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I MisRecibos.com.ar Instructivo para el usuario del portal misrecibos.com.ar

Caracteristicas Generales del portal

MisRecibos.com.ar es un portal en el cual se publican los recibos de haberes de los empleados
actuales e histdricos, correspondientes a todos los periodos y a todas las liquidaciones y documentos

complementarios. Es seguro y confidencial. Funciona los 7 dias, las 24 horas.

Los recibos estaran disponibles en el enlace que aparece en el correo electréonico desde donde recibio

este instructivo.

Dentro del portal, el usuario podra realizar diferentes acciones sobre los documentos publicados:

e Visualizar los documentos
e Descargarlos
e Firmarlos en conformidad

e Firmarlos en disconformidad
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Aviso de bienvenida al portal

Instructivo para el usuario del portal misrecibos.com.ar

Al habilitarse el uso del portal para un empleado del establecimiento o para un miembro del ente

empleador, el sitio web enviara un email de bienvenida indicando la direccién web del portal e

invitara al usuario a ingresar al mismo.

En este mensaje se detallard cémo sera el ingreso. Puede ser:

Mediante un usuarioy
contraseiia. En este caso, se
proporcionaran en ese
mismo correo electrénico.
Por razones de seguridad, al
primer ingreso debera
actualizar dicha contrasefia
proporcionada, ya que es una
contrasefa temporal. La
contraseia serd privada y no
deberd compartirse bajo

ningun aspecto.

Mediante la vinculacién con
la cuenta de Google. Aqui
deberdn ingresar haciendo
clic en “Inicia Sesién con
Google” y luego ingresar el
mail y la contrasefia de la
cuenta de correo que el
empleado ya tiene en el

establecimiento.

que e proporciongmas dabaio
o5 datos de acceso son

ESTE ES UN CORREQ AUTOMATICO. POR FAVOR, NO RE SPONDER.

Estimadao/a Sr./Sra. =O00KH

Le damos la bienvenida al nuevo sitio de Recibos Digitales del  esiablecimiznio X donde podrd ver, descargar y firmar los recibos de

sueldo

Los recibos de sueldo astaran disponibles en el siguiente enlace Ver Recibo, al que deberd acceder utilizando el usuario y contrasefia

- >

La contrasefia debera modificarla luego del primer ingreso, por cuestiones de seguridad

Nombre de usuario:

Contrasefia: M

También le damos acceso a un instructivo que podrd descargar en el siguiente vinculo. Descargar Instructivo

Cualquier duda, puede comunicarse a

Recursos Humanos

Estimado/a St /Sra X000

Le damos la blenvenida al nuevo sitio de Recibos Digitales del  establecimiento X donde podré ver, descargar y firmar los recibos de

sueldo

Los recibos de

a4io disponibles en el sigulente enlace Ver Recibo, al que deberd acceder utilizando el botén de
~ on el Mall v contrasefia de su cuenta de correo del establecimiento

Luego, el sistema le solicitard una contrasefia para poder crear su Certificado de Firma Electrénica para la firma de los recibos de sueldo

También le damos acceso a un instructivo que podrd descargar en &l sigulente vinculo. Descargar Instructivo

Ante cualquier duda o consulta enviarla via mail a

Recursos Humanos
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MisRecibos.com.ar Instructivo para el usuario del portal misrecibos.com.ar

Primer Ingreso al portal

Como mencionamos en el punto anterior, para ingresar al portal hay dos opciones. Para saber cual es

la que le corresponde, tendrd que chequear el Mail de Bienvenida recibido en su casilla.
Recuerde que en el primer caso (inicio mediante Usuario y Contrasefia), el portal lo guiara para

cambiar la contrasefia temporal asignada por una privada y de su solo conocimiento. La contrasefia

gue elija sera la que quedarad como permanente para los siguientes ingresos.

Ejemplo ingreso por Usuario y Contraseiia Ejemplo ingreso con cuenta Google

Cuando realice el primer ingreso, debera generar el Certificado de Firma Electrdnica. En el siguiente

apartado le explicaremos como hacerlo.
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Generacion del Certificado de Firma Electronica

Al realizar el primer ingreso, el sistema lo guiara a la pantalla de “Generacidn del certificado de firma
electronica”. Debe elegirse una contrasefia que serd la que debera ser utilizada para firmar los recibos
de sueldo. Para verificar la exactitud del ingreso debe repetirse el ingreso de la contrasefia elegida. La
contrasefa elegida debe tener los siguientes requisitos, como minimo 6 caracteres y maximo 10, una

letra en mayuscula, una letra en minuscula y un nimero. No se aceptaran caracteres especiales.

Deberd activar la casilla de verificacion (“i’'m not a robot”) y luego presionar el botén “Generar

Certificado”.

- 000 ]
GENERAR CERTIFICADO DE FIRMA ELECTRONICA

Para poder realizar operaciones de Nirma en 103 reciDos de U0, S8rA NECHSAND QUEe PIMEro penere su Cernicaco oe Fuma Elctronica
L3 COMrasena Que e5I3 AhOra S4rS I3 QUE CODErS LIREIY PIry BIMae 108 FECIDOS 08 SUNED

Un COrmeo sard enviado 3 su Casiia & O WIGIMAAI CON MIYUCCICNeS PAra completar e

Nota: El cormeo puede 1ardar 2igunos minutos en ser recibido. No Car las canpetas OITRO NO 0e34a00" 0 “Spam™. En »l Ca30 de no recibirnio, por

faver, comunaQuese Con L3 Mmstnucion

GENERAR CERTIFICADO

Le aparecerd el siguiente mensaje.

CERTIFICADO CREADO EXITOSAMENTE

S carimiado Pa 200 Cread0 SRtoSIMETiE

Paira complstar ¢ proceso, S8 o ha $a¥ato un commes SCIrinion Lo B SOt O ACHpICion del cartifesdo (oon L clawe publicy]) ¥ um BoMsn OF JCepiacidn i

SCU BCICH 34 U CMMINCE30. ESte SHrUNCEI0 Creddd, &3 # Ul UDIZArd pard frmar ko4 rcibod de Suskdo

En este punto, ud. ha generado su Certificado de Firma, y lo que queda pendiente para finalizar el
proceso es su Activacion. Debera dirigirse a su casilla de correo valida y registrada (constituida en

domicilio legal electrdnico), en donde recibird un email para continuar.
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Activacion de certificado de firma electronica del empleado

Luego de realizar la accidon de generacion del certificado de firma electrdnica, recibird un email del
portal, donde se le comunicara la correcta generacién del certificado y adjunto al mismo, recibira el
documento con las condiciones de aceptacién del mismo. Este documento deberd ser firmado en
forma manuscrita al momento de acudir al establecimiento.

Para activar el certificado, debe utilizar el botén de Activar Certificado o hacer clic en el link que esta

en dicho correo electrdnico.

Al activar el certificado de firma, el empleado estara aceptando las condiciones del servicio y
quedara habilitado para firmar recibos por el término de cinco afios corridos desde la fechay hora

de generacion, hasta su renovacion automatica o su revocacion.

Activacion Certificado Firma Electronica - MisRecibos.com.ar Ittt %

Simisrecibas Coem. ar B This, Jul 23, 222 PM (5 days ago

lome =

]
m
]

Estimadoda |
Su certificado de Fema Elecironica ha =ido creado cofmeclamanta

ABUAmas un documento de aceplacibn que induye MlamMmacion sobie 2u Cericaso v adiunlamas un instuctive con 1a informacidn para
firrnar bos documentos

Para actival dicho cartificads, tiend gue haced cick an &l siguiants boton

Importanie: La activacion del cerificado implica la aceptacién del documenio de Aceplacion de creacion del Certificado de Fema
Electrinica adjunto

En el cazo que no funcione dicho boton. cople y pegue el siguente link en un buscader hitps. SIECINgs. Com
atracivarcartificads segn At DeFLIF <sPWE i Sgalghl gEY ESOINR

Anle cualquier duda o Consulta enmviana via mail a fe
Saludos!

Redurses Humanos
T
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CERTIFICADO ACTIVADO EXITOSAMENTE

T3 Puese BOrNLI M POCN ¥ SMOEEI 3 BT B TeCDo

R AL LOGIN

¢(NECESITA AYUDA?

En este punto, el empleado ya tendrd generado y activado su certificado de firma electrénica. Lo
siguiente, serd hacer clic en “IR AL LOGIN” para iniciar sesion y comenzar a visualizar sus recibos y
firmarlos. Recuerde que el modo de ingreso al portal (sea usuario y contraseia, o sea mediante
Google) es independiente de la contrasefia que acaba de crear para la firma de recibos. Por favor

conservarlas en un lugar seguro y distinguirlas entre si.

Al ingresar al portal

Una vez activado el certificado, presionando el botén Ir al login podra ingresar al portal a través de su

Usuario y contrasefa o cuenta Google.

Ejemplo ingreso por Usuario y Contrasefia Ejemplo ingreso con cuenta Google

£ONid6 su Controsena?
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MisRecibos.com.ar Instructivo para el usuario del portal misrecibos.com.ar

Una vez dentro, aparecera la pantalla principal titulada “Recibos digitales”. En |la primera columna,
pueden verse el “Periodo de liquidacion” (mes y afio). En la segunda columna el “Tipo de liquidacion”

(Mensual, SAC, Retroactivo, etc.). Y luego aparecen 4 columnas con iconos:

v’ El primer icono E permite descargar el documento.
v El segundo icono ﬁ visualizar el documento

v" El tercer icono firmarlos en conformidad

v" El cuarto icono 0 firmarlos en disconformidad

BESEASERT
'VER RECIBOS CUENTA AYUDA CERRAR SESION

RECIBOS DIGITALES

PERIODO DESCRIPCION DESCARGARVISUALIZAR
Junio 2020 ? M 2 . oS penae

M3yo 2020 Mensual - Reck A :

v wisens  $ OGO

Marzo 2020 Mensual - Reck 0 6 Fimado en Conformidad el: 17/07/2020 09:14:47 p.m. .

Al hacer clic en visualizar @ se ve el correspondiente recibo de haberes, de manera similar al

impreso.
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MisRecibos.com.ar Instructivo para el usuario del portal misrecibos.com.ar

Firma de recibos

Para firmar recibos de haberes debera cliquear en el icono \V/ del correspondiente recibo para

firmarlo en conformidad o en el icono @ para firmarlo en disconformidad. Este procedimiento

disparara un email a la casilla de correo vélida y registrada (constituida en domicilio legal electrénico).

Cabe aclarar, que la firma de los recibos debe ser en orden cronolégico. Es decir, que por ejemplo, no
se podran firmar recibos de Febrero, si antes no estan firmados los de Enero (sea en conformidad o
no). En el caso de querer intentarlo, les aparecerd la leyenda “Existen documentos pendientes de

Firma”.

Al hacer clic en firmar en conformidad u el portal presentard el panel de firma donde le solicitara la
contrasefia para firmar el recibo de sueldo. Dicha contrasefia es la que se eligié al momento de crear

el certificado de firma electrdnica.

RECIBOS DIGITALES

PERIGDO DESCRIPCION DESCARGARMWISUALIZAR

Junio 2020 =

Mayo 2020 Firima de Recibo de Sueldo ]
Abril 2020

Contrasefia para firmar: [sessesans

Marzo 2020

Firmar

Al concluir, aparece el recibo firmado con una marca, tipo sello, que representa la firma electrdnica.

Recuerde que puede descargar el recibo ya firmado y guardarlo en sus propios dispositivos.
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MisRecibos.com.ar Instructivo para el usuario del portal misrecibos.com.ar

Al hacer clic en firmar en disconformidad 0 el portal presentara el panel de firma donde le

solicitara la contrasefia para firmar el recibo de sueldo y un motivo por el cual desea firmar en

disconformidad dicho recibo.

Recuerde que, ante cualquier consulta respecto de su recibo, primero puede contactarse con el drea

de Recursos Humanos para evacuar todas las dudas.

CUENTA AYUOA CERRAR S8 80N

PEROOK

Firma de Recibo de Sueldo

Adnrd 2020 -
Cortratsels pama femar

Motreo

Al firmar en disconformidad, un correo electrénico sera enviado al drea de Recursos Humanos

avisando sobre dicha situacion.
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Aviso por correo de Actividades de firma

Cada vez que un usuario del portal MisRecibos.com.ar firme un documento, se enviara un email al

domicilio legal electrénico del mismo dando aviso de la accidn realizada.

Se detallaran todos los datos del recibo de haberes firmado, la huella digital del mismo (hash), el IP

(identificador de direccion en internet) y la fecha y la hora de la signatura.

El usuario podrda desconocer el procedimiento de firma detectado y rechazar el mismo. El “no

rechazo” se interpretard como aceptacién de la validez de la firma electrénica emitida.

Texto del email de aviso de firma en conformidad

Alerta de Actividad - Firma Recibo en Conformidad - MisRecibos.com.ar

Estmado’a
Le informamos que hemos celectaco una actividad de firma en conformida 2CIDOS COm ar

El recibo firmado es Mayo 2020

Recibo: Lig. Mensual - Recibo - 2020_05_2 4 pdf
Hash Firma: 7ZH2inPEetUnCIntEUM2hU=
IP Address: 181.230 115

Si esta actividad no fue reaizada por usted, por favor, notifiquelo »

Desoe ya, muchas gracias

Racureot Humanas
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Texto del email de aviso de firma en disconformidad

Alerta de Actividad - Firma Recibo en Disconformidad - MisRecibos.com.ar Inbox x

Estimado’a

Le informamos que hemos detectado una actividad de firma en disconformidad en hifo MISIRcibos COm ar
El reado firmado es Abril 2020

Recibo: Lig Mensual - Recibo - 2020_04_2 809 pat

Hash Firma: 13yHq10LHEVYZIO0=UmwirX\WeYE=

IP Adoress: 181.230 15

Si o512 actidad no fue realZaca por usted, por favor, notifiquelo

Desde ya, muchas gracias

Recursos Humanos

Recuperar su contraseia

Usted cuenta con dos contraseiias, una es la de Acceso al Portal, y otra es la de la Firma Electrdnica.

Si olvido su contrasefia de
Acceso al portal, debe ingresar al
link del portal y hacer clic en
¢Olvido su contrasefia? Luego, el
sistema le solicitard que ingrese
su usuario y se le enviara un
correo con las instrucciones para

recuperar su contrasefa.

¢Olvido su Contrasena?
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En cambio, si olvidd su contraseiia de Firma Electrdnica, entonces debera contactarse con su
empleador para la revocacion y creacién de un nuevo certificado de firma, que debera ser también

firmado en forma manuscrita al momento de acudir al establecimiento.

Observacion: Validar Firma en Acrobat Reader

Como fue mencionado, tanto el empleador como el empleado pueden descargar los recibos digitales
firmados electrénicamente en sus propios dispositivos.
Al descargar el archivo, si lo visualizaran con Acrobat Reader, existe la posibilidad de que este
programa en algunos casos “Desconozca” el certificado de la firma. Esto no significa que la firma no
sea vdlida, o que haya habido algun problema en el proceso de firma. Simplemente estaria faltando
gue el usuario valide el certificado y se lo “comunique” a Acrobat Reader.
Los pasos para ello son los siguientes:

e Descargar el PDF.

e Elegir opcién “Abrir con Acrobat Reader”

e Hacer clicen el sello de la firma y luego hacer clic en “Propiedades de la Firma”

) -
4, Hay al menos una firma gue presenta problemas. Panel de firma

[EEY socal CUIL
S Domcilio
CARGO Localidad: TARGT
TARER DESEMFENADL cuit [ TARER DESEMFERADL

W4y

e | APELLIDO v NOMBEE DOCUMENTO [ FECHA DF NGRESS] SUFLDDIORNAL o | APELLIDO v NOMBRE PocimEnTo [FEc oF iveREG | SURDORORRAL
1 ULTIMO DEPOSITO . LIGUIDACTON
BANCO FECHA MES/ANO

CATEL. | DE CORTO8

Al

BANCOH

COMGD) CONCEFTO Unidsd HABERES (/DESC. H.\E@Wﬁ | CODIGO CONCEFTO Umidsd HABERES C/DESC. HABERES S'DESC. | DEDUCCIONES

& La validez de la firma%s DESCONOCIDA.

- - No ha habido modifi§aciones en: documento desde que se firma.

4 - La identidad del firmafge es desconocida porque no se incluyd en su lista de
certificados de confianza%g ninguno de sus certificados principales son
certificados de confianza

LUGAR DE PAGO Propiedades de [a firma... Cerrar
RECIBI CONFORME LA CANTIDAD DE PESOS: — =

DEPOSITAI) EN CUENTA: DEFOSITADO EN CUENTA:

NETO A COBRAR

LIUIDACION ES COPIA DEL RECIBO FIRMADO QUE OBRA EN
MPRESA DOMD COMPROBANTE DE PAGO

M1 REMUNERACION CORRESFONDIENTE AL FERIIDO ARRIBA
30 DE ESTE RECIED

Firma del Empleado
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Instructivo para el usuario del portal misrecibos.com.ar

e Luego hacer clic en Mostrar Certificado de firmante... -> Confianza -> Agregar a Certificados de
Confianza
5.paf - Adobe Acrobat Reader DC Visor de certificados =
Ver Ventana Ayuda ~
Btecuadrode&logohp«nmevevhsdﬂalsdd:mﬁkadoytodammdemlosdeﬂscmm
J I a la entrada sel varias cad de emision porque ninguna de ellas se emitio por un
anclaje de confianza.
& La validez de fa firma es DESCONOCIDA. Mostrar todas las rutas de cedificacién encontradas
20N o
Hora de firma: 2020/06/24 15:46:04 -03'00
Resumen Detalles Revocacion Confianza Nommativas Aviso legal
Motivo: Firmado en Conformidad
fianza
Ub: on: Buenos Aires, A
Resumen de validez
No ha habido medificaciones en: documento desde que se fimé.
Firmar documentos o datos
El certificador especifico que se permite rellenar el formulario y firmar y
comentar el documento, pero no realizar ningun otro cambio. Certificar documentos
La o ddfi - J d PORRE RO '"',:I"Yé en'su sy Ejecutar contenido dindmice Ihcrustado en un decumento
centificados de confianza y ninguno de sus cetificados principales son cestificado
certificados de confianza
La hora de Ia firma procede del reloj del equipo del firmante. Ejte;'\fmv;avaScrip(s privilegiagps incrustados en un documento
certficado
La firma se valido a partir de la hora de firma:
2020/06/24 15:46:04 -03'00" Realizar operaciones privilegialas del sistema (red, impresion,
/ acceso 8 archivos, etc.)
Informacion de firmante /
Las prob de validacién de ruta se reali
l Agregar a centificados de confianza...
No se realizé |2 comprobacién de revocacién. -
Mostrar certificado de firmante...
Propiedades avanzadas... Validarfima | q
— T ey @ La ruta del certificado seleccionado es valida.
:.::__.,-_..—,.__." " ed Las comprobaciones de validacién de ruta se realizaron a partir de la hora de firma:
e | 2020/06/24 15:46:04 -03'00°
[op—————
Aceptar v

Hacer clic en Aceptar

Seguridad de Acrobat

5 cambia la configuracion de confianza, necesitars validar de nuevo todas las
firmas para ver el cambio.

AN
Mo es prudente confiar en cerificados procedentes directamente de un documento.
#Estd seguro de que desea continuar?

Cancelar
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e Y luego,clic en Aceptar nuevamente

Importar configuracion de contactos x
1 n
[ Detalles del certificade
Asunto:
Emisor:

Uso:  Sin especificar

Caducidad: 26/7/2025 15:15:22

Confianza

El certificado utilizade para firmar un documento debe estar designado como anclaje
de confianza o tener como origen de cadena un anclaje de confianza para que la
validacién de la firma se realice correctamente. La comprobacidn de revocacién no
se realiza en un anclaje de confianza ni en une superier a €l.

Utilizar este certificado como raiz de confianza

Sila validacion de firma se realiza correctamente, confie en este
certificado:

Documentos o datos firmados

[ Documentos certificados
Contenido dindmico
JavaScript privilegiado incrustado

Operaciones privilegiadas del sistermna (red, impresion, acceso a
archivos, etc.)

e Una vez hecho esos pasos para ambas firmas (empleado y empleador), cerrar el PDF y volver a

abrirlo con Acrobat Reader vy listo.

@0 y todas las firmas son @

Este es un proceso que hay que hacer por Unica vez, es decir, todos los recibos descargados ya van

a estar validados porque los certificados estaran validados en la pc.
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