
Manual de usuario

Dirección de Nuevas 
Tecnologías de Software

SISTEMA DE RECIBO DIGITAL



Índice

I NGRESAN DO AL SISTEMA

Primer ingres o
C ambiar contras eña
¿O lvidaste tu contras eña?

RECI BOS POR PERÍODO

Re cibos por período
Imprimir  re cibo por período
C ambiar email
Imprimir  re cibos del grupo
Proces ar re cibos

ADM I N ISTR ACIÓN DE PERSONAL

Acces o a pers onal
B us car pers onal
Modificar email  de pers onal
Empleado inexistente

RECU RSOS

Re curs os permitidos

1
1
2

3
4
5
5
5

6
6
7
7

7



Una vez realizado esto, se le informará la correcta 
modificación de la misma y le permitirá ingresar sin 
inconvenientes.

Una vez dentro, se le obligara a completar un 
correo electrónico para la función de recuperar 
su contraseña.

I NGRESAN DO AL SISTEMA

Primer ingres o

Al momento de ingresar en el sistema el usuario deberá ingresar con su número de documento (sin guiones
ni puntos) y como contraseña nuevamente su número de documento.
Automáticamente se le informará que es su primera vez y le solicitará que actualice su contraseña 
por una que recuerde.

C ambiar contras eña

Al presionar en cambiar contraseña, se le re direccionará a dicha pantalla para realizar el cambio de la misma.
En la misma deberán completar: 

DNI                      Contraseña actual                      La nueva contraseña deseada                      Repetir la nueva contraseña
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El sistema le informará que el cambio fue exitoso y le permitirá ingresar al mismo.

¿O lvidaste tu contras eña?

Se le abrirá una ventana donde 
deberá completar el campo con 
su DNI.

Realizado estos pasos correctamente, se informará que tuvo éxito y
que le fue enviado a su correo los pasos a seguir para la recuperación.
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En el caso que el usuario haya olvidado su contraseña, el misma deberá usar la función   ¿Olvidaste tu contraseña?

Al oprimir sobre el botón “Presione aquí" del email, será dirigido 
automáticamente a la pantalla de cambio de contraseña, donde 
deberá cargar su DNI y la nueva contraseña dos veces.

También, podrán ingresar al sistema a la funcionalidad “Cambiar 
contraseña”  y completar la información copiando el código enviado 
vía email.
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Realizado estos pasos correctamente, se le informará que fue exitoso y podrá ingresar al sistema normalmente.

VISUALIZACIÓN DE RECI BOS

Re cibos por período

En dicha pantalla, la persona podrá visualizar su información personal, los distintos recibos del corriente 
año o seleccionar el año deseado, la posibilidad de cambiar su email y la función de imprimir los recibos 
del grupo (en caso de estar autorizado).

En caso de que el empleado municipal no posea un email registrado, le será notificado que deberá contactase 
con su agente empleador para así poder proseguir con su recuperación.



En la grilla de la pantalla podrán ver la información del recibo perteneciente a cada período, así también la 
posibilidad de imprimir el mismo.

Imprimir  re cibo por período
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De esta forma, visualizarán su recibo con la posibilidad de imprimirlo o descargarlo.
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Con la funcionalidad “Imprimir recibos del grupo”, la persona autorizada podrá imprimir los recibos del 
grupo y oficina al que pertenece en su actualidad. Podrán seleccionar el período a imprimir.

Para acceder a dicha funcionalidad, la persona encargada, deberá enviar un requerimiento solicitando la 
asignación de los recursos correspondientes (leer sección de recursos).

Imprimir  re cibos del grupo

En la misma pantalla, encontrarán la funcionalidad de cambiar el correo electronico mediante el botón 
“Cambiar email”. Se abrirá una ventana donde podrá actualizar para su usuario el correo electrónico registrado.

C ambiar email

Con la siguiente funcionalidad, aquellas personas autorizadas, podrán procesar el spool de recibos para 
que los mismos sean cargados en el sistema y comiencen a ser visibles.

Proces ar re cibos
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ADM I N ISTR ACIÓN DE PERSONAL

Acces o a pers onal

Desde la pantalla de login, la persona autorizada podrá acceder a administrar al empleado municipal. 
La persona encargada, deberá enviar un requerimiento solicitando la asignación de los recursos 
correspondientes (leer sección de recursos).

Como principal pantalla, figurarán los datos del usuario que haya ingresado. En el cuadro de búsqueda, 
se deberá colocar el DNI del empleado municipal que se desea actualizar.

B us car pers onal

Aquella persona con permisos, únicamente podrá actualizar a los empleados que pertenezcan a su mismo 
grupo y oficina. En caso de querer buscar a un empleado que no corresponda, se le informará.
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Si dicho empleado, ha cobrado uno o más sueldos y aún continua sin existir, deberá verificar su estado en 
la dirección de  personal o verificar en liquidaciones  si le fue liquidado su sueldo.

RECU RSOS

Re curs os permitidos

1
2

3
4

Para la asignación de los recursos para las personas autorizadas, se deberá solicitar:

Requerimiento 9.
Nombre  de sistema, perfil a asignar  (administrador av. o usuario av.) y su operación 
(asignación de recursos).
Datos del usuario autorizado.
En notas aclaratorias detallar los números de recursos a asignar.

Modificar email  de pers onal

Una vez se actualice la información de la tarjeta blanca con la del empleado a buscar, se podrá actualizar el 
email del mismo presionando en el botón circular con un lápiz. 

Acto seguido, aparecerá un campo para tipiar y actualizar el correo electrónico.

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 1ero de mayo, el mismo recién podrá ingresar al sistema el mes siguiente.
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422

423

424

425

426

Recurso en pantalla            Nombre recurso                                                                       Descripción                                                 Nro.

USUARIO  AVANZADO

Botón imprimir grupo

Botón recibo municipal

Botón recibo ventanilla

Botón procesar recibos

Botón procesar archivos

Link para ver modal de recibos por grupo

Imprimir recibos digitales del grupo

Imprimir recibos por ventanilla del grupo

Link procesamiento de archivo txt de recibos de sueldo

Aceptar procesamiento de archivo txt de recibos de sueldo

419

420

421

ADMINISTRADOR  AVANZADO

Botón buscar 

Botón editar

Botón confirmar

Busca al empleado municipal

Permite editar el email del empleado municipal

Acepta la edición del email

Recurso en pantalla           Nombre recurso                                                                        Descripción                                                 Nro.


