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1. INTRODUCCION:

El Portal del Empleado servira para facilitar y optimizar el trabajo de todo el personal y
se encuadra en un contexto de innovacidn tecnolégica de la empresa Aeromédica
Canaria SLU.

El Portal del Empleado, nace con el propdsito de ser una entrada abierta a todas las
personas que trabajan en esta institucién y pretende configurar Aeromédica Canaria
como una empresa moderna, abierta y accesible; una empresa que confia en su capital
humano y sabe que sus empleados son un factor clave para la mejor prestacion del
Servicio Publico que tiene encomendado.

Aeromédica Canaria pretende hacer de esta pdgina web un punto de encuentro, de
consulta y de gestién de todos sus empleados. Es una nueva forma de prestar servicios,
acorde con los tiempos actuales y las exigencias que impone una empresa eficaz y
eficiente.

El Portal ofrece la posibilidad de realizar modificaciones de datos personales y datos
bancarios, o efectuar determinadas transacciones con relaciéon a su vida laboral:
consultas del certificado de retenciones, consulta del recibo de némina, consulta de los
descuentos, visualizar las campafas preventivas en materia de Prevencion de Riesgos
Laborales.

Este documento pretende orientar, a los usuarios del Portal del Empleado, de la
empresa Aeromédica Canaria SLU, en el uso y la gestion de la informacidn que, a través
de una serie de servicios telematicos, les permitira realizar trdmites administrativos y
consultar datos personales desde cualquier lugar y en cualquier momento.

2. INSTRUCCIONES GENERALES
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Desde http://www.------------- , acceder al PORTAL DEL EMPLEADO

Se deberd identificar con el usuario y contrasefia comunicados al correo electrénico que
facilité al departamento de RRHH.

Portal del empleado
Usuario

Contrasefia

W &0lvidé su contrasefia?

® Grupo Castilla 2003-2015. Todos los derechos resenvados.

Recuerde que no debe ceder su contraseiia a terceros.
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3. SERVICIOS DEL PORTAL DEL EMPLEADO

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO

busqueda de opciones

os histéricos

Mis documentos
Forma

Gestion de udes
Gestion ausencias /
presencia

General
Administracién

Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | |

Inicio |Quienes somos | Salir

Inicio

Buenos dias

Ultimo acceso, viernes 24 de julio a las 8:12h

CAMPANA PREVENCION JUNIO 2015
(05/06/2015) VER EN EL APARTADO DE
DOCUMENTOS, (EL ICONO DE LAS DOS
CARPETAS).

Bienvenido al Autoservicio del empleado.

\%

Imprimir ‘

Accedemos a la

pagina web de Aeromédica
Canaria SLU

Veremos las noticias

publicadas por la

empresa, y donde

tendremos que
pinchar para

visualizar los anexos

adjuntos.

3.1 Dentro del apartado de “Mis datos”, puede visualizar los datos referidos a situacién

personal.

Mis datos

W Datos personales

W Familiares y vinculos
% Cuentas bancarias

3 Datos curriculares
N 7

Dau. = histéricos
Mis documentos

Formacion

presencia

General
Administracion

Portal del empleado

Iniciec | Quienes somos | Salir

Inicio

‘CAMPANA PREVENCION JUNIO 2015
(05/06/2015) VER EN EL APARTADO DE
DOCUMENTOS, (EL ICONO DE LAS DOS
CARPETAS).

+ Noticias

Buenos dias, Bienvenido al Autoservicio del empleado.
Ultimo acceso, viernes 24 de julio a las 8:12h

Imprimir
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3.2 Dentro del apartado de “Mis Histéricos”, puede visualizar los datos referidos a
(anticipos de ndminas y embargos salariales).

Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio > Anticipos de némina Imprimir
ERATRATL Histérico de Anticipos

Mis datn= ‘ ‘

vatos historicos

|Emision v Mes Cobro Importe Banco Sucursal Cuenta Concepto

Datos econémicos

# Anticipos de némina

Gestién ausencias /

presencia
General

Administracion

3.3 Dentro del apartado de “Mis documentos”, puede visualizar, las ndéminas
mensuales, el certificado de retenciones, y el modelo 145.

Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

OSER OD PLEADO Inicio » Recibos de salarios Imprimir

busqueda de opciones

B\ \@ Recibos de Salario
Dato Srico = Exportar a Excel
- Ejercicio Mes Fecha devengo v Tipo de recibo Tipo de némina N
N 2015 JUNIO 30/06/2015 Estandar MNomina Ordinaria Q
% Recibos de salarios
# Certificado de retenciones 015 MAYO 31/05/2015 Estandar Momina Ordinaria Q

% Declaracion jurada (Mod.
145)

Haciendo Clic en el icono
marcado, podra ver la némina del
correspondiente mes
seleccionado. (Se genera un
archivo PDF).
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Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio » Certificado de retenciones

busqueda de opciones

Imprimir

CERTIFICADO DE RETENCIONES
Selecciona un ejercicio : 2015

Datos historicos @

Mis documentos

Seleccionar el afio, a visualizar.

W Recibos do arios

% Certificado de
retenciones

od Pinchando en visualizar,

Formacion

Gestion de solicitudes | podremos ver el certificado
[ presencia correspondiente al afio

RETCTSIEEE seleccionado. (Se genera un
archivo PDF).

empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | MORENO HERNANDEZ, JERONIMO Inicio | Quienes somos | Salir

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio > Declaracién jurada (Mod. 145)

bisqueda de opciones

Imprimir

DECLARALIUN JUKAUA (MUDELU 143)

Empresa:00001 - AEROMEDICRCANARIA, SLU

Datos histéricos Trabajador:002771 - MORENOERNANDEZ, JERONIMO
Mis documentos

] 1mprimir con datos

Marcando el Check, de imprimir

datos, y pinchando en aceptar,

ion de solicitudes

[ Gestion ausencias/ | podremos ver la situacién familiar

presencia
General
Administracién

gue tenemos informado en la
base de datos del Dpto. de RRHH.
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3.4 Dentro del apartado de “Formacidn”, puede visualizar, los cursos realizados, en la
empresa. Asi como gestionar las inscripciones a los cursos que la empresa
convoque.

Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicioc | Quienes somos | Salir

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio > Histérico formacidn

bisqueda de opciones

Imprimir

Histérico de Formacion

[ Exportar a Excel

Datos histéricos Situacién Inicio v Final Materia Horas  Cédigo Acc. Form. Accion formativa

Formacién recibida 28/04/2014 28/06/2014 INFORMATICA 30,00
" .«macién Formacién recibida 18/11/2013 13/12/2013 INFORMATICA 30,00

Mis documentos

# Historico formacion Normacion recibida 13/06/2013 19/06/2013 HABILIDADES 6,00
% Accién formativa

o =44n de solicitude= Solicitudes de formacion
Gestién ausencias /
presencia

General

e Pinchando sobre solicitudes,
Administracion

accederemos a la siguiente
pantalla, donde podrd inscribirse
o cancelar una inscripcion para

una accion formativa.

Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio > Histérico formacién > Solicitudes de formacién

bisqueda de opciones

Inscripcién accién formativa
; Bl | &) Inscripcion a accion formativa [

Datos histéricos

Mis documentos FWmmﬁ
53

Imprimir

Formaciéon i R ~
&) Cancelar Inscripcion de accién formativa [
% Historico formacién

# Accién formativa

Gestion de solicitudes
Gestion ausencias /
presencia

General

Administracion
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AEROMEDICA CANARIA, SLU | |

Portal del empleado

Inicio

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO

busqueda de opciones

Inicio > Histérico formacién > Sl)h/ﬂ es de formacién > Cancelar Inscripcion de accién formativa

| Quienes somos | Salir

Imprimir

Datos histéricos

Mis documentos
Formacién

W Histérico formacién
W Accidn formativa
Gestion de solicitudes
Gestion ausencias /
presencia

General

Administracién

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO

Mis datos

Datos histéricos
Mis documentos
Formacién

% Histérico formacién
W Accidn formativa
Gestion de solicitudes
Gestion ausencias /

presencia
General

Administracién

3.5 Dentro del apartado de “Gestion de solicitudes”, puede solicitar al correspondiente

Inscripciong® at\on formaty
Borrador (
pendiente Wlidagihn spons:

Pendiente validacion RRY

Rechazada responsable (0)

ble (0} . .
o *“Pinchar para acceder al listado de cursos.

Aceptada (0)
Rechazada RR.HH (0)
Descartada (0)

AEROMEDICA CANARIA, SLU | |

Portal del empleado

Inicio | Quienes somos

| salir

Inicio >

Histérico formacién > Solicitudes de formacién > Cancelar Inscripcién de accién formativa > Accién formativa mprimir

ACCION FORMATIVA

|cédigo Acc. Form. ~

Accién formativa Accidn formativa Fechainicio  Fechafin Curso Situacién curso

Centro  Solicitar  Horario

Cancelacién inscripcién accién formativa

departamento, la modificacién de los datos que se reflejan en la imagen.
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Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicic | Quienes somos | Salir
Inicio > Solicitudes Imprimir
SOLICITUDES
Mis datos Escoge el tipo de solicitud que deseas de la siguiente lista:

Datos historicos

| “Mis documentos | Modificacion de datos Moedificacion de datos de
ool # personales familiares

Formacién Para que esta solicitud sea tramitada
debe adjuntar la declaracion jurada

westion de solicitudes debidamente cumplimentada.

W Solicitudes
W Estado de las solicitudes

Gestion ausencias /

Modificacion de datos

bancarios

Modificacion de datos
curriculares

Solicitudes de
ausenciasi/presencia

Solicitudes de formacion ]

Estado de las solicitudes

Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio > Solicitudes > Modi

Cambio de datos de do o

|&) Ccambio de datos de domi

cacién de datos personales Impri

_Mis documentos | ‘Cambio de datos de IRPF

Formaci
Gestién de solicitudes

|&) Cambio de datos de IRPF [B

Si solicita un IRPF inferior al limi

inferior prafijadd\por ley, no e podrd splicar.
# Solicitudes

# Estado de las solicitudes
Gestién ausencias / ‘Cambio de datos personales
presencia
General

Ad i6 - AN

J&) Cambio de datos personales [

Al pinchar se abre la solicitud, del
campo que desea modificar.
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Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio |Quienes somos | Salir

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio > Solicitudes > Modificacién de datos personales > Cambio de datos personales

busqueda de opciones

Imprimir

Cambio de datos personales
Borrador (0) 3

Pendiente validacion RR.HH (0)
Aceptada (0)

Rechazada (1)

Descartada (0)

Formacion

Gestion de solicitudes

# Solicitudes
#% Estado de las solicitudes

Gestién ausencias /

presencia

3.6 Dentro del apartado de “Gestion de ausencias/presencia”, podra comprobar los
dias de vacaciones disfrutadas, paternidad, maternidad, etc...

Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio > Histérico de ausencias

busqgueda de opciones

Imprimir

Historico de Ausencias

(Misdates | f%: Exportar a Excel
_Datos histéricos ~ [iEeneemem Fecha fin Tipo de ausencia Cantidad Provisional
% 06/07/2015 00:00 20/07/2015 00:00 Vacaciones 15 DN
Formacién 25/04/2014 00:00 07/05/2014 00:00 Paternidad 13 DN
[ Gest il .uiites |
Gesti6n ausencias / DH - Dias Habiles

DL - Dias Laborables

N DN - Dias Naturales
Ausencias HL - Horas Laborables
# Historico de ausencias - Horas Naturales

s Ausencias disfrutadas y ' N - Mo de Selicitudes

Solicitudes de ausenciasipresencia

presencia
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3.7 Dentro del apartado de “General”, podrad visualizar los cursos realizados en
Aeromédica Canaria.

q

Portal del empleado

3 Llj @'!\ AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir
=
AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio > Gestion de documentos Imprimir
biisqueda de opciones
\ Todos los documentos
Nuevo registro 5 Exportar a Excel ‘ A
Datos historicos .
Documento i Tipo F. F.0n "
Mis documentos v Descripcién Enlace documento Insercién  acceso  ATiputos
Cartificados Cod. Empr
[1 % # 0000041 CertificadoCurso_2015032_00001_004213.pdf CartificadoCurso_2015032_00001_004213.pdf de 21/04/2015 21/04/2015 Cod. Trab:
formacién céd. Accia
Gestion ausencias / Certificados Cod. Empr
- e [0 ¥ # 0000040 CertificadaCurso_2015032_00001_004210.pdf CertificadoCursa_2015032_00001_004210.pdf de 21/04/2015 21/04/2015 Cod. Trabe
formacién céd. Accié
General
Certificados Cod. Empr
% Gestion de documento ‘ [0 8 # 0000035 CartificadoCurso_2015032_00001_004202.pdf CartificadoCurso_2015032_00001_004202.pdf de 21/04/2015 21/04/2015 Cod. Trabs
A formacién céd. Accia
Cflinne=s = Certificados Cod. Empr
[1 % # 0000038 CertificadoCurso_2015032_00001_004131.pdf CertificadoCurso_2015032_00001_004131.pdf de 21/04/2015 21/04/2015 Cod. Trabe
formacién céd. Accié
Certificados Cod. Empr
[1 ¥ # 0000037 CertificadoCurso_2015032_00001_004058.pdf CartificadoCurso_2015032_00001_003058.pdf de 21/04/2015 21/04/2015 Cod. Trabs
formacidn céd. Accia
Certificados Cod. Empr
[1 % # 0000036 CertificadoCurso_2015032_00001_004055.pdf CertificadoCurse_2015022_00001_004055.pef de 21/04/2015 21/04/2015 Cod. Trabz
formacién céd. Accié
Certificados Cod. Empr
D ” / 0000025 CertificadoCurso_2015032_00001_003375.pdf CertificadoCurso_2015032_00001_003375.pdf de 21/04/2015 21/04/2015 Cod. Trabz
formacién Céd. Accid
Certificados Cod. Empr
[1 % # 0000034  CertificadoCurso_2015032_00001_003900.pdf CartificadeCurso_2015032_00001_003300.pdf de 21/04/2015 21/04/2015 Cod. Trabs
formacién Céd. Accia
Certificados Cod. Empr
[0 ¥ # 0000032 CertificadoCurso_2015032_00001_003883.pdf CertificadoCurso_2015032_00001_003883.pdf de 21/04/2015 21/04/2015 Cod. Trabz
formacién Céd. Accid

3.8 Dentro del apartado de “Administracion”, podra cambiar la contrasefia del entrada
al portal del empleado.

Portal del empleado

AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

AUTOSERVICIO DEL EMPLEADO Inicio > Cambiar contrasefia Imprimir

Indica la conlrasefia actual ]

Iniala v coassiaa tizar —
Escribe ofra vez |a contrasefia nueva. De esta forma puede verificarse que se ha l:l
escrito comectamente.

Haz clic en el botén aceptar para efectuar el cambio. El cambio sera efectivo la
proxima vez que te conectes al Portal

o Longitud minima de la contrasefia: 6 caracteres
La contrasefia nueva debe contener un minimo de 1 cardcteres numéricos.

Administracién

% Cambiar contraseiia
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