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INSTRUCTIVO DE DESCARGA DE PLANILLA DE
REAL PRESTACION DE SERVICIOS

MANUAL DE APLICACIONES PORTAL SOPORTE PERSONAL

El sitio estd destinado a los usuarios de las areas de Personal, Sueldos y Areas Econdmicas,
guienes realizan las siguientes gestiones:

e Tramites de altas y bajas tempranas (ARCA).
e Descarga de archivos para su posterior carga en la MEV. (DESCARGAS)
e Emision de certificaciones de Real Prestacion de Se  rvicios.

e Generacion de planillas de haberes correspondientes al periodo comprendido entre
agosto de 2009 y octubre de 2017. (PLANILLA DE HABE RES)

Para ingresar al sistema

https://dgp.gestion.unc.edu.ar

PSP

Secretaria de Gestion Institucional
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Requisitos de acceso:

Ser usuario del sistema SlU-Mapuche y/o pertenecer al area Econdmica con habilitacion en la

MEV.
La visualizacion y el acceso a los datos estan restringidos segun el perfil del usuario.

Al ingresar al sistema, en la pantalla inicial se habilitan cuatro tarjetas :

() ()

ARCA Descargas

(2]

Real prestacién de servicios Planilla haberes

REANPRESIVACIONIDEFSERVIGIOS

(2

Real prestacién de servicios

A través de la aplicacion, las dependencias de la Universidad deberan certificar la efectiva y Real
Prestacion de Servicios de la planta permanente. Los responsables de cada dependencia deben
presentar el listado a la Unidad de Auditoria Interna (UAI), firmado por la méxima autoridad.
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Tarjetas habilitadas

Usted esta en Real prestacién de servicios

o
~

£ o

Sugerencia de uso, pasos

1- LISTADOS: controlar el estado de las presentaciones: no presentado, pendiente, aproba-
das o rechazado.

2- DESCARGAS: descargar de la pagina WEB los archivos pendientes de presentacion
3- PRESENTACION: a través de la opcion “nueva presentacion”, subir los archivos firmados
gue previamente se descargaron de la etiqueta descarga.

LISTADOS
A través de esta tarjeta se pueden visualizar los estados de las presentaciones.
La visualizacién de archivos esta limitada a la dependencia del perfil del usuario.

Para facilitar la busqueda se pueden combinar los filtros: afio, afio/mes, tipo de presentacion y
estados.

Los filtros habilitados permiten visualizar los estados de las presentaciones realizadas o que adn
no se efectuaron por afio mes o todos, segun la revision de los mismos podran proceder a
Descargar y Presentar.

Listado - Real prestacion de servicios

Direccién General de Recursos Humanos. SGI. Artigas 160. 7° Piso.

Uni idad
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Detalle de los Estados
No presentado : la dependencia no ha publicado archivos
Pendiente el archivo presentado aln no paso a revision

Rechazado el archivo no fue autorizado, ver detalle en el campo de observaciones, esta accién
solo esta habilitada para la UAI (Unidad de Auditoria Interna)

Cancelado el archivo publicado fue cancelado por la dependencia, se usa cuando el archivo fue
subido con error, en ese caso debera subir nuevamente el archivo correcto.

Aprobado fin de tramite, accion solo habilitada para la UAI

Listado - Real prestacién de servicios

Generar Listado de Control
ANO MES DEFENDENCIA TIPO PRESENTACION ESTADO

3 02 Emploados No presentado

49 Emploados No presentado
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Listado - Real prestacién de servicios

S
ANO MES DEPENDENCIA TIPO PRESENTACION ESTADO
2028 3 07 Empicacas Pendiente
202¢ Empleadas Pendiente
202¢ 1 Empleados Fendiente
2025 3 ag Empleadas Pendicnte
202¢ 1 Empleadas Pendiente
2025 3 n Emplcados Pendiente
2025 a6 Empleadas Fendicnte
DESCARGA

A través de esta tarjeta se procede a la descarga de los archivos para presentar a la Unidad de
Auditoria Interna (UAI).

Los archivos estan organizados por afios y meses, y segun corresponda, empleados y/o contratos.

PRESENTACION

Nueva Presentacion

Presionando el botdn se habilita la pantalla para subir los archivos

Direccién General de Recursos Humanos. SGI. Artigas 160. 7° Piso. ifardiid
Teléfono: (54 351) 4261929/4266233/4266236/4266243 @ i

unc Nacional
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En el campo “Dependencias” se habilitan las opciones que correspondan a su perfil, y en “Tipo de
presentacion” deberdn seleccionar Empleados y/o Contratos , junto con el afio y el mes
correspondientes. A continuacion, deberan cargar desde su computadora el archivo PDF firmado
por la autoridad. El sistema permitir& pre visualizar el archivo para verificar que sea el correcto. En
caso contrario, podran seleccionarlo nuevamente antes de presionar el boton Enviar .

El nombre del archivo debe formarse con los siguientes datos:
Dependencia - Tipo de presentacion - Mes - Afo (c6éd igo de dependencia -
Empleados/Contratos — MM/afio)

En la misma pagina, en el historial de presentaciones, se habilitan los siguientes elementos:
Solicitud , Usuario que publico el archivo , Fecha de presentacion , Nombre del archivo ,
Estado, y los botones Editar y Descargar del archivo PDF subido por la dependencia.

Direccién General de Recursos Humanos. SGI. Artigas 160. 7° Piso.
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Nueva Presentacion

Historial de presentaciones

SOLICITUD USUARIO FECHA ARCHIVO ESTADO

152 AURORA STEFANUK 11-07-2025 46_empleados_20253.pdf Pendiente e 9
151 AURORA STEFANUK 11-07-2025 46_contratos_20253.pdf Pendiente e 9
150 AURORA STEFANUK 08-07-2025 04_empleados_202412.pdf Pendiente e 9
149 AURORA STEFANUK 02-07-2025 46_empleados_20253.pdf Rechazado e 9
148 AURORA STEFANUK 02-07-2025 46_empleados_20252.pdf Aprobado e 9
147 ANDRES PABLO CIPOLETTI DI MAGGIO 02-07-2025 05_empleados_20252.pdf Aprobado e 9
146 ANDRES PABLO CIPOLETTI DI MAGGIO 02-07-2025 05_contratos_20256.pdf Aprobado e 9

El boton Editar muestra el detalle de la presentacién. Permite pre visualizar el archivo y, en el
campo Observaciones , se visualiza un detalle con aclaraciones sobre el motivo del ingreso, asi
como la persona que realiz6 dicha observacion.

Servicio

6 SECRE TARIA DE A: 2025 Mes:3
Archivo:46_cmplosdos_20253 pdt Motivo:
m a o — | 4 e mtemiicn PLTC2E|6 1>
-
UNIVERSIDAD NACIONAL DE CORDOBA
SEC DE GESTION INSTITUCIONAL - DIR. GRAL DE RRHH
INFORME ALTA TEMPRANA
DATOS DEL AGENTE
Nimero de trimite: 492214706637613 CUR: 20074760700
Agente: CONSIGLL Afarzo Maria
Motivo Triiter Alts temprana
Fechs de nacimient: 07.07-1980
Direccion: Mariano Morer 1171, cardotss
Localdad: CORDOBA
Dependercia: S descipein()
Darmiciio desermpesio: Av. Haya de s Torre Pab, Argensia v
ocestrmciones:
.

D

Historial de Cambios

FECHA QUIEN Lo REALIZO Estavo uotwo

1.07.2025.1427 AURORA STEFANUK Pendwente

Direccién General de Recursos Humanos. SGI. Artigas 160. 7° Piso. ifardiid
Teléfono: (54 351) 4261929/4266233/4266236/4266243 @ UNC | Nador
Web: www.unc.edu.ar/gestion de Cérdoba
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Segun el estado del tramite se habilita el campo de Observaciones vy los botones 0
segun corresponda.

SRl descarga|

Habilita la edicion e impresion del mismo.

Reglamentacién

Resolucion 851/2001

Fecha de elaboracion: 03/03/2026.-
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