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INGRESANDO AL SISTEMA

Primer ingreso

Al momento de ingresar en el sistema el usuario deberé ingresar con su nimero de documento (sin guiones
ni puntos) y como contrasefia nuevamente su nimero de documento.

Automaticamente se le informard que es su primera vez y le solicitard que actualice su contrasefia
por una que recuerde.

SA POR PRIMERA VEZ DEBERA CAMBIA|
CONTRASERA

CAMBIAR CONTRASENA

Rie

RECIBO DIGITAL

jlmportante!
Si es el primer inicio de sesion, la
ingreso es el numero de

documento (sin guiones, espacios o Confirmar Nue
Aceptar cero al inicio).

Cambiar contrasefia ¢Olvidaste tii contrasefia? S—

Administracién de personal

Una vez realizado esto, se le informard la correcta Una vez dentro, se le obligara a completar un

modificacion dela misma y le permitird ingresar sin correo electrénico para la funcion de recuperar
inconvenientes. su contrasefia.

La contraseia fue modificada correctamente

% ilmportante!

Debera ingresar un email, este seré ultilizado por usted cuando desee
recuperar su contrasefia en caso de olvido.

El correo es obligario, si no es completado, no podré continaur en el sitio.

RECIBO DIGITAL e Emall

Aceptar

Cambiar contrasefia ¢Olvidaste td contrasefia?

Administracién de personal

Cambiar contrasefia

Al presionar en cambiar contraseiia, se le re direccionara a dicha pantalla para realizar el cambio de la misma.
En la misma deberan completar:

e DNI » o Contrasefiaactual » e Lanuevacontrasefadeseada » e Repetirlanueva contrasefa




El sistema le informara que el cambio fue exitoso y le permitird ingresar al mismo.
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Administracién de personal

éOlvidaste tu contrasena?

En el caso que el usuario haya olvidado su contrasefia, el misma deberd usar la funcion éOlvidaste tu contraseia?

Se le abrird una ventana donde
deberan completar suDNI y el
email colocado en el sistemala
primera vez que haingresado.

Realizado estos pasos correctamente, se informara que tuvo éxito y
que le fue enviado a su correo los pasos a seguir para la recuperacion.

]
SELE HA ENVIADO UN MAIL CON LOS PASOS A SEGUIR.
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Complete el campo con el email almacenado para recuperar su contrasefia.

Estimado, este es su codigo para realizar el cambio de contrasefia: la Matanza
Recuperar

No sirve para ingresar al sistema. Este le servira para restablecer la
contrasefia

para proseguir con el cambio

L Chos AL S
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Administracion de personal

Presionando en el botén del email “Presione aqui” se le enviard a la
pantalla para cambiar la contrasefia donde completard su DNI,
la nueva contrasefia e ingresarla nuevamente.

También, podran ingresar al sistema a la funcionalidad “Cambiar
contraseia” y completar la informacion copiando el codigo enviado

via email. Cancelar



Realizado estos pasos correctamente, se le informard que fue exitoso y podra ingresar al sistema normalmente.

La contrasefia fue modificada correctamente

~ CAMBIARCONTRASENA ;;

RECIBO DIGITAL

Aceptar I Cancelar )

Aceptar
Cambiar contrasefia 2Olvidaste tii contrasefia?

Administracién de personal

VISUALIZACION DE RECIBOS

Recibos por periodo

En dicha pantalla, la persona podra visualizar su informacidn personal, los distintos recibos del corriente
afno o seleccionar el afilo deseado, la posibilidad de cambiar su email y la funcién de imprimir los recibos
del grupo (en caso de estar autorizado).
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ki Imprimir recibos del grupo = Cambiar email

FECHA DE INGRESO:

OFICINA: Afio | 2021 -

Imprimir recibo por periodo

En la grilla de la pantalla podran ver la informacién del recibo perteneciente a cada periodo, asi también la
posibilidad de imprimir el mismo.

PERIODO N NUMERO DE RECIBO
12MEN 2021 =
1ISAC 2021 =
nNoT 2021 =
IMEN 2021 ) =
10MEN 2021 =
9MEN 2021 =




De esta forma, visualizardn su recibo con la posibilidad de imprimirlo o descargarlo.

Recibo de sueldo

sueldosDigitales
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& Imprimir recibos del grupo % Cambiar email

Cambiar email

En la misma pantalla, encontrardn la funcionalidad de cambiar el correo electronico mediante el botén
“Cambiar email”. Se abrird una ventana donde podr4 actualizar para su usuario el correo electrénico registrado.

ilmportantel

Deberd ingresar un email, este ser4 ultilizado por usted cuando desee
recuperar su contrasefia en caso de olvido.

Sy T— — 0 El correo es obligario, sino es completado, no podré continaur en el sitio.
Kl Imprimir recibos del grupo ¥ Cambiar email

4 Ema

¥ Cambiar email




Imprimir recibos del grupo

Con la funcionalidad “Imprimir recibos del grupo”, la persona autorizada podra imprimir los recibos del
grupo y oficina al que pertenece en su actualidad. Podran seleccionar el periodo y el recibo a imprimir.

Para acceder a dicha funcionalidad, la persona encargada, debera enviar un requerimiento solicitando la
asignacion de los recursos correspondientes [leer seccidn de recursos).

Recibo digital por grupo

Deberd ingresar el perfiodo de los recibos que desea imprimir para el grupo:

IW oficina: 12400.
K Imprimir recibos del grupo i Cambiar email
Afio: 202 v Mes: pMEN v

ki Imprimir recibos del grupo

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Acceso a personal

Desde la pantalla de login, la persona autorizada podra acceder a administrar al empleado municipal.
La persona encargada, debera enviar un requerimiento solicitando la asignacién de los recursos
correspondientes [leer seccidn de recursos).

© USUARIO SIN AUTORIZACION.

Biie e

RECIBO DIGITAL »
RECIBO DIGITAL

CD
o
Aceptar ( Recibo digital )

Aceptar ( Recibo digital )




Buscar personal

Como principal pantalla, figurardn los datos del usuario que haya ingresado. En el cuadro de busqueda,
se debera colocar el DNI del empleado municipal que se desea actualizar.
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SIST. DE RECIBO DIGITAL - ADMINISTRACION DE PERSONAL

Buscar personal
FECHA DE INGRESO:

OFICINA:
G -
EMAIL:

Modificar email de personal

Una vez se actualice lainformacion de la tarjeta blanca con la del empleado a buscar, se podrd actualizar el
email del mismo presionando en el botdn circular con un lapiz. °

Acto seguido, aparecera un campo para tipiar y actualizar el correo electrénico.
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SIST. DE RECIBO DIGITAL - ADMINISTRACION DE PERSONAL

Buscar personal
FECHA DE INGRESO:

OFICINA:
G -

EMAIL:

Empleado inexistente

Existe la posibilidad de que el empleado municipal no se encuentre en la base municipal. Este caso puede
suceder ya que para poder ingresar al sistema se debe al menos haber cobrado un sueldo. Ej. si la fecha de
ingreso del empleado es del lero de mayo, el mismo recién podrd ingresar al sistema el mes siguiente.

Sidicho empleado, ha cobrado uno o mds sueldos y aun continua sin existir, deberd verificar su estado en
la direccion de personal o verificar en liquidaciones si le fue liquidado su sueldo.

Empleado municipal no encontrado.




RECURSOS

Recursos permitidos

Para la asignacion de los recursos para las personas autorizadas, se deberd solicitar:

© Requerimiento 7y 9.

@ Nombre de sistema, perfil a asignar (administrador av. o usuario av.) y su operacion
(asignacién de recursos).

© Datos del usuario autorizado.

ADMINISTRADOR AVANZADO

Recurso en pantalla Nombre recurso Descripcion Nro.

@ Botén buscar Busca al empleado municipal 419
0 Boton editar Permite editar el email del empleado municipal 420
O Botén confirmar Acepta la edicién del email 421

USUARIO AVANZADO

Recurso en pantalla Nombre recurso Descripcion Nro.
Botén imprimir grupo Link para ver modal de recibos por grupo 422
Botén recibo municipal Imprimir recibos digitales del grupo 423
Botén recibo ventanilla Imprimir recibos por ventanilla del grupo 424




