Instructivo de Usuario para el Acceso a la Intranet Provincial del
Gobierno de la Provincia de Santa Fe

1. Objetivo

El presente instructivo facilita el acceso online a la Intranet Provincial como el objetivo de
facilitar:

-La visualizacion y/o impresion de los Recibos de Sueldos de Activos y Pasivos provinciales.
-La visualizacion y/o impresion del formulario de declaracion jurada del impuesto a las
ganancias de AFIP (formulario 649).

-Consulta de Expedientes. Permite realizar busqueda y seguimiento de expedientes. Ademas
permite marcar como favorito para recibir notificaciones de cada movimiento.

2. Acceso
Se accede desde su navegador al sitio web de Intranet Provincial:
https://www.santafe.gov.ar/intranet

Ante cualquier duda haga clic en el lateral superior derecho, en el icono Opara acceder a la
Ayuda en “Ayuda y Preguntas Frecuentas” de Intranet Provincial.

T F AP R (5 [T e R |

INTRANET PROVINCIAL )
AVANZA fless

Ifﬂ]—-.h-':':ll [LHNTERP | <I

[
Aormidn duphaf o s oabos AU susilo e .
i iprependdol e e T e
A U de AR T | Carkzset

PREET AT E ot ]

»-

J L : = ; : S,
B —Falie e ! | g et avn g apmndas b
= .| ! i TR W

Tiia v st Smaccine 1Ty st v HI AT AL i

bl ke R e el
bkl a b Bapdhion

" brilcanemih b shean dn Dar o es e
i Mond s S

N

Farsakin

Trmay Masithaker

Tk CR LA

CFinie | [ ki)

3. Registro

jAtencion!
Puede ver el video tutorial de: ;,Cémo me registro en la Intranet Provincial?

Quien puede registrarse en la Intranet Provincial

Todos los empleados publicos provinciales activos, sean de planta permanente, transitoria,
contratados y funcionarios, cuya liquidacion de sueldo sea realizada por la Sectorial Informatica
de Recursos Humanos del Ministerio de Economia.

Aclaracién: Los agentes de los Poderes Judicial y Legislativo todavia no pueden registrarse
aunque su liquidacion es realizada por el mismo organismo. Se esta trabajando para que en
breve puedan ser incluidos. Asimismo, los docentes de cargos exclusivos de escuelas
privadas, cuyas liquidaciones las realizan las propias escuelas no pueden registrarse en la
Intranet.



En caso de no poseer usuario haga clic en “Registrarse”:
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Si es Pasivo

Seleccionar el botén “Continuar” de la opcién “Si usted es Pasivo Provincial” en el box “Registro
de Usuario”.
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jAtencion!

-En el Box de “Registro de Usuario” completar con todos sus datos los campos de llenado
obligatorio (donde figura el asterisco), incluyendo
namero de CUIP (sin guiones), el nimero de
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beneficio y expediente. Haga clic en “Guardar”.
(Se aclara que los datos que se solicitan son con
el fin de validar que los datos que se registran
corresponden a un pasivo de la provincia).

jAtencion!

-Tener en cuenta al registrarse que debe utilizar
un correo electronico que utilice con frecuencia.
Recordar siempre la contrasefia de Intranet (que
debe ser distinta a la que utiliza para acceso al
correo electrénico).

-Se recuerda que no se puede cambiar la cuenta
de correo una vez reqistrado, ya que este se
vincula a un nimero de CUIP del usuario. Intranet
Provincial le permite cambiar la cuenta de registro
solo si se tiene acceso a la misma. Se presentan
muchos casos que se registran con la cuenta de
su esposo o0 hijo y después quieren usar esa
cuenta para registrar otro usuario.
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Si es Activo

Seleccionar el botén “Continuar” de la opcién “Si usted es Activo Provincial” en el box “Registro
de Usuario”.

INTRANET PROVINCIAL

'R'F'.‘.,J\.-*— A s oo ey

Zlurmze os Masks Mowrod 5wz es ketan Mo

[Eer—| [Tt |

Luego complete la siguiente informacién:

jAtencion!
-Si usted no posee cuenta de correo
e @santafe.qgov.ar, hacer clic en "No tengo
L UEEE T3 UNa CUEMta 6 COmed "Eheatate. Jonar cuenta".
I Teaga cuenls | | Ho tango cusnia | -Si usted posee cuenta de correo

@santafe.gov.ar, hacer clic en "Tengo cuenta”.

En caso de no poseer cuenta de correo “@santafe.gov.ar”, complete la siguiente informacion:

y
jAtencion!

e -En el Box de “Registro de Usuario” completar con
todos sus datos los campos de llenado obligatorio,
incluyendo nimero de CUIL (sin guiones) y numero de
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““=cha Hazments recibo de sueldo o en el extracto que emite el cajero
Telfre bn automatico. Haga clic en “Guardar”. (Se aclara que el

namero de cuenta se solicita a fin de validar que los
datos que se registran corresponden a un empleado de
la provincia)
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Suh ot B -Tener en cuenta al registrarse que debe utilizar un
correo electronico que utilice con frecuencia. Recordar
siempre la contrasefia de Intranet (que debe ser distinta
a la que utiliza para acceso al correo electronico).
-Se recuerda que no se puede cambiar la cuenta de
correo una vez reqistrado, ya que este se vincula a un
ndmero de CUIL del usuario. Intranet Provincial le
permite cambiar la cuenta de registro solo si se tiene
acceso a la misma. Se presentan muchos casos que se
| Gusrar | | cancza | | registran con la cuenta de su esposo o hijo y después
- quieren usar esa cuenta para registrar otro usuario.
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jAtencion!
-El campo “Cuenta NBSF” es el niumero de cuenta del Banco de Santa Fe, obténgalo desde
cualquier recibo de haberes (campo SUC-CUENTA).



En caso de poseer cuenta de correo “@santafe.gov.ar”, complete la siguiente informacion:

Gt iAtencion!
— TR -En el "Box de Registro de Usuario”, completar con
- = todos sus datos los campos de llenado obligatorio,
T e incluyendo nimero de CUIL (sin guiones). Haga clic
DL, en "Guardar"
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! contrasefia tiene que tener como minimo 8 caracteres
Conzerlla y debe tener al menos 2 mayusculas y 2 nUmeros.
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Completado el registro de usuario, le llegara un correo con un enlace para habilitar su usuario
de Intranet Provincial.

jAtencion!

Recibird en la cuenta de correo ingresada un mail de "Confirmaciéon de registracién" con el
siguiente mensaje: Para confirmar la registracion presionar el siguiente enlace -> CONFIRMAR.
La activacion de su usuario se produce haciendo clic en CONFIRMAR. Si no realiza esta
confirmacion, no queda como usuario registrado.

Si usted cree que no recibe el correo de confirmacion, verifique su casilla de correos no
deseados o su casilla de spam.

Una vez registrado puede ingresar a su Intranet con la cuenta de correo y contrasefia elegida.
Nota: Es importante aclarar que la cuenta de correo es de uso personal y se asocia a un Unico
namero de CUIL, por lo tanto solo sirve para el registro de una Unica persona.

Si se registro correctamente y no pudo ingresar a la cuenta.

Utilice su correo electrénico registrado como usuario y la contrasefia elegida para poder
ingresar a la Intranet.

Si no puede ingresar o loguearse, puede que esté introduciendo incorrectamente el usuario o la
contrasefia.

Verifique primero si la cuenta de correo con la que ingresa es con la cual se registr6. O bien,
puede que deba restaurar la contrasefia desde el Box "INGRESAR A MI INTRANET" haciendo
clic en “¢ Olvido su contrasefia?”.

m Abre el siguiente cuadro para completar:
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4. Ingreso

Ingrese su usuario y contrasefia desde el siguiente cuadro:

—Lissarn
CreTieo Elocintded:
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dd 5u contrasena”
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sueldos disponibles.

jAtencion!

Usted puede ingresar a la Intranet a través de
cualquier navegador, (Internet Explorer, Mozila o
Chrome); solo que el sistema detecta si ese navegador
estd desactualizado y le sugiere actualizarlo. No es
obligatorio hacerlo. Pueden hacer clic en cancelar.
Solo que si queda muy desactualizado puede afectar
al usuario en el acceso a determinados servicios. Uno
de ellos es la visualizacion del listado de recibos de

Si usted ingresa a la Intranet desde su puesto de trabajo en su organismo, puede que no tenga
permisos para actualizar el navegador, por restricciones impuestas por la sectorial informatica.
Por favor, si tiene ese problema, repdrteselo a dicho sector para su solucién.

5. Ingreso por primera vez.

Ingresado “A MI INTRANET"” por primera vez, haga clic en “Agregar Box”, desde el Box Mi

Perfil:

Desde la siguiente ventana de Configuracion de Intranet haga clic en el botén “Agregar Box”

del cuadro “Recibos Digitales”:

_RITET LT =

-

Cemournan intemas Agenan AdAuaitad infoorative

Aowrrd ol el CF e gy A0 A S T G TR e L e L S e
. B g oy o S e e e wllibleden § wella buwgiaday el o slenis dula Frud Ls e 3aituFa
Fap A i 3 LATEUEE W UERET SRERT ARk R
I e T
B ami B =
Aprd e Tk
Duszader od UNIFIEE rep wiradon Teensbegue para s Gastom Canal e Vo aute
B B0 dy el Ml Mg o idpes o ol e Joddem) o
wrm RLBC T RCENR 02307 Bl BESI LA
#rais
hiroalr BEn
Becizm Bipales Eerwun 3 ap cackwe Peglyis da Uewancn watwmue
§ St e g v C RIS PR = EERETE T TR BT =g L s albe ey sl gt e
e mE T e i e
Aprig as agregirgcs
S -
=
L

Luego presione el boton “Cerrar”



6. Acceso a Recibos de Sueldo Digitales

Desde la pantalla principal, previo ingreso como Usuario (correo electrénico y contrasefia) de la
Intranet Provincial, se visualizara el siguiente cuadro “MIS RECIBOS DE SUELDO” para
acceder a sus recibos de sueldos haciendo clic en “Ver Recibos”:
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Desde la siguiente ventana podra visualizar / imprimir los recibos de sueldos y las
correspondientes liquidaciones disponibles:
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Se podran ver los 12 ultimos meses liquidados por cargo. Ademas si en dichos meses se
generaran liquidaciones de planillas complementarias, aguinaldo o incentivos, también se
podran visualizar.

Haciendo clic en cualquier liquidaciéon (ejemplo: PDF MINISTERIO DE GOBIERNO Y
REFORMA DEL ESTADO - SUELDO ENERO 2014 — CARGO:2-05-0003) aparecera la
siguiente ventana para abrir o guardar el archivo (con el navegador Mozilla Firefox):
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Para visualizarlos debera contar con un programa para ver archivos con formato PDF (ejemplo:
Acrobat)



Recuerde que debe tener instalada la aplicacion Adobe Reader, puede descargarla
gratuitamente desde el siguiente enlace:

http://get.adobe.com/es/reader/

Imprima la liquidacion desde el aplicativo Adobe Reader.

7. Formulario de declaracién jurada del impuesto a las ganancias de AFIP (formulario
649)

En el cuadro “MIS RECIBOS DE SUELDOQO”, también podra acceder a visualizar o imprimir el
formulario de declaracion jurada del impuesto a las ganancias de AFIP (formulario 649)
haciendo clic en “Ver Formularios 649"
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Ver Recibos

Ademas se puede visualizar e imprimir el
formulario de Declaracion Jurada Formulario 649
(Impuesto a las Ganancias).
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Deberé proceder de igual manera que lo descrito en “Ver Recibos”.

8. Consulta de Expedientes.
Permite realizar blsquedas, consultas y seguimiento de expedientes
Debe agregar en nimero de expediente en el combo y luego hacer clic en buscar.
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En caso de querer seleccionar el expediente como favorito, debe hacer clic en “Agregar a
favoritos”.



CONSIILTA DE EXPEDIENTES A X

| Blsgueda ” Favoritos |

Anrenar a favoritos é’//‘ Wolver

Expediente: 01301-0000416-0

Iniciador: SUBSECRETARIO DE SEGURIDAD SOCIL
nicio: ~ 09/10/2013

Tema: DEL PERSONAL

Cptr:  S/PERSONAL-

CONSULTA DE EXPEDNENTES A~ K

‘ Bisqueda ” Favoritos II

Expedienie agregalo 8 favonns
Volver

Luego puede visualizar los favoritos en haciendo clic en la solapa “Favoritos”, donde el sistema
mostrara el listado de expedientes.

COMNSINLTA DE EXPEMENTES A~ X
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Listado de Expedientes:
N expte Fecha Uk paze
01301-0000-301-0 27022014 Eliminar

Actualizar




