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1. Presentacion del Sistema

El Portal del Empleado es un sistema web destinado a los empleados de la
Universidad Nacional de Cordoba, a través del cual se podra consultar los datos
personales registrados en el Sistema de Recursos Humanos y de Liquidacién de
Haberes. El objetivo de este Portal es actuar como un espacio virtual de
encuentro y comunicacion al ofrecer informacion relevante para toda la

comunidad universitaria y actuar como soporte a la automatizacion de procesos.

2. Requerimientos

Al estar desarrollado en un entorno web, no requiere de instalacion de software,

solo tener instalado un navegador web preferentemente Mozila Firefox y un lector

de formato PDF, como el Acrobat Reader, para visualizar los informes.

Podré verificarse la validez de este recibo informativo digital con el Cadigo de
respuesta rapida (QR), mediante el uso de un dispositivo movil (teléfono
inteligente, notebook, tablet, etc.), provisto de camara, de una aplicacion de

lectura de codigos QR y de acceso a Internet.

3. Manual de uso

3.1. Gestion de usuarios

3.1.1. Usuarios nuevos

Si el agente de la UNC no es aun un usuario del Portal, debe dirigirse a su
dependencia y contactarse con elresponsable de usuarios del Portal del
Empleado designado por la autoridad (probablemente la persona designada sea
alguien de la oficina de personal y/o sueldos, pero esto varia a criterio de cada

dependencia).



N CI Bl Secretaria
de Gestion
Institucional

rtal

del Empleado

El responsable registra el alta ingresando el cuil y el mail de la persona. Es muy
importante que el agente de la UNC indigue un mail al que se acceda
frecuentemente ya que es el medio por el cual se autogestiona la contrasefia.

Luego de que el responsable realiza el alta, el empleado de la UNC debera

habilitar su contrasefia tal como se explica en el siguiente paso.

3.1.2. Gestion de clave
Tanto para los usuarios nuevos como para los usuarios existentes que deseen
cambiar su contrasefa:

Ingresar en http://usuarios-comdoc.unc.edu.ar

Se visualiza la siguiente pantalla:

versién 1.0.0

Autentificacion de Usuarios
Usuario (*) €3]

Clave (*)

Desarrollado por SIU
2002-2012

Al hacer click sobre el link “UsuarioNuevo” o en “Olvidémiclave”. Aparece una

pantalla como la siguiente:

o
\‘I:-‘I
Nueva Clave

Usuario (*)

|j Control (*)

“. Gestionar Nueva Clave 4 Cancelar
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El empleado debe ingresar en usuario su cuil (sin “-*), luego debe escribir los
caracteres que se muestran en el campo de Control, que en este ejemplo es R99.
Al hacer click sobre el boton “Gestionar Nueva Clave”, le llegara un mail al
empleado (a la direccion de mail registrada por el Responsable de Usuarios del
PortalC del Empleado cuando se le dio de alta) proveniente de

comdoc@psi.unc.edu.ar.

Alli se le indicaran los pasos a seguir para obtener la clave de acceso al Portal

del empleado.

En la pantalla siguiente se muestra un elemplo del como visualizara en el cliente

de correo el mail que recibira.

Sesion iniciada come: | Carpeta actual ENTRADA
andrea.masuero Componer Direcciones Carpetas Opciones Buscar Avuda
. Carpetas | Siguiente [ 1234567 ... 459 460 461 462 | Todos | Cambia todos
Ultima actualizacion:
Lun 923 pm Mover seleccionados a:
L SEper e ) ENTRADA | Mover || Reenviar |
+ ENTRADA (3549) | Qrdentematico
ol Ded Fecha @ Asunto O
[7] comdoc(@psi.unc.edu.ar 10/12/2012  Gestion de nueva clave

El contenido del mail es el siguiente:

Hemos recibido su solicitud para cambiar su clave:
Por favor continde de la siguiente forma:
1) Ingrese a

http://usuarios-comdoc.unc.edu.ar/usuarios_comdoc/1 .O/aplicacion.php?
ah=st50c66d36ef804&ai=usuarios_comdoc]||142000040

2) En el campo Usuario ingrese su Nombre de Usuario
3) En el campo Id de Control ingrese: uvee3efR

4) El sistema le solicitarda una nueva contrasefia qu e
debera ingresar en ambos campos de la pantalla.
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5) La contrasefia elegida debera tener un minimo de
ocho y un maximo de doce caracteres.
Esta contrasefa seré la que utilizara para ingresar a COMDOC, por favor

recuérdela.
6) Luego presione "Guardar".

El usuario debe copiar el link recibido en el navegador web y le mostrara una

pantalla como la siguiente :

Usuario
Id de Control

Mueava Clave

| ! -
ﬁ Control ! " !
HBS

En esta pantalla el agente de la UNC debe ingresar en el campo usuario su
legajo o su cuil y en el campo Id de Control debe escribir los caracteres que
vienen en el texto del mail, en este ejemplo es uvee3efR. Luego de completados
estos campos ingresara su clave y repetird en los campos de texto de “Nueva
Clave”. Ademas tiene que ingresar en el campo “Control” el texto que se muestra
en letras rojas, por ejemplo, HB8. Por ultimo, hara click en el boton “Guardar”.

Si todos los datos ingresados son correctos el sistema le mostrara :
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i |___-‘_. o

Informacion

0 La clave ha sido modificada correctamente

En este momento el usuario ya obtuvo su clave, con la cual podra entrar al Portal
del empleado ingresando en Usuario el cuil y en clave la nueva clave generada.

3.2. Ingreso al Portal
Habiendo verificado que el empleado ya es un usuario del Portal y que posee su

clave de acceso, el empleado debe:

-Escribir en el navegador web la url https://empleados.unc.edu.ar

-Se mostrara la siguiente pantalla de presentacion del Portal:
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Portal del Empleado

Universidad Nacional de Cordoba

INGRESAR

¢Olvidaste tu clave?

En la parte superior de la pantalla se muestran dos accesos:

¢, Qué es el Portal?

Al hacer click aqui se muestra informacion relacionada al objetivo de este Portal

y cual es el contenido.

¢, Como ingresar?

Al hacer click aqui se abre una pantalla que le indica al usuario cdmo ingresar al

sistema, tanto en caso de ser usuario ya existente como en caso de no serlo.

- Siya es usuario del Portal: se muestra qué informacion debe ingresar para
acceder al sistema.

- Sino es usuario del Portal: indica qué pasos deberia realizar para obtener su

usuario y clave.



N CI Bl Secretaria
de Gestion
Institucional

rtal

del Empleado

En la parte central se muestra el boton “Ingresar ”, y debajo la pregunta:

¢, Olvidaste tu clave?

Se muestra una pantalla explicando los pasos a seguir y el link que se debe
seguir para generar la nueva clave. Este punto sera ampliado mas abajo.

Al presionar el botén “Ingresar” se abre la pantalla de logueo que se muestra a

continuacion.

") UNL = AUCENCIcacion - MOZILA Firerox

| I UNC-Autenticacion x4

& | @ cpenid uncedu.ar080/openaselect/profiles/openid/iopenid.assoc_handle=b93c818eSed2ebfaRapenid.ax mode=fetch_re v @ | | B v Google

_. I. OpenlD

i UNC | Universidad
L Nacional
] da Cérdoba U N C

UNC

Autenticacion

Ingrese sus credenciales:

Usuario:
Clave: |

Autenticar | Volver |

En esta pantalla se debe ingresar:

Usuario ----------- >Ingresar el numero de CUIL
Clave -------------- >Ingresar la CLAVE UNICA de la UNC (es la misma que se usa

para ingresar a Comdoc).
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Si se presiona el boton “Volver” se volvera a la portada inicial del sistema.

Si se presiona el boton “Autenticar” se abrira la siguiente pantalla:

B UMNC - Seolicitud de Autorizacién - Mozilla Firefox

|/ M UNC-Solicitud de Aut... % | +

€ 2 penid.unc.edu.ar8080/: 5 f enid/raturn?asid=nPab5sDJedPx TWKFXTSWa *C E_fiv.
UNC | universidad I. openID
6 Coroba UNC
UNC

Solicitud de Autorizacion

La aplicacion http:/200.16.30.7/autogestion_unc/autogestionfopenid/ solicita informacion de su usuario Oj
Jfopenaselect/profiles/openid/users/27188208172.

La aplicacién solicita estos datos suyos.

& Cull (Requerido) 27188208172

é{Autoriza a enviar estos datos?
Si No

Aqui se debera tildar la casilla de verificacion “Cuil” y presionar el boton “Si”, caso

contrario se volvera a la portada inicial del sistema.

3.3. Contenido de Portal

Al ingresar al Portal por primera vez, se muestra una pantalla de “Términosy
Condiciones”, en la cual el usuario debe leer todos los términos y si esta de
acuerdo tildar la casilla de verificacion y pulsar el boton “Aceptar”. Caso contrario
no podra ingresar el Portal.

10
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& | @ Htps:famplaacos. unc.edu.arindex_ghp El ”H \ Buscar ‘{7 B3 4O =

vez lag siguientes politicas de seguridad: Su identificacion de usuario (Nro. de CUIL) y su clave personal son los
elementos con que se deberd autenticar ante 8 econdmicos y de personal de la UNC a los que se le otorguen
permiso (Por ejemplo: Portal, Mapuche, Pilagd, Sanavirén, Diaguita). El sistema de generacion y cambio de clave, da
la garantia que ud. es la tnica persona que la conoce, por lo que su utilizacion serd equiparable a la de su firma
autografa. Por esta razon su clave es PERSONAL E INTRANSFERIBLE y usted debera tomar los recandos para que

sea de su exclusivo conocimiento y deberd cambiarla periddicamente y modificarla de manera inmediata a la

presuncion o certeza que alguien llego a conocerla. A partir del ingreso al Portal, los datos que sean incorporaos y/o

consultados con su usuario y clave se considerardn incorporados y/o consultados por Ud.

https:ffempleados.unc.edu, ar/index_ php#test-modal

Al entrar al Portal se muestran 3 paneles:

- Novedades: visualiza noticias relacionadas a personal y liquidacion de haberes.
- Datos del usuario: muestra los datos del usuario tales como legajo, nombre y
apellido, tipo dni, nro de dni, fecha de nacimiento, mail, teléfono y foto de perfil
(la cual puede editarse y cambiarse).

- En el panel derecho se encuentra un menua donde se podra acceder a los
datos del agente.

En la opcidén " Mis Datos " nos brinda el domicilio del agente, datos familiares y
cargos activos, al mes en curso, registrados en el Sistema de Personal de la
UNC.

En el mend “Mis Recibos” se muestra una lista de todos los recibos que posea el
empleado.

11



SGI

ortal

del Empleado

Secretaria
de Gestion
Institucional

Asi se muestra la pantalla principal al ingresar al Portal:

Novedades

Recibos liguidacicn Abril de 2016
Se encuentran disponibles los recilbos correspondientes a la liguidacion de Abril de 2076,

MIS DATOS
™ Domicilio
o2 Datos Familiares
i Cargos Aclivos
Datos del usuaric ;
MIS DATOS
ot
M Comicilio
os [Datos Familiares

Legajo wnonnd
Fecha de nacimiento: ®xelxs B Ccorgos Activos
Dooumento: DM L M M KK

Telefono: HEHKHHHKE
Correc electronico:
wxxxyy [@spgiuncedu.ar

Datos del usuario §

UMIVERSIDAD NACIONAL RE
CORDOB,

MIS RECIBOS

MIs RECIBOS

12
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Asi se muestra la pantalla al ingresar en el menu " Mis Datos" - Domicilio

MIS DATOS MIS RECIBOS

#  Domicilio

Calle: ¥HxxEms

Mro: R

Piso:

DCio:

Codigo Postal: 5000
Frovincia: Cardoba
Localidad: CORDOBA

Datos del usuario

UMIVERSIDAD NACIOMNAL DE

CORDOBA A B
s [atos Familiares

i Cargos Activos

13
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Asi se muestra la pantalla al ingresar en el menu Mis Datos—> Datos Familiares

Mis DATOS

M Domicilio

a4 Daios Familiares

Familiar; FERREYRA, Juana ROSA
Fecha de nacimiento: 07-08-1044
Farentesco: Madre

Sexo.F

Obra social: Sin Obra Sccial

Datos del usuario

Familiar: RITTA, Alexis Adrian
Fecha de nacimiento: 05-12-2007
UNIVERSIDAD NACIOMAL DE Parentesco: Hijo/a

CORDOBA Sexo: M

M5 RECIBOS

Institucional

14
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Asi se muestra la pantalla al ingresar en el menu Mis Datos—>Cargos Activos

M BATOS MIS RECIBOS

B Domicilio

om Datos Familiares

i Cargos Activos

Cargo: ®xxxx

Fecha alta: 2075 XA-KK
Fecha baja:

Categoria: 3862
Dependencia: 46
escalafon: MODOD

Datos del usuario

UNIVERSIDAD NACIONAL DE
CORDOBA

3.4. Listado de Recibos Digitales Informativos

El Portal permite descargar en formato pdf los recibos informativos digitales de

los haberes y retenciones del agente. A diferencia del recibo impreso este
documento muestra los haberes y retenciones de todos los cargos que el agente
posee, en un unico recibo.

En el listado de recibos se muestra un unico recibo informativo digital por mes para
cada proceso de sueldos, donde el agente presente una liquidacion de haberes,

como por ejemplo FONID, hs.extras, contratos, general, incentivo docente,
SAC y otros.

El mend “Mis Recibos” muestra por pantalla una lista de todos los recibos que

posea el empleado. La lista se muestra ordenada por mes/afio y el proceso de

liquidacion (general, hs extras, etc.).

15
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Se accede a cada recibo buscandolo en la lista con el numero de liquidacion, el

mes y el afio. Al lado se encuentra el link “Descargar”.

Asi se muestra la pantalla al ingresar en el menu “Recibos”

MIS DATOS M2 RECIEOS
Feriodo Liguidacion Archiva
4/2016 wwww -ABR/TE GRAL Descargar
420768 WM - ABROTE ASIGIHS Descargar

Datos del usuario

UMIVCRSIDAD MACIONAL BC CORDOGA

Al presionar el link “Descargar’, se podra bajar el recibo en formato pdf
almacenarlo para posteriormente abrirlo con Acrobat Reader o lector pdf similar,

guardarlo y/o imprimirlo.

3.4.1. Formato de recibos

A continuacion se muestra un ejemplo de como se verd el recibo digital

informativo:

16
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Universidad
Nacional
UNC de Cédeba Recibo de Sueldo Nimaro: 26875
Ay Hava ds W Torms &n
Pabaiitn Argeniing
Ciudad Universisns C.U.LT: 30-54667062-3
Liquidacion: 12848 - Pericdo de paga: NOV/ 15 GRAL Fecha: 30/11/2015
Apellido y Nombres  XXXX0O(K, Joooooeoeoo N® de Legajo BO381
C.UlL
27 - 22375096 -1
Haberes Retenciones
Cod. Descrpcién Importe | Cod. Descripcidn Importe
Cateq: 3664 - Dias Trab. 30 | Dias ret. 0) 200 JUBILACION 904737
10 SUELDO BASICO 1666600 |210 CAJA COMPENSAD. 1.614,83
30 ADIC ANTIGUEDAD  Afos: 14 243324 | 220 LEY 19032 1.076.56
50 ADIC. TITULD 4.999.80 400 DASPU 107656
180 ADIC PERM.CATEG 245970 | 420 IMP.GANANCIAS 6.146,11
19 MAYOR RESPONSAB 952647 | 700 S.O.PE 280
FA DASPU BERVICIOS 1.68750
Total Haberes hasta hoja 1 3588521 Total Retenciones hasta hoja 1 15.552,73
; E" Acraditado an CB.LU Neto a Cobrar: 2033248
Yl Nro. 0110213230021381698847
b ';.E:"“qf'('l Cta. Bancaria: 213816588 . 4 ULTIMC DEPOSITO JUBILACION
P o ah] ;
(i3] del Banoo Nacion Facha: 10/11/2015 Periodo: 10/ 2015
Podra verificarse la validez de este recibo informativo digital mediante
el uso de un dispositive mdviliteléfono inteligente, notebook, netbook, Banao: Bando Nasdn
tablet,etc.) provisto de camara,de una aplicacion de lectura de cadigos
QRy de acceso a intemet.
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Informacién que puede leerse en el recibo impreso:

Encabezado: namero de liquidacion, periodo de pago, apellido, nombre, cuil y legajo del

agente.

Haberes: para cada cargo que posea el agente se muestra una fila donde indica la
categoria, los dias trabajados y los dias retroactivos.
Luego de esa descripcibn del cargo se muestra cada concepto de haber

correspondiente a ese cargo. Al final se puede ver el total de estos haberes.

Retenciones: Se muestran todos los conceptos de retenciones calculados sobre el total

de haberes de todos los cargos. Al final se muestra un total de estas retenciones.

Pie de pagina: Se muestra el neto a cobrar, los datos del ultimo depésito realizado, los

datos de la cuenta bancaria, y una imagen de codigo de respuesta rapida , QR.

3.4.2. Caodigo de respuesta rapida (QR)

Debajo del recibo se encuentra una imagen que es un cédigo

de seguridad (Codigo QR) que se utliza para validar la

autenticidad del recibo ante la UNC.

Este coédigo almacena informacién en un formato especial,

18



N CI Bl Secretaria
de Gestion
Institucional

rtal

del Empleado

conocido como de barras bidimensional y tiene la caracteristica

de presentar tres cuadrados en las esquinas que permiten
detectar la posicion del cédigo al lector.

Utilizando un dispositivo movil (celular inteligente, notebook,
netbook, tablet, etc. ) que posea una aplicacion de lectura de
coédigos QR, coneccidn a internet y un navegador web, los
usuarios pueden escanear el codigo acercando la pantalla de

su dispositivo movil, lo cual provocara que se visualice por
pantalla informacién que certifica la autenticidad del recibo

informativo digital.

3.5 Contactenos, Enviar una consulta

El usuario podra enviar una consulta o comentario al hacer click en el botén
"Contactenos" que se encuentra en el costado inferior izquierdo de la pantalla

principal. Alli se abrira un formulario de contacto.

El usuario debera ingresar la dependencia a la cual pertenece, su nombre,
apellido y e-mail, categoria y luego presionar el boton " Enviar ". A la brevedad se

le responderéa su requerimiento, al mail que ingreso en el formulario y el motivo

de la consulta.

SGI

Artigas 160- 2° Piso | CP X5000KYD
Teléfono: 54 351} 426-6246/47
Email: computes@spgiunc.edu.ar

CONTACTEMOS

19
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Asi se muestra la pantalla con el formulario de contacto

Contacto

Seleccione una dependencia

Seleccione una categeria

EMWVIAR

20



