

&Santonder' A:ciministrador Recursos Némina Q;

Notificaciones

Bienvenido A
Alejandro Martinez
Contrato: 123
formacion de los empleados desde un archivo de Microsoft Excel para poder asignar cita a tus empleados.
Carga masiva tilla de carga masiva con el formato requerido.
ocumento de excel completo, haz clic en el fcono y cérgalo desde tus documentos.
0 de trabajo
bntro de trabajo Vi
Haz clic para elegir el archivo de tu v

© Copyright 2018

Para realizar |la carga de empleados:
* En el menu principal selecciona Empleados = Carga masiva.

& Santander Administrador Recursos Némina [ a5a) [:-»

Notificaciones Salir

TORTILLERIA EL MOLINITO 23/04/2020 08:03:56 PM 23/04/2020

80037393522 20:47

Alta de Empleados
Conoce nuestro layout oficial para alta de empleados.

IMPORTANTE: La estructura no debe ser alterada, el llenado debe
estar alineado a las reglas de cada columna y no deben existir
registros en blanco para los campos obligatorios.

© Copyright 2018

El alta de Cuenta de Empleados se realiza a través de una plantilla en Excel que se
descarga en la plataforma. Esta plantilla o layout se llena con los datos de los
empleados que se van a dar de alta.

e Selecciona Continuar para descargar la plantilla.
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& Santander’ Administrador Recursos Némina B

d-uat-access

Carga masiva

Carga masivamente la informacion de los empleados desde un archivo de Microsoft Excel para poder asignar cita a tus empleados.

@ Descarga la plantilla de carga masiva con el formato requerido.
Descargar plantilla
@ Si ya tienes tu documento de excel completo, haz clic en el icono y cargalo desde tus documentos.

Selecciona centro de trabajo

Selecciona centro de trabajo j

Haz clic para elegir el archivo de tu
computadora

B

B ayoutEmpleados (.xIs * Show all

* Selecciona Descargar plantilla, para comenzar |la descarga del archivo
LayoutEmpleados.xls

* Abre el archivo para editar, selecciona Habilitar edicién y Habilitar contenido (Microsoft)
o Habilitar macros (Mac) para editar las celdas con los campos solicitados.

e Al finalizar el registro de los empleados guarda el archivo en el equipo.

& Santander Administrador Recursos Némina ==

aaaaaaaaaaa

Carga masiva

Carga masivamente la informacién de los empleados desde un archivo de Microsoft Excel para poder asignar cita a tus empleados.

@ Descarga la plantilla de carga masiva con el formato requerido.

Descargar plantilla

@ Si ya tienes tu documento de excel completo, haz clic en el icono y cargalo desde tus documentos.

Salaccinna contra da trahain

v CARGA MULTIPLES CENTROS
1

| ASISTIDO - ASISTIDO

AUTOGESTIOM - AUTOGESTION

Haz clic para elegir el archivo de tu

En la lista se muestra la opcion de carga computadora
multiples centros y todos los centros en g’
los que se puede hacer carga de

empleados, mostrando el nombre de
los centros de trabajo y el tipo de
modelo de atencion de cada uno.

© Copyright 2018

Antes de cargar el archivo a la plataforma, es necesario vincularlo con un Centro de Trabajo.

e Selecciona un Centro de Trabajo (CT) previamente registrado y en caso de que los
empleados se encuentren en diferentes CT seleccionar la opcion Carga Multiples Centros,
recuerda colocar en el layout el CT al que corresponde cada empleado.

* Da clic en Cargar formato, desde el buscador de documentos del equipo, selecciona el
archivo con la informacidn de los empleados en el LayoutEmpleados.xls para cargarlo a la
plataforma.
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(Vg

Ingresa el NIP dindmico de tu token

=

Debes ingresar los 8 digitos que te muestra el token.

l AR

Para concluir la carga del archivo ingresa el NIP dinamico del token. Recuerda que
el NIP esta compuesto por 8 caracteres.

Carga completa

Se han cargado los registros, recibirds una notificacién cuando se hayan procesado. Podrés revisarla en cualquier
momento en notificaciones.

ra

L Omitir / Ir a estados de carga

Al finalizar la carga, aparecera una notificacion con la carga completa. A continuacion
ingresa a la bandeja de notificaciones, que se encuentra del lado superior derecho

de la pantalla, para consultar el tiempo estimado en que se procesara el archivo
LayoutEmpleados.xls



ATATDECUENTASI DE ENVIPLEADOS & Santander

= & Santander Administrador Recursos Némina 2o [ 13
e Notificacionet Salir

Notificaciones
Resultado de carga 17:10
Resultado de carga
Dar de Alta Empleados 12:29 2019-03-05 a las 13:37
Gracias por cargar el archivo
Finalizacién de Proceso 12:29 LayoutEmpleados_Prueba.xls. El resultado de la carga
del archivo lo podras consultar en las Estadisticas
Resultado de carga 12:29 Generales en aproximadamente 5 minutos.
Dar de Alta Empleados 13:38
Finalizacién de Proceso 13:38
Resultado de carga ]
Dar de Alta Empleados 18:16
Finalizacion de Proceso 18:16
Resultado de carga 18:16

Al ingresar a las notificaciones se muestra el tiempo estimado en que se procesara
el archivo. Al finalizar el tiempo de espera consulta el estado de las cuentas que
acabas de cargar:

» Selecciona Empleados = Estadisticas generales desde el menu principal.
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TABLER®: ESTADO DE'CARGAS & Santander

Administrador Recursos Némina

O Santander

Estadisticas generales

Filtro de fecha Tipo de documento

Selecciona una opcién

Estados de carga de empleados Estado de cuentas de empleados

Registros por ’ @ Enproceso
corregir

i Finalizadas
Validar en sucursal it

. . ; Blogueadas
Registros exitosos a q

Total Ver todas

Ver todas

© Datos de copyright 2018 DESCARGAR CONTRATO GENERICO | DESCARGAR FORMATO GENERICO DE ACEPTACION

El Tablero de Consulta consolida y simplifica el estado de las cargas de empleados,
que se realizaron con el archivo LayoutEmpleados.xls.

* En el menu principal selecciona Empleados —> Estadisticas generales para
visualizar las cargas en los estados:

e Registros por corregir: Corregir errores marcados en el layout
e Validar en sucursal: El empleado debe abrir su cuenta en sucursal

* Registros exitosos: Empleados cargados correctamente



& Santander

; Administrador Recursos Némina
& Santander = [ b
Notificaciones Sal
Bie A
Alejandro Martinez Stros por corregir v
Contrato: 123
stros dentro de los detalles de las cargas.
202
Fechas v Nombre RFC
No. de solicitud
lombre Registros aprobados Registros por corregir Validar en sucursal Descarga Actualizar
rchivo1 130 50 30 b4 ®
rchivo2 150 55 15 ¥ ®
rchivo3 140 40 10 b4 ®
rchivo4 120 30 20 ¥ o
Mostrando 1-4ded < > e

Registros por corregir: muestra los archivos con errores en el llenado.

Para corregir:

e Descarga el archivo para conocer los registros con errores. El layout sefala en rojo
los campos que debes corregir.

* Vuelve a descargar el archivo LayoutEmpleados.xls y carga el archivo a la
plataforma.

&Santander' Administrador Recursos Némina @ I}.,

Notificaciones Salir

A A

Bienvenido

Alejandro h/{artinez j a r e N S u C u rsa | N

Contrato: 123
:quiere revisar sus situacion directamente en la sucursal méas cercana.
000

Fechas v Nombre RFC

Registros aprobados Registros por corregir Validar en sucursal Fecha de carga Registros eliminados Descarga

)
130 50 30 2017/11/24 12 . 2
150 55 15 2017/11/24 12 3
140 40 10 2017/11/24 10 e
120 30 20 2017/11/24 20 RS
Mostrando 1-4ded ¢ > b

Validar en sucursal: muestra los registros de los empleados que requieren acudir a
sucursal para abrir su cuenta de ndmina.

Para conocer estos registros descarga el reporte con el listado de empleados que
deben acudir a sucursal.
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Salir

& Santander’ Agministrador Recursos Némina Qj

Notificaciones

A A

Bienvenido

Alejandro Martinez StrOS eX'tOSOS N

Contrato: 123

Ses 0s Fechas v Nombre

No. de solicitud

gistros dentro de los detalles de las cargas. Para descargar reporte dirigirse al apartado

btros aprobados Registros eliminados Registros por corregir Validar en sucursal Fecha de carga Detalles

130 12 50 30 01/11/2017 ®

150 34 55 15 01/11/2017 ®
140 13 40 10 01/11/2017 ©
120 4 30 20 01/11/2017 ®
130 50 30 01/11/2017 )

© Copyright 2018

Registros exitosos: muestra aquellos registros de empleados cargados correctamente

en la plataforma.

* En el menu principal selecciona Empleados = Estadisticas generales > Registros
exitosos.

e Selecciona Detalles del layout que quieras consultar para visualizar los registros
exitosos.

Administrador Recursos Némina
& Santander E= | P
' - Notificaciones Salir
ID carga: 479908

ID Nombre No. de empleado RFC Fecha de carga No. de cuenta
554852 KAREN ANGELES C0S13565 ANSK890707 23/04/2020 56784028529

SOUZA
554851 CARLOS SOTELO C0S13564 SOMC890606 23/04/2020 56784028515

MEDINA

En este listado puedes consultar: ID, Nombre, No. de empleado, RFC, Fecha de cargay
No. de cuenta, Cuenta CLABE, Centro de trabajo, Estado de cuenta para deposito y
Estado de cuenta para cargo de todos los registros cargados con éxito.
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. Administrador Recursos Nomina Qm E.,
O Santander
cgss - Cargas exitosas v

i e o ‘
475136 LayoutEmpleadoSerch.xls 1 0 0 0 2018-10-18 ®
475102 La‘,’:JrSERCHr—emchs 1 0 0 0 2018-10-17 =
475055 Layou!Sanityxls 2 0 0 0 2018-10-17 ®
475027 La)cﬂErrp‘eadcsSe'mSarw, 1 0 0 0 2018-10-16 ®
474993 LAycutEmpIeadosSer(h 1xds 2 0 0 0 2018-10-12 Q
474988 LayoutEmpleadosUATMAT xls 1 0 0 0 2018-10-10 ®
474979 LayoutEmpleadosUATMAT xls 1 0 0 0 2018-10-09 ®
474976 LayoutEmpleados BETOxls 1 0 0 0 2018-10-09 ®
474974 LayoutEmpleados BETO.xls 1 0 0 [ 2018-10-08 ®
474973 LayoutEmpleados BETO.xls 1 0 0 0 2018-10-08 ®
4 5 > »

“opyright 2018

Permite dar de baja los registros de empleados de la plataforma.
* En el menu principal selecciona: Empleados = Registros exitosos = Detalle del
layout donde se encuentre el registro del empleado que se va a dar de baja.

& Santander' \\)Santander Adm@stra}jér Recursos Nomina Q

Notificaciones

[ b
Salir

ID carga: 391369

ID Nombre No. de empleado RFC Fecha de carga No. de cuenta

]

468670 PRUEBAONCE 1212 REHP880801 20/02/2019 56757144426
REYES HERNANDEZ

e Selecciona el ID del empleado, selecciona Eliminar registros
 Confirma Dar de baja y el registro del empleado seleccionado quedara
eliminado.

Para consultar los registro dados de baja:
* Selecciona Empleados - Registros eliminados.
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Administrador Recursos Némina

O Santander

Estadisticas generales

Filtro de fecha Tipo de documento

Semana Selecciona una opcién

Estados de carga de empleados Estado de cuentas de empleados

Registros por ' B Enproceso
corregir

. i Finalizadas
Validar en sucursal

. B i Bloqueadas
Registros exitosos a q

Total Ver todas

Ver todas

© Datos de copyright 2018 DESCARGAR CONTRATO GENERICO | DESCARGAR FORMATO GENERICO DE ACEPTACION

En el Tablero de Estado de Cuentas Empleados: podras tener una vision punta a punta
de la documentacidon de las cuentas de los empleados en cuanto ingresen a la App

Nomina Santander
Para consultar el Estado de las cuentas de empleados:
» Selecciona Empleados = Estadisticas Generales, desde el menu principal

* Da clic sobre cada opcidn para conocer el detalle de las cuentas de empleados que se
encuentran en los estados:

* En proceso
* Finalizadas
* Bloqueadas
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Iy

Salir

& Santander’ Administrador Recursos Némina Q]

Notificaciones

mentadas v

do su alta digital y estén en espera de validar el formato fisico.

Centro de trabajo V. Nombre RFC

Documentadas “

No. de solicitud

tas de empleado

m Centro de trabajo

Formato fisico pendiente 142

© Copyright 2018

En el menu principal se muestran los siguientes estatus, desde ahi podras consultar las
cuentas que se encuentran en cada uno de ellos:

* Documentadas: muestra las cuentas que han concluido la documentacion de la
cuenta en la App Santander Nomina pero el contrato fisico no ha sido ingresado
por el asesor digital (después de su recoleccidon en el Centro de Trabajo) a las areas
centrales.

* No iniciadas: muestra las cuentas que no han comenzado la documentacién de la
cuenta en la App Santander Nomina.

* Registros eliminados: Se muestran las cuentas que dieron de baja dentro de la
plataforma de nomina digital.

* Vinculadas: muestra las cuentas que han concluido la vinculacion de tarjeta de
nomina en la App Santander Ndmina.



RERPORIEGEN

En la pantalla Estadisticas generales descarga el reporte general con el estado de

O Santander

Estadisticas generales

Filtro de fecha

Semana M

Tipo de documento

Selecciona una opcién

Estados de carga de empleados

Registros por’
corregir

Validar en sucursal

Registros exitosos *

Total

Ver todas

15

76

Administrador Recursos Némina

v

Estado de cuentas de empleados

B Enoproceso
B Finalizadas
@ Blogueadas

Ver todas

& Santander

=

Notificaciones

DESCARGAR CONTRATO GENERICO | DESCARGAR FORMATO GENERICO DE ACEPTACION

4 p

‘ [ 1S
Salir

las cuentas que han comenzado su documentacion en la App Santander NOmina.

ELDA BEATRIZ

& Santander’

Apellido Paterno

Documentacion Aprobada

Apellido Materno

Numero de cuenta

FechadeAlta

APODACA GASTELUM 56738852957 29/11/2018

ABA ZARATE TEST 56738919272 10/01/2019
EDUARDO CALDERON GUZMAN 56738931422 15/01/2019
YOANNA ITZEL REYNOSO GONZALEZ 56738931527 15/01/2019
ELENA HERNANDEZ NIETO 56738940315 16/01/2019
FERDINANDO BERNAL BERNAL 56738940974 17/01/2019
LIDIA MANDUJANO BERNAL 56738940991 17/01/2019
Efl GLORIA CASTRO PEREZ 56738956069 23/01/2019
L8 TERESA GIL LOPEZ 56738957277 23/01/2019

Documentacion Aprobada

Documentacion Rechazada

Documentacion Pendiente

®

Al descargar el reporte general en Excel, te apareceran las siguientes opciones de
consulta:

Documentacion aprobada.

Documentacion rechazada.

Documentacion pendiente.

A
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GENERAL

DESCUENIAS

& Santander

>

1
2 . e
- & S(]nt(]nder Documentacion Aprobada
4
5 Nombre Apellido Paterno Apellido Materno Nimero de cuenta FechadeAlta
[l ELDA BEATRIZ APODACA GASTELUM 56738852957 29/11/2018
7 N ZARATE TEST 56738919272 10/01/2019
-} EDUARDO CALDERON GUZMAN 56738931422 15/01/2019
Sl YOANNA ITZEL REYNOSO GONZALEZ 56738931527 15/01/2019
JO) ELENA HERNANDEZ NIETO 56738940315 16/01/2019
ikl FERDINANDO BERNAL BERNAL 56738940974 17/01/2019
PY LIDIA MANDUJANO BERNAL 56738940991 17/01/2019
EY| GLORIA CASTRO PEREZ 56738956069 23/01/2019
S TERESA GIL LOPEZ 56738957277 23/01/2019
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26
27
28

<« Documentacion Aprobada [EEBleleilNERIETa I RN EVEE] Documentacion Pendiente ©)

En la pestafia Documentacién aprobada,
informacion:

podras consultar la siguiente

 Nombre completo del cliente
e Numero de cuenta
* Fecha de alta.

A O Santander’ © 16 Rechazad

En la pestafia Documentacidn rechazada, podras consultar la siguiente informacion

Apellido Paterno

Apellido Materno

Nimero de cuenta

56738902599

Fecha de Alta

07/12/2018

Documento Rechazado

CCOMPROBANTE DE DOMICILIO
CCONTRATO DIGITAL

Motivo de Rechazo
NO ES UN COMPROBANTE DE DOMICILIO
ACEPTADO PARA EL PROCESO DE NOMINA

NO EXISTE FIRMA EN EL CONTRATO

Correccion
INGRESA A LA APP PARA DIGITALIZAR DE NUEVO TU
COMPROBANTE.

INGRESA A LA APP PARA DIGITALIZAR EL CONTRATO
CON LA FIRMA.

ROJAS

56738902600

07/12/2018

CCONTRATO DIGITAL

NO CARGASTE EL FORMATO DE CONSENTIMIENTO
Y SOLICITUD COMPLETO (2 PAGINAS)

MENDOZA

56738902614

07/12/2018

SELFIE

INGRESA A LA APP PARA DIGITALIZAR DE NUEVO EL
FORMATO

FARIA 56738902628

07/12/2018

SELFIE

56738909413

26/12/2018

IDENTIFICACION OFICIAL
CONTRATO DIGITAL

ACEPTADAS PARA EL PROCESO DE NOMINA

NO CARGASTE EL FORMATO DE CONSENTIMIENTO
Y SOLICITUD COMPLETO (2 PAGINAS)

LAFOTO NO ES UNA SELFIE (FOTO DELROSTRO)  |INGRESA EN LA APP Y TOMAR LA FOTO
LAFOTO NO ES UNA SELFIE (FOTO DELROSTRO)  |INGRESA EN LA APP Y TOMAR LA FOTO
NO ES UNA DE LAS IDENTIFICACIONES OFICIALES|INGRESA A LA APP PARA DIGITALIZAR DE NUEVO TU

IDENTIFICACION

INGRESA A LA APP PARA DIGITALIZAR DE NUEVO EL
FORMATO

PRUEBA

Documentacion Aprobada

Documentacion Rechazada

56738053656

22/01/2019

Documentacion Pendiente

*  Nombre completo del cliente
* Numero de cuenta

* Fechade alta

* Documento rechazado

* Motivo de rechazo

* Correccion.

IDENTIFICACION OFICIAL
SELFIE

®

A) IDENTIFICACION OFICIAL APARECE CON DATOS
DE OTRA PERSONA

B) DOBLE DIGITALIZACION DE FRENTE DE
IDENTIFICACION

C) DOCUMENTO DIFERENTE DE IDENTIFICACION

A) HAY MAS DE UNA PERSONA EN LA FOTO

B) NO ES UNA FOTO DE LA PERSONA QUE APARECE
EN LA IDENTIFICACION OFICIAL

C)FOTO CON LENTES Y/O GORRA

D) FOTO DONDE NO SE APRECIA ELROSTRO

[oiGITALIZA (A
CORRESPONDIENTE
DIGITALIZA  FRENTE Y
IDENTIFICACION OFICIAL
DIGITALIZA UNA IDENTIFICACION OFICIAL.

IDENTIFICACION  OFICIAL

REVERSO LA

VUELVE A TOMAR LA FOTO

VUELVE A TOMAR LA FOTO DE LA PERSONA QUE
APARECE EN LA IDENTIFICACION OFICIAL

VUELVE A TOMAR LA FOTO SIN GORRA NI LENTES
CAPTURA UNA FOTO DONDE UNICAMENTE SE
VISUALICE TU ROSTRO CLARAMENTE.
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& SCl n t(] n d e |'® Documentacion Pendiente

Apellido Paterno Apellido Materno Numero de cuenta Fecha de Alta
ENRIQUE AGUILERA GALVAN 56738853355 29/11/2018
SAMARINA DOMINGUEZ LOPEZ 56738853827 29/11/2018
KARINA HERNANDEZ VAZQUEZ 56738887740 05/12/2018
NATSUMI NATSUMI ANGEL 56738887754 05/12/2018
KARINA HERNANDEZ VAZQUEZ 56738887768 05/12/2018
il NATSUMI NATSUMI ANGEL 56738887771 05/12/2018
KARINA HERNANDEZ VAZQUEZ 56738887828 05/12/2018
NATSUMI NATSUMI ANGEL 56738887831 05/12/2018
VANESSA MORA PEREZ 56738901960 06/12/2018
NANCY DE LEON PEREZ 56738901974 06/12/2018
KARINA MENDEZ MONTES 56738901988 06/12/2018
REBECA GARCIA MONTES 56738902003 06/12/2018
KAREN MENDEZ MORALES 56738902017 06/12/2018
PRUEBAK LOPEZ ISLAS 56738902585 07/12/2018

0NV A WN R

PRUEBAN LOPEZ MANZO 56738902599 07/12/2018
PRUEBAM op ROJAS 6738 0 8
Documentacién Aprobada Ty hielalL X EVCERl Documentacion Pendiente ®

En la pestafa Documentacion pendiente, podras consultar la siguiente
informacion:

Nombre completo del cliente.

* Numero de cuenta.

* Fecha de alta.
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Administrador Recursos Némina

erales

de empleados

Registros por 123
corregir -

. ToTAL
Validar en sucursal 34 169

Administrador Recursos Némina

O Santander’

erales

Registros por 123
corregir -~
Validar en sucursal 34 169

SEGUNDO APELLIDO

(51 SOLO TIENE UN APELLIDO, DEJAR EN BLANCO) —

\™
il
\ &=
)
| @

Estado de cuentas de empleados

[ 13

Salir
Enproceso 123
Finalizadas 34

E—)

Salir

Estado de cuentas de empleados

| Momero oE
SUCURSAL

& Santander

El menu general de navegacion se
encuentra del lado izquierdo de Ia
pantalla. Ahi encontraras el nombre
de Usuario y Contrato Enlace, asi
como las opciones Centros de trabajo
y Empleados

Selecciona  Estadisticas generales
para ingresar al tablero de consulta,
qgue consolida el estado de las cargas
de empleados.

Se conoce como layout al archivo de Microsoft
Excel que se descarga en la plataforma.

El layout debe ser descargado cada vez que se de un alta.
No debes usar el documento ya guardado en tu computadora.
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Para habilitar la edicion del layout de

Este libro contiene macros. ;Desea deshabilitar las macros

E antes de abrir el archivo? empleados y Centros de trabajo desde
E e o e e computadoras MAC es necesario
Habilitan: macros. Si no confia plenamente en el origen, haga clic en ) ., .
Deshabitar macros. seleccionar la opcion Habilitar macros.
}
Habilitar macros

El layout de carga debe ser llenado con la
informacion del empleado o Centro de
Trabajo que se va a dar de alta. El layout
no acepta caracteres especiales (/, -, #, S,
%, &,.V,)

Al poner el cursor sobre cada campo,
aparece una notificacion con las
caracteristicas de cada campo.

i ElE 0 -——7 o«

Utiliza los buscadores que aparecen en la
parte superior de la pantalla para filtrar la

P L informacion por:
[ ]
wasingess REGSH08 DOT COMEQT v Fecha .
* Centro de trabajo
U V|| Noriee W ® N O m b re
e * RFC

* No. de empleado
* No. de solicitud
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Al concluir la carga del archivo de Alta
de Empleados y Centros de Trabajo en
Eror en carga la pantalla apareceran notificaciones
e de carga exitosa o error.

et = | X La bandeja de notificaciones se ubica
" en el lado superior derecho de la
pantalla. Informa sobre la actividad
en la plataforma.
0 Para cerrar sesion selecciona el icono
AAA- Salir.

Alta de Empleados
Conoce nuestro layout oficial para alta de empleados.

IMPORTANTE: La estructura no debe ser alterada, el llenado debe estar
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& Santander
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Linea de atencion a empresas:
v' Empresas e Instituciones: 55 51 69 4301

& Santander “ v" PYME: 55 51 69 4303
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