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Con motivo de la implantacion de la aplicacidn para visualizacién de la némina y certificados del IRPF, se le
adjunta una informacidn genérica para que sea transmitida a los trabajadores del centro que dirige.

Informacion de interés para los trabajadores de la Comunidad de Madrid respecto al uso de la nueva
aplicacion ASES (Autoservicio del Empleado Publico)

Tal y como conocerd, la Comunidad de Madrid ha puesto a disposicidon de sus trabajadores una aplicacidn
para la visualizacion de la nédmina y certificados del IRPF.

Desde esta aplicacion se pueden ya consultar las nédminas desde enero de 2017 y el certificado del IRPF de
2017. La ndmina de septiembre de 2018 sera la ultima que se reciba en el domicilio, por lo que a partir del
mes de octubre de 2018, solo se podra visualizar a través de la aplicacién ASES.

Madrid Digital como organismo encargado de la informatica en la Comunidad de Madrid ha enviado cartas
a los trabajadores con instrucciones de primer uso de la aplicacion, pero dado que se esta creando confu-
sién con el tema, se ha realizado este comunicado con algunas aclaraciones.

En general, hay que diferenciar dos tipos de alta en la aplicacién, aquellos trabajadores que ya disponian de
un USUARIO en la Comunidad de Madrid se les ha habilitado el acceso a la aplicacién y asi se les ha comuni-
cado (este usuario es independiente de las cuentas de educa.madrid), el otro tipo de acceso son los traba-
jadores que no disponian de dicho USUARIO y se les ha creado uno concreto y asi aparece en la carta, en
ese caso es mas complejo ya que la contrasefia que se les asigna es aleatoria y esta caducada, por lo que en
el primer uso tendran que actualizarla.

El procedimiento para actualizar la contrasefia se debe de realizar desde un equipo conectado a la intranet
de la Comunidad de Madrid, en cada centro hay un niumero variable de equipos conectados a la intranet, a
través del Portal Corporativo.

Todo el personal de los centros que cobren de la Consejeria de Educacidn, ya sean docentes, no docentes
o laborales tienen que realizar estos pasos previos para poder acceder a partir de la ndmina de octubre
de 2018 al documento.

Los equipos directivos tendran que facilitar el acceso y a ser posible orientar a los trabajadores a través de
estos ordenadores institucionales para que puedan actualizar la contraseiia, para ello, tendran que realizar
los siguientes pasos:

C./ Maestro, 19 — 28914 LEGANES (Madrid)
Teléfono 91 720 27 00 — Fax 91 680 28 26
www.madrid.org/dat_sur



Direccién del Area Territorial
* % Kk * Madrid-Sur
2 CONSEJERIA DE EDUCACION
E INVESTIGACION

Comunidad de Madrid

portal
corporativo

Tramites para Formacion Normativa Informacion y
Empleados Profesional Estadistica

- Organigrama
= Autoservicio del Empleado

- FIVA: Fichajes y
= —1 ) Portafirmas - ) Correo web Vacaciones

cay Portal CAU N Accesos Directos

Administracion . .
ELECTRONICA _ - N - Accidentes de trabajo
| Portalparaempleados - | ) Registro de documentos o) Notificaciones Telematicas - Gestion de usuarios

‘-”.‘t o) Situacion de expedientes ... ) Consuita de datos

Jn‘v\» Ao

& 4 e
x> 3 ¥ Agosto 2018
Olas de calor

s =555 Gestion Eco Financiera — Gestion Eg Lu Ma Mi Ju Vi Sa Do
. e ~J e

Desde el enlace indicado por la flecha, se podra acceder a ‘Gestion de usuarios’, también es posible acceder
con la siguiente direccidn: http://portalcorporativo/gestion_usuarios/. Se vuelve a recordar que este enlace
sélo funciona desde equipos conectados a la intranet, por lo que desde el domicilio del trabajador no sera
posible acceder.

Una vez entremos en el enlace, se accedera a la siguiente pantalla:

Control de acceso a los sistemas de informacion

Cambio de C £0lvidd su Ci fia? Dy de Cuenta  Estado del Cambio  C Ita de Datos Per de Fichas

El acceso a los sistemas se realiza a través de una clave de identificacion d

Si usted no dispone de clave de identificacién de usuario debe realizar su s
"Modelos de Fichas".

Para la realizacidn de cualquier operacién serd necesaria la identificacién pre
Las operaciones disponibles en el nuevo sistema son las siguientes:

Identificacién

Cambio de contrasefia

£0Widé su contrasefia? jNUEVA OPCION!
Desblogueo de cuenta

Consulta de accesos

Datos personales
Modelos de fichas
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A continuacién hay que pinchar en ‘Identificacidn’, con los datos que le aparecen en la carta recibida, como
serd la primera vez que se acceda a la identificacidn, el programa indicara ‘usuario sin clave de desbloqueo’

Control de acceso a los sistemas de informacion

Presentacién  ideniificacién  Cambio de Comrazefia Olvidd su Confrasefia®  Desblogueode Cuenta Estodo del Cambio Gonsuha de Acoesos  Dales Personakes  Modelos de Fiohas

Usnario sin ¢lave de desblogqoen,

Para obtenerla pn]s

Esta clave sirve para desbloquear el usuario/contrasefia en caso de que se hayan realizado tres intentos
reiterados de accesos fallidos. Vd. tendra que poner la pregunta que desea y luego la respuesta a esa pre-
gunta, es habitual que se utilicen claves de desbloqueo del tipo:

- ¢Cémo se llama mi perro?
- ¢Cual es el segundo apellido de mi padre?
- ¢Cual fue mi primer niumero de teléfono?

- ¢De qué marca era mi primer coche?

Control de acceso a los sistemas de informacion

Cambio de C cOlvidd cu Costraseha? Desblquoode Cuenta  Estado del Cambic  Consulta d¢ Accesos  Datoc Personaks  Modelos oo Fiehas

Al no tener clave de desbloqueo y querer hacer cuakjuier funcion de cambio de clave de acceso o password o consultar sobra su configuracion en los di
desbloqueo a eate sistema de informacién a traséa del formularie siguiente

s de informacion Ud. tiene qu

Rellene su clave de desbloquec

pregunta de recuerdo - I

Rapstician de la respuesta {

ﬂ&atabl&cen

Una vez que ha grabado la clave de desbloqueo, tendra que volver a identificarse, de nuevo utilizando los
datos que le aparecen en la carta recibida. Ahora le indicara que la contrasefia esta caducada, ya que Ma-
drid Digital asigna una contrasefia aleatoria caducada para que en el primer uso se cambie por una valida.
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Control de acceso a los sistemas de informac

Presentacion  ldentificacion  Cambio de Contrasefia  ;Olvidd su Contrasefia?  Desbloqueo de Cuenta  Estado del Cambie  Consulta de Accesos  Datos Personale

Cualquier usuario puede cambiar su clave de contras acceso a las aplicaciones, pasadas 24 horas del Gltimo cambio excepto para nuevas alta

El sistema le obligara a dar una contrasefia diferente a las antel . la nueva contrasefia:

+ No debe repetir los dltimos 5 valores utilizados.
& Debe contener, al menos § letras o nimeros y un maximo de 16.
« Tiene que empezar por una letra.

+ No debe incluir ningdn simbolo de puntuacién como puede ser el punto, la coma o el guion.
+ No se podra repetir la misma letra en toda la cadena.

& Las 3 primeros caracteres no pueden coincidir con los 3 primeros caracteres del login.

El cambio de contrasefia periddicamente, sera obligatorio.
Existe la posibilidad de que su cddigo de usuario se bloquee ante intentos reiterados de accesos fallidos.

Por motivos de seguridad no deje las contrasefias en documentos facilmente accesibles. Si tiene cualquier problema con sus contrasefias, comun
través del Portal CAU: hitp:/fintranet. madrid.org/portalcau/

Importante:

Esta operacidn de actualizacidn de claves no se ejecuta de modo instantdneo en todos los sistemas. Si quiere ver la situacién de actualizacidn er
identificandose con su nueva contrasefia en la pestafia "ldentificacion” y posteriormente, consultando la pestafia "Estado del cambio”.

Recuerde también que para que el cambio tenga efecto, una vez que cambie su clave, debe desconectarse de todas las sesiones en las que esté cor

Cambio de contraseiia [ password

Antigua contrasefia: | |

Nueva contrasefia: | |

Repeticion de nueva contrasefia: | |

|En\fiar| | Restablecer |

Ahora, tiene que introducir la contrasefa antigua, la de la carta, y elegir una nueva, siguiendo las directrices
que se le indican, como que empiece por letra, que tenga un minimo de 8 caracteres, etc, no se recomien-
da el uso de mayusculas en la contrasefia, por nuestra experiencia suele dar problemas en algunas aplica-
ciones.

Una vez que se ha recibido confirmacién del cambio de contrasefia se ha finalizado este tramite obligatorio,
por lo que ya se puede utilizar en la aplicacién ASES.

Primer acceso a ASES

Se podra acceder a la aplicacién a través de las siguientes direcciones:

- http://intranet.madrid.org/ases_app , exclusivamente desde ordenadores conectados a la intranet
de la Comunidad de Madrid a través del Portal Corporativo.

- http://gestiona.madrid.org/ases_app , acceso desde Internet, aqui también permite acceder a la
aplicacion con Certificado Electrénico si dispone de uno correctamente instalado.
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En la carta recibida se indica que para garantizar la confidencialidad, la primera vez que acceda a la aplica-
cion ASES, se le solicitaran una serie de datos una vez que se identifique correctamente, estos son:

- Su NIF, sin ceros a la izquierda e incluyendo la letra

- El Cédigo Seguro de Activacidn, este cédigo son las cuatro ultimas cifras del nimero de cuenta de
cobro que tiene comunicado en el departamento de nédminas. Nos estamos encontrando a muchos
trabajadores que en algin momento su banco cambié de nombre y nimero de cuenta, por lo que
aunque la persona siga cobrando igualmente, no coincide con los datos de la cuenta actual. En este
caso, si la aplicacidn le indica que no son correctos, debe ponerse en contacto con el departamento
de ndminas y actualizar su nimero de cuenta, pues en algin momento es posible que deje de co-
brar. Si sigue tecleando mal los niUmeros, se bloqueara el acceso.

- Un ndmero de teléfono mavil y una direccién de email, estos datos son opcionales, serviran para
recepcion de avisos relaciones con la aplicacién ASES exclusivamente

N.I.F

Codigo seguro de aclivacion

Teléfono movil*

Q00O

Correo electronico®: mail@seve.com

(*) La informacion 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 Direccion 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 empleara solo a efectos de nofificacion de tramites relacionados con Iz finalidad Bestic
del fichero. La infroduccion de estos datos supone el consentimiento expreso por parte del
usuario para el uso de los mismos, solo para estos fines, a fravés del Sistema de
Autoservicio del Empleado. El usuaro podra revocar en cualquier momento este Fi
consentimiento

Aceptar () Canoslar €3

Una vez complete los datos indicados, accederd a la plataforma ASES y podra utilizar la aplicacién. En pré-
ximas conexiones esta uUltima pantalla ya no se presentard, aunque podra modificar los datos de Teléfono
movil y Correo electrdnico en la casilla de ‘Datos comunicacién’

Aquellos que no hayan recibido la carta o tengan alguna incidencia informdatica con el LOGIN asignado,
tendran que ponerse en contacto con Madrid Digital a través del teléfono 915805050 o a través de la
direccion de email ICM_CAU@madrid.org , desde ndminas no se puede dar de alta a ningun trabajador ni

modificar Usuarios.
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ASES - Version para dispositivos moviles

La Comunidad de Madrid también ha puesto a disposicién de sus trabajadores una APP para dispositivos
maviles y tabletas tanto para Apple /0S como para Android en el Store de la Comunidad de Madrid.

A través de la siguiente direccion puede acceder a los enlaces para descargarla:
https://gestiona3.madrid.org/portalapps/apps/ases

Teclee este enlace en el navegador de su dispositivo y le aparecera la siguiente pantalla, donde podremos
instalar la APP en funcidn del tipo de sistema operativo que disponga:

Comunidad de Madrid **** Inice  Soporie

Portal de Apps internas de la Comunidad de Madrid

ASES App

Autoservicio del empleado (1.0.2)

\ DISPOMIBLE EM
P\ Google Play

"‘ Descarga para i03

AVISO IMPORTANTE para instalacion en Apple iOS

Una vez instala la APP, abrala y teclee su Usuario y Contraseia (siempre que ya haya actualizado la contra-
sefia tal y como se ha indicado en este manual), tendra disponible las mismas opciones que desde la ver-
sién de escritorio.
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