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Objetivo y alcance

Este manual explica como ingresar al portal personal, consultar documentos, solicitar licencias, presentar
certificados médicos, descargar recibos y firmarlos.

Las capturas utilizan una identidad y datos demostrativos. Cada empleado sélo puede consultar la informacién
asociada a su propio legajo.

Contenido del manual

e Ingresoy recuperacion de contrasefa

e Documentacion personal

e Licenciasyvacaciones

e Certificados médicos

e Recibosy firma en conformidad o disconformidad
e Seguridady solucion de problemas
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Ingreso al portal

La empresa habilita el acceso y envia un correo para crear la contrasefa. Después podés ingresar desde

cualquier navegador actualizado.
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ConectedIT

® RECIBOS DIGITALES

Tu documentacion
laboral, simple y

segura.

Recibos, firmas y novedades importantes en un (nico espacio,

disponible cuando lo necesites.
v Acceso protegido
Informac

v Todo en un solo lugar

, Siempre al dia

Bienvenido

Ingresa con tus datos para continuar.

Correo electrénico

;Olvidaste tu contrasefia?

Pantalla de ingreso a Recibos Digitales

1. Ingresa tu correo electronico laboral o el informado a la empresa.

2. Escribi tu contrasefiay selecciond Ingresar a mi cuenta.

3. Siolvidaste la clave, elegi ; Olvidaste tu contrasefa? y segui el enlace recibido por correo.

Importante. El enlace de creacidn o recuperacion de contrasefa es personaly tiene vencimiento.
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Mi legajo digital
El portal relne tus documentos, licencias, certificados médicos y recibos en una sola pantalla.

Recibos Digitales
Empleado Demo

Cerrar sesion

Mi legajo digital

Consulta los documentos habilitados por tu empresa.

1 0 0

Vigentes Préximos a vencer Vencidos

DOCUMENTACION LABORAL
PDF Constancia de alta laboral.pdf Vigente Ver Descargar
Sin vencimiento - 180 KB

Licencias Yy vacaciones

12 dias de vacaciones disponibles de 14

VACACIONES
Aus 1/9/2026 - 2/9/2026 Aprobada Cancelar
2 dias

Certificados médicos

Archivos y datos protegidos de acceso restringido.

Recibos de sueldo

RECIEO N* 00000000461
PDF 2026-09

Pendenedotima Descaroar [TV

Vista superior del portal del empleado

e Loscontadores indican documentos vigentes, proximos a vencery vencidos.

e Verabre un documento habilitado; Descargar guarda una copia en tu dispositivo.
e Laseccidn Licencias muestra el saldo disponible y las solicitudes registradas.

e Cerrar sesion finaliza el acceso en el dispositivo actual.
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Documentos licencias y recibos

Desplazate por la pantalla para consultar el estado de cada elemento. Los botones disponibles cambian segin

el estado del registro.

LUIIRUIG U2 UULUITHIS IS HEUIIGUUS PUT LU ST Sa.

1 0 0

Vigentes Préximos a vencer Vencidos

DOCUMENTACION LABORAL
PDF Constancia de alta laboral.pdf Vigente
Sin vencimiento - 180 KB

Licencias Yy vacaciones

12 dfas de vacaciones disponibles de 14

Ver Descargar

VACACIONES
aus  1/9/2026 - 2/9/2026 Aprobada  Cancelar

2 dias

Certificados médicos

Archivos y datos protegidos de acceso restringido.

Recibos de sueldo

RECIBO N° 00000000461
IMPORTE NETO
PDF 2026-09 $985.420,35 Pendiente de firma Descargar m

recibo-septiembre-2026.pdf

RECIBO N* 00000000422
IMPORTE NETO
PDF 2026-08 $944.180,10 Firmado en conformidad Descargar
recibo-agosto-2026.pdf ) '

Oscuro

Documentacidn, licencia aprobada y recibos disponibles

e Unallicencia puede estar en borrador, pendiente, aprobada, rechazada o cancelada.
e Cancelar esta disponible en los estados permitidos; confirma antes de continuar.
e (Cadarecibo muestra periodo, importe neto, archivo y estado de firma.
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Solicitar una licencia

Selecciona Solicitar licencia para abrir el formulario. La empresa recibira la solicitud y podra aprobarla o

rechazarla.

LUIIRUIG U2 UULUITHIS IS HEUIIGUUS PUT LU ST Sa.

Vigente

Vigentes Préximos a vencer Vencidos
DOCUMENTACION LABORAL
PDF Constancia de alta laboral.pdf
Sin vencimiento - 180 KB
Licencias Yy vacaciones
12 dfas de vacaciones disponibles de 14
Tipo Inicio Finalizacion
Vacaciones v dd/mm/asaa -—-:-- [m] dd/mmy/aaaa --:--
Motivo Observaciones Documentacién adjunta

Seleccionar archive | Ningun archivo seleccionado

Cancelar m

aus

VACACIONES
1/9/2026 - 2/9/2026

2 dias

Certificados médicos

Archivos y datos protegidos de acceso restringide.

Recibos de sueldo

Formulario de solicitud de licencia

1. Elegi el tipo de licencia.

2. Indica fechay hora de inicio y finalizacion.

3. Completa el motivo y las observaciones necesarias.

4. Adjunta documentacion si corresponde y selecciond Enviar solicitud.

Aprobada Cancelar

Cargar certificado

Oscuro

Fechas. La finalizacion no puede ser anterior al inicio y el periodo no debe superponerse con otra licencia

activa.
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Presentar un certificado médico

El certificado se asocia a una licencia médica existente. Los datos clinicos tienen acceso restringido.

12 Ulds UE vataciones aisponivies ue 14 e a
VACACIONES
aus 1/9/2026 - 2/9/2026 Aprobada Cancelar
2 dias

Certificados médicos

Archivos y datos protegidos de acceso restringido.

Licencia relacionada Fecha de atencion Inicio del reposo
~  dd/mm/aaaa [m] dd/mm/aaaa [m]
Finalizacién prevista Profesional o institucion Matricula
dd/mm/aaaa =}
Observacion presentada Diagnéstica [opcional y restringido) Archivo PDF/IPG/PNG

| Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado

s 4
Cancelar m
Recibos de sueldo
RECIBO N* Di 46 _
PDF 2026-09 reRE TS Pendiente de fi Descargar m
$985.420,35 endiente de firma rg:
recibo-septiembre-2026.pdf
RECIBO N° O
IMPORTE NETO
PDF 2026-08 $944.180,10 Firmado en conformidad Descargar

recibo-agosto-2026.pdf

Oscuro

Formulario para cargar un certificado médico

1. Elegila licencia relacionada.

2. Completa fecha de atenciodn, inicio y finalizacion prevista del reposo.
3. Indica profesional o institucién y matricula cuando esté disponible.
4. Adjunta el archivo en PDF, JPG 0 PNG y selecciona Enviar.

Privacidad. El diagndstico es opcional. No incluyas informacidon médica que no sea necesaria para justificar la
ausencia.
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Consultar y descargar recibos

Los recibos aparecen ordenados en tarjetas. Un recibo pendiente ofrece las opciones Descargary Leery firmar.

LUHBUIG U3 UULUTTIETIIUS HEUINEUUS PUT LU THIITGoa. )

1 0 0

Vigentes Préximos a vencer Vencidos

DOCUMENTACION LABORAL

PDF Constancia de alta laboral.pdf Vigente Ver m

Sin vencimiento - 180 KB

Licencias Yy vacaciones

12 dfas de vacaciones disponibles de 14

VACACIONES
Aus 1/9/2026 — 2/9/2026 Aprobada Cancelar

2 dias

Certificados médicos

Archivos y datos protegidos de acceso restringido.

Recibos de sueldo

RECIBO N* O

N IMPORTE NETO
PDF 2026-09 $985.420,35 Pendiente de firma Descargar m

recibo-septiembre-2026.pdf

RECIEO N° O

IMPORTE NETO
PDF 2026-08 $944.180,10 Firmado en conformidad Descargar
reciba-agosto-2026.pdf B

Oscuro

Recibos pendientes y firmados

e Descargar guarda el PDF para revisarlo antes de firmar.

e Pendiente de firma indica que todavia no registraste una eleccion.

e Firmado en conformidad o Firmado en disconformidad confirma que la operaciéon quedo registrada.
e Conserva una copia del archivo cuando lo requiera tu procedimiento personal o laboral.
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Firmar un recibo

Selecciona Leery firmar s6lo después de revisar el PDF. La eleccion queda asociada alrecibo y forma parte de
la evidencia de la operacion.

FIRMA DEL RECIBO

Elegi como querés firmar
Recibo N° 00000000461 - periodo 2026-09

Firmar en conformidad
Confirmo que recibi, lef y estoy conforme con el recibo.

5 Firmar en disconformidad

~  Dejo constancia de que no estoy conforme y explico el motivo.

La firma registra fecha, identidad, direccién IP, dispositivo, eleccién y comentario como evidencia

Cancelar m

de la operacién.

Opciones de firma del recibo

Firmar en conformidad confirma recepcioén, lecturay conformidad con el recibo.

Firmar en disconformidad registra que no estas conforme y exige escribir el motivo.
Confirmar firma registra fecha, identidad, direccién IP, dispositivo, eleccién y comentario.
Cancelar cierra la ventana sin registrar la firma.

Antes de confirmar. Verifica periodo, importe neto y contenido del PDF. Si detectas una diferencia, elegi
disconformidad y describi el motivo con claridad.
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Seguridad y solucidn de problemas

Problemas frecuentes

m e

No recibi el correo de acceso Revisa correo no deseado y confirma tu direcciéon con la empresa
Olvidé mi contrasefa Usa ; Olvidaste tu contrasena? en la pantalla de ingreso

. Consulta a Recursos Humanos para confirmar que fue publicado y asignado a
No aparece un recibo

tu legajo
No puedo abrir un archivo Proba descargarlo y abrirlo con un lector de PDF actualizado
No puedo enviar una licencia Revisa fechas, campos obligatorios y superposicién con otra solicitud
La sesidn vencio Ingresa nuevamente; no reutilices enlaces antiguos de recuperacion

Buenas practicas

e No compartas tu contrasefa ni enlaces de recuperacion.

e Cerralasesion cuando uses un equipo compartido.

e Descarga documentos sélo en dispositivos confiables.

o Informa deinmediato a Recursos Humanos cualquier recibo o dato que no te corresponda.
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