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1 Introduccidén

Este documento contiene el manual de uso a nivel de usuario de los servicios ofrecidos por el Autoservicio
de Empleado Publico. Estos servicios son los siguientes:

e Consulta, visualizacioén y descarga de Recibos de Némina y Certificados de Retenciones de
IRPF

e Generacion on-line de Certificados de Registro de Personal no docente, con relacién de
servicio Funcionario de Carrera o Funcionario Interino.

o Generacién on-line de Certificados de cursos gestionados por D.G. de Funcién Publica.
e Consulta, visualizacion y descarga de Resoluciones de Reconocimiento de Trienios.
e Gestion de sus datos de comunicacion para usuario desde la aplicacion movil.
e Consulta de Enlaces de Interés.
En él se incluye informacion sobre cédmo utilizar dichas funcionalidades desde la aplicacién mévil.
1.1 Audiencia objetivo

Este documento esté dirigido a toda aquella persona que recibe su recibo de némina mediante el medio
tradicional actual y que, a partir de ahora, podra consultar sus recibos de forma telematica.

1.2 Conocimientos previos

Para un completo entendimiento de este manual, es aconsejable que el lector tenga conocimientos
minimos sobre:

¢ Instalacién de aplicaciones méviles en Sistemas operativos Android.
¢ Instalacién de aplicaciones moviles en Sistemas Operativos iOS (Apple).

e Manejo de aplicaciones para dispositivos moviles.

21/01/2019
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2 DESCRIPCION

La aplicacion Autoservicios del Empleado engloba diversos servicios orientados a facilitar la operativa
personal, dentro del ambito profesional, de los empleados de la Comunidad de Madrid.

Entre las prestaciones que ofrece este autoservicio, en este manual, nos centramos las funcionalidades
gue estan disponible para los empleados publicos: servicio de consulta, visualizacién y descarga de
Recibos de Nomina y Certificados de Retenciones de IRPF, generacion de Certificados de Registro de
Personal, generacion de Certificados de cursos gestionados por Funcion Publica, asi como
Alta/Modificacion de datos desde la aplicacion movil.

Describiremos las diferentes funcionalidades de las que se ha dotado a este servicio, tales como:

e Las diferentes formas que los usuarios tienen para realizar la instalacion de la aplicacion movil,
dependiendo del sistema operativo que posea su dispositivo.

e Como acceder a la aplicacion.
e Como buscar documentos mediante el filtrado de datos.

e Como visualizar los documentos y como descargarlos, si deseamos almacenarlos en nuestro
dispositivo mévil.

21/01/2019
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3 ENTORNOS DISPONIBLES

El objetivo de esta nueva aplicacion es facilitar al maximo a los empleados publicos los servicios de:
1. Acceso a sus documentos de Recibos de Némina y Modelos 190 del IRPF.

Consulta y modificacion de datos de comunicacién de usuarios.

Generacion de Certificados de Registro de Personal.

Envio de este tipo de certificados por correo electronico.

Generacion de Certificados de cursos gestionados por D.G. Funcién Publica.

Envio de este tipo de certificados por correo electrénico.

Acceso a sus documentos de Resoluciones de Reconocimiento de Trienios.

Gestion de datos de comunicacion personales de usuarios a través de la aplicacién.

© ® N o ok~ Db

Consulta de Avisos a usuarios.
10. Consulta de Enlaces de interés.

Con este fin, la aplicaciéon ha sido desarrollada para poder ser accesible no solo desde la INTRANET de
la Comunidad de Madrid, sino también desde cualquier otra ubicacién mediante INTERNET e, inclusive,
a través de una aplicacion instalable en cualquier dispositivo mévil con sistema operativo Android 0 iOS

(Apple).
Los entornos de INTERNET e INTRANET se tratan en profundidad en el documento

ASES MUW_05.00_Manual Usuario_Web.docx, en este manual solo trataremos el entorno de la
aplicacion para dispositivos méviles.

El acceso seguro a los datos de los empleados publicos de la Comunidad de Madrid es uno de los
aspectos mas cuidados del servicio.

Por este motivo se ha dado mucha importancia al acceso de los usuarios al sistema por primera vez,
como veremos a continuacion.

21/01/2019
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El acceso a la aplicacion para dispositivos moviles
muestra las Novedades de la versién la primera vez
gue la instalamos, Grafico 01.

El aspecto de la aplicacion para dispositivos
mdéviles, tanto para sistemas operativos Android
como iOS, siria como muestra el siguiente Gréfico
02:

Y
Comunidad de Madrid

@ Autoservicio del Empleado

) Acceder

V.1.5.0 Contacta Aviso legal | LOPD

Portales de la Comunidad de Madrid [

Grafico 02
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Novedades de la version

Novedades de la version
1.5.0

Novedades de la version 1.5.0:

Nueva version del Autoservicio del Empleado
Publico dispone de las siguientes novedades:

- Nuevo servicio de consulta de Trienios

- Mejoras en el desarrollo del menu inteligente
- Enlaces de interés

- Posibilidad de generacion de Certificados de
Registro de Personal a fecha determinada

- Nueva informacion de Gestion de Usuario

- Manuales de usuario actualizados

Grafico 01

Como se puede observar, si bien el aspecto difiere un poco entre ambos entornos, la funcionalidad es

exactamente la misma.

En este manual se explicard también la forma de instalar esta aplicacion en ambos sistemas operativos.
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4 ACTUALIZACION DE VERSION DE LA APLICACION MOVIL

Una vez que ya tenemos instalada la aplicacion movil en nuestro dispositivo movil, el procedimiento de
actualizacién difiere un poco de lo que seria la instalacién inicial, que podemos consultar en el apartado

de Anexos de este mismo manual.

Una vez que la aplicacion esté preparada para ser
actualizada, cuando intentemos acceder a ella, nos
aparecera con el aspecto que muestra el Gréfico 03.

Como podemos comprobar en este grafico, la version
actual que tiene el usuario instalada en su dispositivo
movil es la version 1.4.2, mientras que la que esta

disponible para actualizar es la version 1.5.0.

Al pulsar sobre el enlace para descargar la nueva-
version, nos llevara a la pantalla que muestra el

Grafico 04.

12:50 e B @ 2 Lall | 46 (I

ﬁ] gestiona3.madrid.org/portalapps/apps/ O

Comunidad de Madrid ****

Portal de Apps internas de la
Comunidad de Madrid

ASES

Autoservicio del empleado (1.1.0)

DISPONIBLE EN
P® Google Play
S —

" Descarga para iOS

AVISO IMPORTANTE para instalacion en Apple iOS

Prueba de aplicaciones Beta

© Comunidad de Madrid.

O @O =

Gréafico 04

I
Comunidad de Madrid
@ Autoservicio del Empleado

Aplicacion ASES

Hay una version nueva de la aplicacion ASES
Autoservicio del emplead

\>| Pulse aqui para descargarla |

V.1.42 Contacta

Aviso legal | LOPD

Portales de la Comunidad de Madrid [

Grafico 03

Seleccionamos la plataforma para que
deseamos actualizar a la nueva version de
ASES, nosotros vamos a actualizar la version de
la plataforma ANDROID, por lo tanto, deberemos
pulsar sobre el botén que nos lleve al Google
Play.

Esta seleccion nos llevara a la pantalla de Play
Store que muestra el Gréfico 05.
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Como podemos comprobar, el proceso correcto para 13:09 v (1 B @ _al it 46 D
la actualizacién a la nueva version de dispositivos .
méviles de ASES se realiza en dos pasos: < Google Play Qo
1.- Desinstalar la version actual. .
- Autoservicio del
2.- Acto seguido nos aparecera la pantalla que 7/‘ Empleado
muestra en Gréfico 06 para la instalacion de la nueva Comunidad de Madrid
version. Empresa
13:32 e B 2 il 4 4G (E
< Google Play Q
Novedades ®
Ak Autoservicio del Ultima actualizacién: 21 nov. 2018
7/? Empleado Correcciones
Comunidad de Madrid
Empresa . .
Valorar esta aplicacién
Gréfico 06
. . Valora esta aplicacion
3.- Pulsando sobre el boton de instalar se P
iniciara el proceso de actualizacion, primero ﬁ{ Ti? ﬁﬁ? ﬁ{ Ti?
descargando la aplicacion, Grafico 07 vy,
después, instalando la aplicacién Grafico 08.
Las opiniones son publicas y se
13:41 $ 2 il i 46 CED pueden editar. El desarrollador
Gréfico 05
< Google Play Q ¢ 13:42 v B 2 Ll I 4G (B
e Autoservicio del < Google Play Qo
7/ i: Empleado
Comunidad de Madrid i Autoservicio del
Empresa S/i( Empleado
Comunidad de Madrid
72,00 KB/12,54 MB 0% ¢ Empress
@ Verificado por Play Protect Instalando...
Gréfico 07
Gréfico 08
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Al finalizar el proceso de instalacion de la nueva 13:42 e B 0 Lall I 46 CB
version nos aparecera la pantalla que muestra el &
Gréfico 09.

Al pulsar sobre la accion HECHO, el proceso nos
redirigira a la pantalla que muestra el Gréfico 05. Y/

Ya debemos de pulsar sobre el boton ABRIR para
que nos lleve a la pantalla inicial de ASES que se AsesApp
muestra en el Gréfico 11. 2 e D S I

Para asegurarnos que hemos actualizado a la
version activa actualmente, basta con observar el
pie de la pantalla y verificar la versién que nos ha
instalado.

I
Comunidad de Madrid

@ Autoservicio del Empleado

| Contacta Aviso legal | LOPD

Portales de la Comunidad de Madrid [ Gréfico 09

Grafico 09A
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a la Administracion Di
ad de Madric

5 ACCESO A LA APLICACION

El acceso a la aplicacion movil, una vez instalada
en nuestro dispositivo, difiere un poco de un
acceso mediante Navegador Web. El acceso se
realiza a través de un icono de aplicacion similar
al que se muestra en el siguiente grafico:

we B2 O i Lal 46 1T

Comunidad de Madrid

Bt

Cita sanitar.. AsesApp

Grafico 10

Pulsando sobre este icono los usuarios acceden
a la pantalla de principal, cuyo aspecto sera
similar al que se muestra en el grafico superior de
la derecha.

. P e
CONSEJERIA DE ECONOMIA,
EMPLEO Y HAGIENDA

Comunidad de Madrid

Comunidad de Madrid

@ Autoservicio del Empleado

V.1.5.0 Contacta Aviso legal | LOPD
Portales de la Comunidad de Madrid [
Gréfico 11

Este botébn nos lleva a la
pantalla de autenticacion de la
aplicacion.

-

Autoservicio del Empleado

Usuario
Usuario QO &
Contrasena
Contrasena py
#) Acceder
Ir a inicio

Version 1.5.0 ’
Condiciones de acceso |

Contacta ' | Aviso legal ' |

Cambio de contrasend [ |

Grafico 12

Anexo C
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IMPORTANTE: Si un empleado introduce erréneamente estos datos, su usuario quedara bloqueado y
debera de ir a la Gestidén de Usuario para poder desbloquearlo.

Esto Unicamente se podré realizar desde el entorno de INTRANET, nunca desde internet.

Al igual que ocurria con el acceso a la aplicacion desde entorno Web (INTERNET/INTRANET), una vez
superada la autenticacion de Usuario y Contrasefia de la pantalla anterior, siendo la primera vez que
accedemos al sistema, nos aparecera el segundo nivel de autenticacion.

Esta pantalla es similar, en aspecto y funcionalidad,
a la pantalla del entorno Web.

ASES

£ i( Activacién del usuario

Como podemos observas, pese a mostrarnos
cuatro campos, Unicamente los campos de D.N.I. y
de Cdédigo Seguro de Activacion son obligatorios.

IMPORTANTE: Disponemos de tres intentos

_ - Autoservicio del Empleado
para introducir correctamente el D.N.l. y el

Cdédigo Seguro de Activacion, agotados estos NLE" s
tres intentos, nuestro usuario quedara
bloqueado.

Cadigo Seguro de Activacion®
Deberemos ponernos en contacto con nuestro co A
Habilitado de N6mina para que nos desbloquee
el acceso mediante el Cdédigo Seguro de
Activacion.

Teléfono maévil

666666666

Correo electrénico
En esta pantalla podemos observar que existen dos ga_rrhh_noir@madrid.org
textos explicativos del uso de esta informacion que

pasamos a describir: el el Al

1. Al situarnos sobre el campo Cédigo Seguro de

Activacion nos parecera una descripcion del
) ) & RECHAZAR B ENVIAR
valor a introducir en este campo:

Grafico 13

Codigo Seguro de Activacion®
o Seguro de A

El cédigo seguro de verificacién consiste en los
ultimos cuatro digitos de la cuenta bancaria
en la que recibe la némina. Si cobra por
cheque debe ponerse en contacto con su
habilitado. Si introduce erréneamente este
codigo tres veces, se bloqueara su acceso y
debe ponerse en contacto con su habilitado
para gue le desbloguee.

Teléfono mévil

Grafico 13A

21/01/2019
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2. A pie de formulario encontraremos una resefia
de como se utilizaran los datos aportados en
esta pantalla:

< B ASES

Activacién del usuario

XxxXxxxx@madrid.org

* Campos obligatorios

4 RECHAZAR ENVIAR

(*) La informacion marcada con este simbolo no
es obligatoria. Su uso queda circunscrito
exclusivamente a lo previsto en el fichero con
datos de cardcter personal ‘Personal de la
Comunidad de Madrid” cuyo responsable es la
Direcciéon General de Presupuestos y Recursos
Humanos (BOCM n° 75, de 29 de marzo de 2006
y h® 187, de 8 de agosto de 2013) y se empleara
solo a efectos de notificacion de tramites

CONSEJERIA DE ECONOMIA,
EMPLEO Y HACIENDA

e

Comunidad de Madrid

relacionados con la finalidad del fichero.(Leermas)

Grafico 13B

(*) La informacion marcada con este simbolo no
es obligatoria. Su wuso queda circunscrito
exclusivamente a lo previsto en el fichero con
datos de caracter personal “Personal de la
Comunidad de Madrid” cuyo responsable es la
Direccion Ceneral de Presupuestos y Recursos
Humanos (BOCM n° 75, de 29 de marzo de 2006
y n° 187, de 8 de agosto de 2013) y se empleara
solo a efectos de notificacion de tramites
relacionados con la finalidad del fichero. La
introducciéon de estos datos supone el
consentimiento expreso por parte del usuario
para el uso de los mismos, sélo para estos fines, a
través del Sistema de Autoservicio del Empleado.
El usuario podra revocar en cualquier momento
este consentimiento.

Gréafico 13C
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Superado este segundo nivel de autenticacion, que
solo aparecera la primera vez que accedemos a la
aplicacion, ya aparecemos en la pantalla principal
de ASES:

Esta aplicacion dispone de dos formas
de acceder a la informacion. La pantalla
gte—vemos—es—la @ pero
podriamos acceder también por ekment>
desplegable que veremos a
continuacion.

Gréfico 14
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Vamos a describir, primero, los elementos de la pantalla principal:

g

ASES
'{ Autoservicio del Empleado

\—

Cabecera de la aplicacion. En la parte de la derecha
aparece el enlace que despliega el menu de opciones.

I

APELLIDO13 APELLIDO23, NOMBRE3

Nombre del usuario logado.

Recibo'de nomina

Acceso a Recibos de N6mina

@ Certificadoide Retencigneside (REE

Acceso a Modelos 190 de IRPF

G

Datos'de'Comunicacion

Acceso a Alta/Modificacién de datos de comunicacion

Acceso a Certificado de registro de personal

Acceso a Certificado de formacion

Acceso a Resoluciones de reconocimiento de trienios

Acceso a Enlaces de interés

Acceso a visualizacion de Avisos a usuarios

Como hemos comentado con anterioridad, tenemos un menu desplegable en la aplicacion al cual se

accede desde el icono

mostrando dicho menu como muestra el siguiente grafico.

21/01/2019
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A Inicio (1)

Y Menu principal (2)
Recibo de némina (3)
€ Certificado de Retenciones de IRPF(4

' Certificado de registro personal (5)

e ek e
CONSEJERIA DE ECONOMIA, [Miakolal
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(1) Acceso a la pantalla mostrada en el Grafico 11.

(2) Acceso a la pantalla mostrada en el Grafico 14.

(3) Acceso a los Recibos de ndmina del Apartado 6.

(4) Acceso a los Modelos 190 de IRPF del Apartado 7.

B Certificado de formaclon (&) (5) Acceso a Cert. de registro de personal del Apartado 9.

(6) Acceso a Certificados de cursos de FP del Apartado 10.

Jll Resoluciones de trienios (@)

(7) Acceso a Reconocimientos de trienios del Apartado 11.
& Datos de Comunicacion (8)

(8) Acceso a Alta/Modificacién de datos del Apartado 8.

iE Enlaces de interés  (9)

(9) Acceso a la consulta de Avisos a usuarios. Apartado 10.

Avisos  (10)

(10) Visualizar Novedades de la versiéon. Gréfico 01.

Novedades version (11)

(12) Acceso al portal de aplicaciones de la CM. Anexos.

& Portal Apps  (12) (13) Valorar la App. Apartado 10.

PV ek (14) Salida de la aplicacion. Apartado 11.

@ Cerrar sesion (14)

Grafico 15

21/01/2019
ASES MUM 05.00 Manual_Usuario Movil.docx 15



EMPLEO Y HACIENDA

(/7-\ i i i e ek e
@ mad rldd Ig Itlal‘ CONSEJERIA DE ECONOMIA, [Miakolal
e la Comunidad Comunidad de Madrid
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6 VISUALIZACION DE RECIBOS DE NOMINA

El objetivo de esta aplicacion es facilitar al maximo a los empleados publicos el acceso a sus documentos
de Recibos de Némina y Modelos 190 del IRPF desde cualquier sitio.

Una vez estemos identificados dentro del sistema, podemos acceder a nuestros Recibos de Némina
desde dos opciones, las cuales vimos en el apartado anterior:

Volver a la pantalla principal.

ASES
ir Recibo de némina
Filtros v
Junio
pl0lkcl Fecha Contrato: n
01/12/1996
<
Enero
plOlkel Fecha Contrato: n
25/01/2018
Febrero
pOIWE Fecha Contrato: n
07/11/1997
— I - o
< | Recibo de nomina
Febrero
plOdWA Fecha Contrato: u n
18/04/2000
Enero
plOdWA Fecha Contrato: u n
18/04/2000

Grafico 16

Cuando un usuario entra en la aplicaciéon y accede a consultar sus Recibos de Némina, por defecto le
apareceran los ultimos Recibos de Nomina publicados en el sistema hasta un maximo de 12.

A continuacion pasamos a describir los elementos que componen la pantalla de visualizacion de los
recibos de némina:

e Registro que identifica un Recibo de ndomina del usuario logado. Pulsando
fecha conrate I3 | en cualquier parte de linea accederemos a visualizar este recibo como
muestra el Grafico 17.

21/01/2019
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Este boton permite a los usuarios desplazarse hasta el principio del
listado de recibos de némina.

Este boton permite a los usuarios desplazarse hasta el final del listado de
recibos de némina.

Este botdn permite a los usuarios descargarse el recibo de némina a su
dispositivo movil. Mostrara un aviso como el que aparece en el Grafico
16A.

o i

Boton que permite a los usuarios visualizar su recibo de némina sin
necesidad de descargar.

Filtros

v

eccion de la pantalla que mantiene ocultos los campos de filtrado de
recibas. Cuando pulsamos sobre él nos aparecen como muestra el
Gréfico

Nomina_--2019-Junio.pdf
Descargado con éxito

Gréafico 17
4G @

15:.00 ‘

| e Bl

Gréafico 16A

Qa &

Nomina_--201...

PN
., ASES
/ I Recibo de némina
B 'CONSEJERIA/ORGANISMO
Filtros A DomiciLo
Comunidad de Madrid LE ALBASANZ. 16 PRIMERA FLANTA
LIQUIDACION COD. CTA. COTIZACION
Ano
TRABAJO/CUERPQ DOCENTE N® AFILIACION 5.5.
v
N? DE REGISTRO DE PERSONAL GRUPO NCO. VINCULACION
om0 mwco  oRcmA  cumTa ThEnios
Nas ot &
& conza LACUMLIRPE  RACUMLIRPF  RACUMLSS.  LRPE. CUOTA EMPRESARIAL
v Bases BASE . COM BASE C_PROF BASEH.EXTRAS 5.5, PRORRA. PEXTRA  BASE DIARIA (IT)

Buscar

Limpiar filtros

Junio
Fecha Contrato:
01/12/1996

B0

Gréafico 18

2019

Podremos hacer un filtrado por Afio, por mes o
por ambos.

NORMALES
REGULARIZADAS

161386
000

00
0

[ [
om0 ot

] _concePTOs

[coTiz emeR.

ABONDS

IMPORTALTE: Unicamente podremos visualizar
y buscar recibos de nomina del afio 2017 en
adelante.

suMA

TOTAL LIQUIDO A PERCIBIR

905
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7 VISUALIZACION DE MODELOS 190

El acceso a los Modelos 190 del IRPF es similar al descrito en el apartado 6. VISUALIZACION de
RECIBOS DE NOMINA.

Volver a la pantalla principal.

ASES

/ i‘ Certificado de Retenciones de IRPF

Filtros v

Anfo: 2019

N.LF:
( 50080221K u n
‘ Cod. Némina:
HVP

A

| € Certificado de Retenciones de IRPF

A

Grafico 19

A continuacién, pasamos a describir los elementos que componen la pantalla de visualizacién de los
Modelos 190:

ano: 2013 Registro que identifica un Modelo 190 del usuario logado. Pulsando en
{‘ w2 [0 [ | cualquier parte de linea accederemos a visualizar este recibo como muestra
e el Grafico 20.
3 Este boton permite a los usuarios descargarse el modelo a su dispositivo
el movil.

21/01/2019
ASES MUM 05.00 Manual_Usuario Movil.docx 18



@ madrid

. R
CONSEJERIA DE ECONOMIA,
EMPLEO Y HAGIENDA

Comunidad de Madrid

Botdén que permite a los usuarios visualizar su modelo 190 de IRPF sin
necesidad de descargar.

Este boton permite a los usuarios desplazarse hasta el principio del listado
de modelos 190.

Este botén permite a los usuarios desplazarse hasta el final del listado de
modelos 190.

Filtros

~ | Permite buscar un Modelo 190 correspondiente a un afio concreto.

PORTALTE: Unicamente podremos visualizar y buscar modelos 190 del

3 2 © I Lall 46 C ASES

Certificado de Retenciones de IRPF

irpf-2017-05.. Q &

Filtros A

Certificado de retenciones e ingresos a cuenta del Afo
Comunidad de Madrid Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
[+ Dotos ael porceptor |
w J—
ESCOBAR SANZ DRANGUET ANA
~ Datos del. o entidod pogadora.
fr o e i 4 i sl
[COMUNIBAD DE MABRID

Rendimientos del trabajo,

Buscar

Limpiar filtros

Ano: 2019

NLLF:
/ 50080221K E

Cod. Némina:
HVP

Gréafico 21

A 4

B irpf--2019-HVP.pdf 7:25
Descargado con éxito

1.0 GARBALLO BRUNO . MARIA

Gréfico 20
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8 ALTA/MODIFICACION DE DATOS

En este apartado vamos a describir la forma de dar de alta o realizar la modificacién de los datos de
Teléfono movil y de Correo electronico que serviran para realizar notificaciones a los usuarios de
disponibilidad de sus documentos.

Estos datos pueden ser dados de alta, opcionalmente, desde la pantalla mostrada en el Grafico 13 del
apartado 5. ACCESO A LA APLICACION.

En el caso de no haber dado de alta esta informacion desde esa pantalla, o en el caso de querer realizar
alguna modificacién de los datos introducidos, tenemos esta opcion de ALTA/MODIFICACION DE
DATOS.

Como ocurria en los anteriores apartados, tenemos dos vias por las cuales podemos acceder a esta
funcionalidad de la aplicacion:

Volver a la pantalla principal.

we . ASES

_
/ i‘ Datos de Comunicacién

Autoservicio del Empleado

Teléfono moévil

Teléfono

@ Datésde Comunicacion

A

i e
Correo electrénico 0

ga_rrhh_noir@madrid.org 0 ' \

i i | G Datos de Comunicacién

(*) La informacién marcada con este simbolo
no es obligatoria. Su uso queda circunscrito
exclusivamente a lo previsto en el fichero con
datos de caracter personal “Personal de la
Comunidad de Madrid” cuyo responsable es la
Direccién General de Presupuestos y Recursos
Humanos (BOCM n° 75, de 29 de marzo de
2006 y n° 187, de 8 de agosto de 2013) y se
empleard solo a efectos de notificacién de
tramites relacionados con la finalidad del
fichero. Leer mas

Grafico 21

21/01/2019
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Como podemos ver en el Grafico 21, este formulario dispone de dos botones:

4 RECHAZAR

Descartar el alta o modificacién de los datos introducidos en los campos Teléfono
movil y Correo electronico.

ENVIAR

Realiza el alta o la modificacion de esta informacién para el usuario logado. Si los
campos permaneces vacios realizara el borrado de la informacion almacenada
en el registro perteneciente a este usuario.

Podemos comprobar que tenemos un texto explicativo debajo de los dos botones del formulario. Este
texto fue explicado en el apartado 5. ACCESO A LA APLICACION mediante los gréaficos 132, 13B y 13C.

21/01/2019
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9 GENERACION DEL CERTIFICADO DE REGISTRO DE PERSONAL

En este apartado vamos a describir la forma de solicitar los Certificados de Registro de Personal de los
empleados publicos identificados en el sistema.

Una vez estemos identificados dentro del sistema, podemos acceder a Certificados de Registro de
Personal desde dos opciones, las cuales vimos en el apartado 5. ACCESO A LA APLICACION:

Volver a la pantalla principal.

A

Disponible para funcionarios interinos y de carrera
NO DOCENTES

i A
Filtros avanzados w+, | ASES

o,
\, i{ Certificado de registro de personal

Relacion de servicio

Disponible para funcionarios interinos y de carrera
NO DOCENTES
Filtros avanzados v
Buscar
Limpiar filtros
Cuerpo
Modalidades situaciones administyativas AUXILIARES DE ADMINISTRACION
GENERAL
Cuerpo
Uhav\'/ez selecaona?ia la relaclo.n de se'rV|C|o, el INGENIEROS Y ARQUITECTOS
certificado mostrara todas las vingulaciones que
. SUPERIORES
el empleado haya mantenido agrupadas por

Escala
INGENIERIA SUPERIOR

Cuerpo/Escala y/o Especialidad

La informacion del certificado gs |a n
Registro de Personal a la fecha de

mismo. — < soptiembre de
/ Grafico 22 Sept 2019 URB.EDIF.OBRAS PUBL.

¥« GCenerar y enviar

Cuerpo
AUXILIARES ESPECIALISTAS

Escala

2019

Lun., 2 sept.
Especialidad

3. Generar

Funcionario de carrera .
Gréafico 23

Funcionario interino

ELIMINAR

Como hemos visto en el esquema anterior (Graficos 22 y 23), debemos realizar una seleccion previa
(Funcionario de Carrera o Funcionario Interino) antes de poder acceder a la generacién de los diferentes

21/01/2019
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Certificados de Registro de Personal. A continuacion vamos a describir los elementos de la pantalla que

mostramos en el Grafico 22:

Relacién de servicio

Antes de poder realizar el filtrado de certificados debemos de especificar si
se tratan de certificados para Funcionarios de Carrera o0 para
Funcionarios Interinos.

Fecha

Mediante este campo, los usuarios podran solicitar la generacién de
certificados de registro de personal, a fecha indicada en este campo.

Buscar

Inicia la busqueda de certificados de registro de personal en base a la
informacion contenida en los filtros. En caso de no encontrar informacion al
pulsar sobre este botdn mostrara el siguiente aviso:

Certificado de registro de
personal

No se han encontrado resultados
con los filtros especificados.

ACEPTAR

Limpiar filtros

Reinicia la busqueda vaciando el campo Relacién de Servicio.

Modalidades situaciones administrativas

Boton que muestra un PDF con las Modalidades de situaciones
administrativas de funcionarios.

Una vez seleccionada la relacién de servicio, el

certificado mostrara todas las vinculaciones que Si observa algun error/fomision en los datos del
el empleado haya mantenido agrupadas por certificado, por favor contacte con Registro de
Cuerpo/Escala y/o Especialidad. Personal a través del correo
La informacion del certificado es la que consta en registrodepersonal@madrid.org o en los teléfonos
Registro de Personal a la fecha de emision del 914208881 / 914208815 /914205937

CLleer mds>. >

A continuaciéon vamos a describir los elementos de la pantalla que mostramos en el Grafico 23:

Cuerpo

INGENIEROS Y ARQUITECTOS
SUPERIORES

Escala

INGENIERIA SUPERIOR
Especialidad
URB.EDIF.OBRAS PUBL.

3, Generar ¥« Generary enviar

Cada registro de esta pantalla representa un Certificado de Registro de
Personal que podemos solicitar desde la aplicacion moévil. Cada registro
mostrara toda la informacion de Cuerpo, Escala y/o Especialidad del
certificado a solicitar.

21/01/2019
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Este boton permite a los usuarios generar el Certificado de Registro de
Personal correspondiente al Cuerpo-Escala-Especialidad seleccionado, y
mostrarselo en pantalla. En caso de que se produzca algun error en el
proceso, le aparece el siguiente aviso al usuario:

& Generar

Certificado de registro de
personal

Error al visualizar pdf

OK

=g

& Certificado-Re...

Comunidad de Madrid

EL SRBAND ENCARRADS DEL REQETR) O PERSONAL

1. DATDS DEL EMPLEADO

APELLIDOA ¥ MOMRRE: #5111
MOMERD [E FEGIETHO DE|
RELACIGHDE

"BEFACICR PRESTADCR AL A DE LA FECHA

e 22 " Dlas: 2

Gréfico 24
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¥ Generar y enviar

Este boton realiza la misma accion que el boton anterior. La diferencia
reside en que lo realiza en segundo plano, genera un correo electrénico,
anexa el Certificado de Registro de Personal y lo envia al correo
electronico que el usuarios logado tenga registrado en el sistema.

Podemos encontrarnos con tres avisos posibles:

Envio correcto.

Email no informado.

Error de envié.

Certificado de registro de
personal
El certificado ha sido enviado

a la cuenta de correo:
ga_rrhh_noir@madrid.org.

OK

Certificado de registro de
personal
No tiene email informado. Vaya a

datos de comunicacién, registre un
email vélido e inténtelo de nuevo.

OK

Certificado de registro de
personal

Error enviando el mail

OK

Este boton permite a los usuarios desplazarse hasta el principio del listado

de Cuerpos.

Este botdn permite a los usuarios desplazarse hasta el final del listado de

Cuerpos.

21/01/2019
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10 GENERACION DE CERTIFICADOS DE CURSOS DE FUNCION PUBLICA

En este apartado vamos a explicar la forma de entrar a generar o a generar y enviar certificados de cursos,
impartidos o realizados por los empleados publicos, gestionados por la D.G. de Funcién Publica.

Una vez estemos identificados dentro del sistema, podemos acceder a estas funcionalidades desde dos
opciones, las cuales vimos en el apartado 5. ACCESO A LA APLICACION:

Volver a la pantalla principal.

ASES

s
/ r Cursos de Funcién Publica

Filtros avanzados A

Seleccionar

Limpiar filtros

J Gréfico 25

Certificado historial de
cursos impartidos

Certificado de historial de O
cursos recibidos

Certificado individual de O
cursos

T

“ertificado de formac f_‘ \

Certificado de formacién <_—|_i| Certificado de formacion
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Como hemos visto en el esquema anterior (Grafico 25), debemos realizar una seleccién previa (Certificado
historial de cursos impartidos, Certificado de historial de cursos recibidos o Certificado individual de
cursos) antes de poder acceder a la generacién de ellos.

A continuacion vamos a describir los elementos de las diferentes pantallas que se mostraran en funcion
de la opcidén seleccionada.

Certificado historial de cursos impartidos

Al realizar esta seleccion, debemos pulsar sobre el botén Seleccionar para que aparezcan
el resto de opciones disponibles.

Filtros avanzados A

Certificado de formacién

Certificado historial de cursos impartidos v

&, Generar ™ Generary enviar

Limpiar filtros

Gréafico 26

Este botdn permite a los usuarios generar el Certificado de historial de
cursos impartidos y mostrarselo en pantalla. En caso de no encontrar este
tipo de informacion para el usuario logado, mostrara el siguiente aviso:

Certificado historial de cursos

impartidos.

El usuario no ha impartido ningtin
curso

oK

Este botdn realiza la misma accién que el botén anterior. La diferencia
reside en que lo realiza en segundo plano, genera un correo electrénico,
anexa el Certificado de Registro de Personal y lo envia al correo
electrénico que el usuarios logado tenga registrado en el sistema.
Podemos encontrarnos los siguientes avisos:

Email no informado. Error visualizacion de PDF.

Certificado historial de cursos Certificado de historial de
impartidos. cursos impartidos.
No tiene email informado. vaya a Error al visualizar el pdf.

datos de comunicacién, registre un
email vélido e inténtelo de nuevo.

0K 0K
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Error de generacion de PDF. Envio correcto.

Certificado historial de cursos
impartidos.

Error al generar el pdf.

Certificado historial de cursos
impartidos.

El certificado ha sido enviado

a la cuenta de correo:
ga_rrhh_noir@madrid.org

no_reply@madrid.org o
Remision del Certificado historial de cursos Impartidos (Profesores) (AS 11:10
Adjunto se remite el Certificado historial de cursos Impartidos solicitado por U...

11:09

< Certificado-Hi...

2018G 060206 | ELABORACION PARTE PRESTACION DE SERVICO 2 012022018 | 08022018
an v susrE PRESENCIAL]
2018G 000208 ELABORACION PARTE PRESTACION DE SERVICIO " 10012018 | 15012018
PRESENCIAL]
Comunidad de Madrid 8 060204 ELABORACION PARTE PRESTACION DE SERVICIO 3 10012018
[PRESENCIAL)
20186 060203 ELABORACION PARTE PRESTACION DE SERVICIO ® 02018 | aowE1E
SRESENCUL]
Certificado sobre historlal de cursos impariidos 2018G 060202 ELABORACION PARTE PRESTACION DE SERVICIO [ 08052018 | 11052018
(PRESENCIAL]
018G 060201 FLABORACION PARTE PRESTACION DE SERVICIO 7 007018 | 130772018
La Direccionn General de Funcion Piblica, cartifica que DD LUIS MEAPE] PAAPEZ car DHI 884B32W, ha PREJENCIAL
‘CURSG E PRUERA DESOE PLAN DE FORMACION 1 2042018 | 13002318
impertide los siguientss cursos: preeery m 20022018 | 01032018

040 aanssn 080272018
20166 06060910 __RESCATE EN ZANINS Y POZOS (NSTRUCTORES 2 04032019
(PRES S COSAS PARA QUE OCLPE DOS
Cadigo Danominacitn del curso Facha Inico| Fecha fin PN AL Y S O s U JCUPE DO
Srae T [P D B G A AT BT s | v | e E T T h!ﬁutrv”m*r;::‘;”"'*"*
— T - S AL VENOS
OG04 1187 | CURSD BASIGO BE CONTRATAGICH AOMINISTRATIVA A1 Z202RIg | veazan0 18 SO0008 RESCHTEER ZAiS v POZ05 ) 5082018
A (PR v ARA
201000041102 | CURS0 BASICO DE CONTRATACION ADMNISTRATIVA 121 ¥ TR0 | 10eZ010 | = Une RS venos =
22, - 018G 060610 RESCATE EN ZOIAS Y POZOS (NSTRUCTORES 2 25032010 | 200372019 |~
H1DCEZ01 | EL FORTAL DE LA CONTRATACICN PUBLIEA Y EL FERFIL OO0 | TeoNzoN0 | B (PRESENGIAL) ¥ QCUPE DOS .
DEL GONTRATANTE = Ve
E106C041204 | GURSO BASICO DE CONTRATAGICH ADWMISTRATIVA (61 ¥ 1 WARDI0 | 10 | =
010CG042002 | EL PORTAL DE LA CONTRATACION PUBLICA ¥ EL PERFIL 5 Iwoer0in | 300eza10 | R Para que corste a los efecios oportuncs, s expice en Madid & 20 de marzo de 2019
CONTRATANTE —1
Z10CC041103 | CLRE BASICO CE CONTRATACICN ADMNISTRATIVA A1 ¥ X 130872010 | 10052310 =‘
2010CH42003 | EL PORTAL nn.nco AIA.’H:H PUBLICA ¥ EL PERFIL 5 Ly 010 | o7oszata | B8
ATRATANTE
2010CG042004 | EL PORTAL C(ULON ATACION PUBLICA Y EL PERFIL § 2isena | 21082010
A TRATANTE
o004 | GRS BASC0 o o ATACIGN AANISTRATIVA 141 ¥ 24062010 | 31082010 $
231005341108 | CURED BASICO E CONTRATACICH ADMINISTRATVA (A1 . 1082010 | 14062310 | I
2010CE041207 | CUREO BASICO DE CONIHJ\I;V’.‘\CN ADRIMISTRATIVA (1 ¥ X 072010 | 12072010
ETOCE0301 | APLICACION IK-ORUAT EaanE oM. NIEACICH BE : wiazom | oz
L BEGISTRG DE CONTRAT!
FErEre) muuuou INEORMANCA C DR /Luaun._u:lm. 3 20iaz010 | 20102310 :
AL RECISTRO CE CONTRATO: 3t

20186 060608 NESCATE EN ZAMIAS ¥ POZ0S (NSTRUCTORE S 2502019 | oanI2
{PRESENCIAL] ¥ MAS COSAS QUE QELFE DOS
)
RESCATE EN ZAIIAS ¥ FOZDS (NSTRCTORE S 12087010 | 3082013
(PRESENCIAL) ¥ MAS COSAS PARA DUE OCUPE DOS
LIKEAS \H‘-’Ja
20186 060504 RESCATE EN ZANIAS ¥ POZ0E (INSTRUCTORES) UB0BZ01E | 10082018
(PRESENCIAL) ¥ MAS CSAS PARA OUE OELRE DOS
UINCRS Al MEnGS
RESCATE EN ZAMIAS ¥ POZ0S (INSTRUCTORES)
(PRESENCIAL) ¥ MAS E QCUFE DOS
UNERS as wens
ELABORACION PARTE PRESTACIDN D S2RVICK 070 | 03022019
(PRESENCIAL)

20186 060807

20186 060A01

20186 060208

20186 060208

DG TEMA
LA EdA O L G

ELARDRACION PARTE PREETACIDN D BERVICK 3 UTARR0E | 13022018
FREZEN:

Pagina 2 de 2 Modelo: Cert_33

Pagina 1 de 2 Modelo: Cert_33

Siempre que deseemos cambiar de opcion en el campo del Gréafico 26
deberemos pulsar sobre este botdén para que los filtros queden como se
muestran en el Grafico 25.

Limpiar filtros
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encia para la Administraciol

Certificado historial de cursos recibidos

Al realizar esta seleccion, debemos pulsar sobre el botén Seleccionar para que aparezcan el resto
de opciones disponibles.

Filtros avanzados A

Certificado de formacién

Certificado de historial de cursos recibido v

Seleccionar

&, Generar ¥ Generary enviar

Limpiar filtros

Grafico 27

Este boton permite a los usuarios generar el Certificado de historial de cursos
recibidos y mostrarselo en pantalla. En caso de no encontrar este tipo de
informacion para el usuario logado, mostrara el siguiente aviso:

Certificado de historial de

cursos recibidos.

El usuario no ha recibido ningin
curso

OK

no_reply@madrid.org i
Remision del Certificado de Historial de Cursos Recibidos (ASES) 10:24
Adjunto se remite el Certificado de Historial de Cursos Recibidos sclicitado por Ud. a travé...
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11:01

é

Comunidad de Madrid

Certificado sobre historial de cursos realizados

La Direccitn General de Funcion Pubica, certifica gue D/D* NURIA GARAPE1 BRAAPE2 con ONI 8096458Y. ha

reakzado los siguientes cursos.

S

Certificado-Hi...

7GR ¥ FORTAVOCIA DEL GOBEIOND

.ee * Z il = (@

. R
CONSEJERIA DE ECONOMIA,
EMPLEO Y HAGIENDA

Comunidad de Madrid

Q °

o

Faresin Pnice

A DE PRESICLNAG A, JUSTW ¥ FOHTAVSCIA I GENERNG

Comunidad de Madrid
20185 060201 ELABOFACKN PARTE PRESTACION OE SERVICIO| 1267 | Apovessami | 10072018 [ 13072018
PRESENCIAL] anin
20100 012014 | CURSO SELECTIVO PARA ACCESO AL CUERFO 6 | Asswnce | owoszois | 1zoeenis
20100 0102015 24| Askiencs | 01102018 | oen0018
5 G
LA GO NIDAD DE MADRID

20100 01020118 C

20100 0102011

20100 0102017

20100 01020111

20100 01020112 €
OE

20100 01020113 €

Durackén| Certificado Fecha fin
Aposecham 2010
ento
Asilenc | 18032010 | 17082310
Asistencia | 10042010 | 14052010
Aprovechami | 18062010 | 27062010
ento
Aprovechami | 10062010 | 200772010
ento
Asistencis | 17062010 | 010772010
Asistencia | 280672010 | 080772010

20100 01020115 G

Rsslenca | 08072010 | 120772310

20100 01020114 C Aprovechami | 000722010 | 1807/2010
enly

2010CE220401 Aprovecham 2010
onty

216G 068805 DE LAS CRITICAS ¥ DEL W | Asistencs | 11012017 | 13012017

RE CIMIENTO (PRI 1AL
2018G 060205 | ELABORACION PARTE PRESTACION DE SERVICIO| 12 | Asistencis | 10012018 | 18012018 | =
PRESENCIAL)
20186 020401 3aaasa 12| Asstenca | 05022018 | 08022018
218G 020402 aaasan 08| Aswtence | 260272018 | 010v2018

Pagina 1 de 2

Pagina 2 de 2

Modelo: Cert_07

=N

Para que consle a los elecios oporluncs, s¢ expide en Madid & 20 de marzo de 2019

Modelo: Cert_07

¥ Cenerar y enviar

Este boton realizala misma accién que el botén anterior. La diferencia

reside en que lo realiza en segundo

plano, genera un correo

electronico, anexa el Certificado de Registro de Personal y lo envia al
correo electréonico que el usuarios logado tenga registrado en el
sistema. Podemos encontrarnos los siguientes avisos:

Email no informado.

Error visualizacion de PDF.

Certificado de historial de
cursos recibidos.

No tiene email informado. Vaya a
datos de comunicacién, registre un
email valido e inténtelo de nuevo.

0K

Certificado de historial de
cursos recibidos.

Error al visualizar el pdf.

OK

Error generacion de PDF.

Envio correcto.

Certificado de historial de
cursos recibidos.

Error al generar el pdf.

Certificado de historial de
cursos recibidos.

El certificado ha sido enviado
a la cuenta de correo:
ga_rrhh_noir@madrid.org.

oK

Limpiar filtros

Siempre que deseemos cambiar de opcion

en el campo del Grafico 27

deberemos pulsar sobre este boton para que los filtros queden como se

muestran en el Grafico 25.
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Certificado individual de cursos

Al realizar esta seleccion, debemos pulsar sobre el botén
cursos realizados por el usuario logado.

Seleccionar para que aparezca la lista de

Filtros avanzados A
Certificado de formacién
Certificado individual de cursos v
ele Oona
Limpiar filtros
Grafico 28

’ I- Cursos de Funcién Publica
Filtros avanzados v

Codigo curso
207100 01020118
Denominacion

CURSO SELECTIVO PARA ACCESO AL
CUERPO DE SUBINSPECTORES DE
HACIENDA DE LA ADMINISTRACION
ESPECIAL, SUBCGRUPO A2, DE LA
COMUNIDAD DE MADRID

Certificado
Aprovechamiento
Fecha fin

2010

& Generar ¥ Generary enviar

Cédigo curso
2010C€C020502
Denominacién
TECNICAS CREATIVAS
Certificado

Asistencia

Fecha inicio

Gréafico 29

&, Generar

Certificado individual de cursos.

El usuario no ha recibido ningin

oK

Este boton permite a los usuarios generar el Certificado de historial de cursos
recibidos y mostrarselo en pantalla. En caso de no encontrar este tipo de
informacion para el usuario logado, mostrara el siguiente aviso:
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Este boton realiza la misma accion que el boton anterior. La diferencia
reside en que lo realiza en segundo plano, genera un correo electrénico,
anexa el Certificado de Registro de Personal y lo envia al correo electrénico
que el usuarios logado tenga registrado en el sistema. Podemos
encontrarnos los siguientes avisos:

Email no informado. Error visualizacion de PDF.

Certificado individual de cursos. Certificado individual de curso

X No tiene email informado. Vaya a Error al visualizar pdf.
¥ Generary enviar datos de comunicacion, registre un

email vélido e inténtelo de nuevo. b
0K OK
Error generacion de PDF. Envio correcto.
Certificado individual de cursos. Certificado individual de cursos.
Error al generar el pdf. El certificado ha sido enviado

a la cuenta de correo:
ga_rrhh_noir@madrid.org.

0K oK

Siempre que deseemos cambiar de opcién en el campo del Gréafico 28
EE A deberemos pulsar sobre este boton para que los filtros queden como se
muestran en el Grafico 25.
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11 VISUALIZACION DE RESOLUCIONES DE RECONOCIMIENTO DE
TRIENIOS

El acceso a las Resoluciones de Reconocimiento de Trienios es similar al descrito en el apartado 6.
VISUALIZACION de RECIBOS DE NOMINA.

Volver a la pantalla principal.

ASES

r Certificado de trienios

Filtros avanzados A

Relacién de servicio

Funcionario interino v

Jl  Resoluciones de trienios!

d
<

Limpiar filtros

Fecha resolucién 20/0%/2019

Resolucion de reconocimiento de trienio

k Visualizar ¥ Enviar

y

all Resoluciones de trienios

Gréfico 30

A continuacién, pasamos a describir los elementos que componen la pantalla de visualizacion de los
reconocimientos de trienios:

Registro que identifica un documento relacionado con

Fecha resolucién 20/08/2019 . . . . . .
resclon i vl ussieis resoluciones de reconocimiento de trienios del usuario logado.
Pulsando en el botdn Visualizar accederemos a visualizar este

recibo como muestra el Grafico 31.
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Este boton permite a los usuarios visualizar el reconocimiento
de trienios a su dispositivo mévil.

X Enviar

Boton que permite a los usuarios enviar por correo electrénico
Su reconocimiento de trienio.

Este boton permite a los usuarios desplazarse hasta el
principio del listado de resoluciones de reconocimiento de
trienios.

Este boton permite a los usuarios desplazarse hasta el final del
listado de resoluciones de reconocimiento de trienios.

Filtros v

Permite buscar reconocimientos de trienios correspondiente a
una relacién de servicio.

(1)

Qa

Reconocimien...

Comunidad de Madrid

RECONOCIMIENTO DE TRIENIO

En uso do las facutades conferidas, y cumpldos los requistos establecidos en | norMatva vigente, he
resueto reconocer el rienio cuyo detalle sigue

1. DATOS DEL FUNCIONARIO

Subgrupo

. DATOS DEL RECONOCIMIENTO DEL TRIENIO

Focha e Vencmiento:

Fecha de efectos ecénomicos:

L RECURSOS PROCEDENTES

te Acta no pone fin 8 a via admnisirativa y cont

Gréafico 31

=+ ASES

¢ =2 B

Certificado de trienios

Filtros avanzados A

Relacién de servicio

Funcionario interino v

Buscar

Limpiar filtros

Fecha resolucién 20/08/2019
Resolucion de reconocimiento de trienio

l Gréafico 32

Resolucién de reconocimiento
de trienios

La resolucidn ha sido enviada
a la cuenta de correo:
ga_rrhh_noir@madrid.org.

Grafico 33
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12 CONSULTA DE ESLACES DE INTERES

En este apartado vamos a explicar la forma de entrar a consultar los enlaces de interés dados de alta en
el sistema ASES.

Una vez estemos identificados dentro del sistema, podemos acceder a estas funcionalidades desde dos
opciones, las cuales vimos en el apartado 5. ACCESO A LA APLICACION:

Volver a la pantalla principal.

ASES

'( Enlaces de interés Recivbo”de nc‘)mina

I Portal empleados publicos ‘_—| i= Enlaces de interés

13:43 B Z all 4G, (B

A 4

I Portal empleado salud B nttp://www.comunidad.madrid/gc  [11 O

I Portal empleado educacién

Accién de gobierno

Espacios profesionales

Espacio para profesionales de Salud

portal administracion
electronica para empleados

00

Gréfico 34

Acuerdo Personal
Funcionario
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13 CONSULTA DE AVISOS

En este apartado vamos a describir como visualizar los avisos a usuarios. El acceso a los avisos a
usuarios es similar al descrito en el apartado 6. VISUALIZACION de RECIBOS DE NOMINA.

Debemos tener en cuenta que vamos a tener un indicador, en el botén de acceso a ellos, que representa
los avisos activos que tiene el empleado logado. Los avisos no estan asignados a un usuario concreto Si
no a su cadigo de ndmina. Esto quiere decir que el indicador al que nos referimos no representa los avisos
nuevos NO leidos del usuario logado, si no los avisos activos, es decir, NO caducados, que el cédigo de
némina al que el usuario logado pertenece tiene en ese momento.

Volver a la pantalla principal.

=+, ASES
/ f Avisos

17/09/2019

Prueba de aviso personal

A

A

| = Avisos

Gréfico 35
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@ ma d ri d d I g I ta l CONSEJERIA DE ECONOMIA, Kid

14 VALORACION DE LA APLICACION

Existe un apartado, al que solo se puede acceder desde el menu de la aplicacion, mediante el cual
podemos dar una valoracion a la aplicacion ASES para Moviles, asi como dar nuestra opinién o dejar
nuestras sugerencias.

| 4 Valoracion App | wh o ASES

_f
/ r Autoservicio del Empleado

Una vez que el usuario pulse sobre el boton Valora esta aplicacién
ENVIAR quedaran registrados los datos incluidos

en este formulario ;Como estas de satisfecho con esta aplicaciéon?

Ninguno de los campos del formulario son
obligatorios, por lo cual, se podria realizar Si lo deseas, puedes contestar de forma anénima
valoraciones sin coemntarios. alguna de estas preguntas.

Se pude acceder a esta opcién indefinidas veces, ¢Qué es lo que mas te gusta de la aplicacion?
no restringe la valoracién a una por usuario.

{Qué es lo que menos te gusta de la aplicaciéon?

:{Qué anadirias o cambiarias de la aplicacién?

Gréafico 36
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15 SALIDA DE LA APLICACION

Para salir de la aplicacion correctamente, es decir, cerrando la sesion del usuario, tenemos el botén

del menu desplegable de la aplicacion.

Al pulsar sobre el botén nos aparecera una | El boton ACEPTAR nos envia directamente a la

advertencia como la siguiente: pantalla inicial de la aplicacion:
Usuario
Usuario 3.
Contrasefia
Contrasena P

Grafico 38

A4

Cerrar sesion -

¢Desea cerrar su sesion actual? Comu n|d ad de Mad r|d

@ Autoservicio del Empleado

CANCELAR ACEPTAR

Gréafico 37

V.1.4.0 Contacta Aviso legal | LOPD

Portales de la Comunidad de Madrid [

Gréafico 39
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Comunidad de Madrid

16.1 ANEXO A: INSTALACION INICIAL DE LA APLICACION

Antes de iniciar las explicaciones de funcionamiento del Autoservicio del Empleado vamos a instalar la
aplicacion para dispositivos moviles.
Para ello, desde nuestro dispositivo mévil debemos abrir el Navegador Web Google Chrome, u otro
navegador Web, y dirigirnos a la direccion https://gestiona3.madrid.org/portalapps/apps/ases/ que nos
llevard a la pantalla siguiente:

3] gestiona3.madrid.org/portalapps/apps/ O

Comunidad de Madrid **** =

Portal de Apps internas de la
Comunidad de Madrid

ASES

Autoservicio del empleado (1.1.0)

12:50 e B @ 2 il | 46 (D)

Elegimos el sistema operativo de nuestro dispositivo
sobre el que queremos instalar la_aplicacion. En
nuestro caso seleccionaremos [ KNSR |oton

para que nos lleve al Play Store de Google:

Para la instalacién de la aplicacibon ASES en un
sistema operativo iOS debemos seguir las
instrucciones incluidas en el link AVISO
IMPORTANTE.

13:32 vee B 20 il IF 4G ()

< Google Play Q i

. Autoservicio del

Empleado
Comunidad de Madrid

INSTALAR

4

Empresa

\ 4

'\ DISPONIBLE EN
P Google Play

AVISO IMPORTANTE para instalacion en Apple iOS

Prueba de aplicaciones Beta

© Comunidad de Madrid.

O O =

Grafico 40

Valorar esta aplicacion

Valora esta aplicacion

W W W W W

Las opiniones son publicas y se
pueden editar. El desarrollador
puede ver los cambios anteriores a
menos que elimines la opinion por
completo.

Informacion de contacto del desarrollador ~

Grafico 41

Pulsando el boton de INSTALAR se iniciara el
proceso de instalacién de la aplicacién en nuestro
dispositivo mévil ANDROID.

21/01/2019

ASES MUM_05.00 Manual_Usuario_Movil.docx

39


https://gestiona3.madrid.org/portalapps/apps/ases

EMPLEO Y HACIENDA

o oo Digital Comunidad de Madrid

Finalizada la instalacion el resultado nos lo indicara

la pantalla que se muestra a continuacion:

—? AsesApp 13:09 e (A 3 @ il It 46 D

/ ’\ i i i e ek e
{&ey mald”rlddlgltal CONSEJERIA DE ECONOMIA, [Miakolal

¢Quieres instalar esta aplicacién? No < Google Play Q

requiere accesos especiales.

A Autoservicio del
7/ ir Empleado
Comunidad de Madrid
Empresa

DESINSTALAR ABRIR

Novedades @
Ultima actualizacién: 21 nov. 2018

Correcciones

Valorar esta aplicacién

Valora esta aplicacion

CANCELAR INSTALAR 7:\,{ 71‘:( ﬁ 7:\.( 71‘:(

Gréfico 42 o
Lok » PN L Jbli
Pulsando sobre el boton “INSTALAR” se iniciara Sfe%@g'Sgs.ffsgfd@gaﬁifaﬁgf
la instalacion propiamente dicha como muestra el Grafico 43
siguiente grafico: Como podemos comprobar en el anterior gréfico, la
e B2 _all 4G @ pantalla nos ofrece dos formas de acceder a la
aplicacion instalada:
@ AsesApp 1. Mediante el botén “ABRIR”, directamente
desde la instalacion.
Instalando 2. Saliendo de la instalacion mediante el botén
“LISTO” y accediendo a la aplicacion desde
el icono instalado en nuestro escritorio
Android:

Gréafico 44

ATENCION: El aspecto de algunas pantallas no tiene por qué ser idéntico al mostrado en los graficos.
Esto dependera de la version del Sistema Operativo que tenga el dispositivo mévil del usuario en el
momento de la instalacion e, incluso, del TEMA de escritorio que tenga instalado.
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16.2 ANEXO B: ACCESO AL PORTAL DE APPS DE LA COMUNIDAD DE MADRID

Mediante la opcion del meni S Portal Apps podremos acceder al Portal
de Apps de la Comunidad de Madrid donde encontraremos las aplicaciones para dispositivos moviles
internas de la CM. La pantalla a la que accederemos serd la misma que podemos observar en el Gréafico
15, a partir de ella actuaremos con forme a las acciones que queramos realizar sobre la aplicacion ASES.

16.3 ANEXO C: PANTALLA DE CAMBIO DE CONTRASENA

16.3.1 Identificacion 16.3.2 Cambio de contrasefa

10440 PP p— 16.3.2.1 Datos del usuario logado

ok ok ok . 0
(i1 gestiona7.madrid.org/usug_micue [[1 O * % % Micuenta Internet O

° t
e L Datos usuario

DNI: 50080221K

4 Comunidad de Madrid

L4
m ' C U e nta Nombre: ADOLFO
Primer apellido:
Internet BRAOJOS
Segundo apellido:
Login HORMIGOS

Contrasefia

Gréfico 46
16.3.2.2 Informacién de seguridad

Condiciones de acceso

@ o »
-ﬁ Cambiar informacion

Politica: usug_micuenta
Version 1.1.1-21/03/2019
Atlas 1.3.6

Aviso Legal | Contacto

O 0O =

Gréfico 45

de seguridad

Si olvida la contrasefia o no puede acceder con su
login, utilizaremos esta informacién para ayudarle
a recuperar el acceso. Por favor introduzca una
pregunta/respuesta de seguridad.

pulse aqui

Introduzca Pregunta de seguridad

o

Incluir respuesta de seguridad

(7]

Repetir respuesta de seguridad

(7]

Gréfico 47
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Cambiar a nueva contrasefia

16.3.2.3 Cambio de contrasefa

o
@2’ Cambio de contrasena

Para garantizar la seguridad de su contrasefia,
siga las recomendaciones de la Politica de
Contrasefia de Madrid Digital.

Nueva contrasena o

Repetir nueva contraseia Q

Vaciar campos

| —1

Ly

Gréfico 48

Como hemos indicado, esta seccién Unicamente tiene la funcion de permitir a los usuarios cambiar su
contrasefa de acceso al sistema.

16.3.3 Salir de la seccién

Cuando pulsamos sobre el boton para abandonar la seccién () saldremos a la pantalla que se muestra

a continuacion:

10:43

& gestiona7.madrid.org/usug_micue [[1 O

E Comunidad de Madrid

Sesion finalizada.

Por favor, para salir completamente de la
aplicacion,
CIERRE EL NAVEGADOR.

3 Z Ll = (@B

Gréfico 49
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