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PORTAL DEL EMPLEADO DEL AYUNTAMIENTO DE COLLADO VILLALBA

DOCUMENTO N°2
Instrucciones para la descarga de la némina

Paso n°1
Acceso al Portal: http://www.colladovillalba.es

Ment horizontal “Empleados”
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Paso n°2
Identificacion inicial de usuario y contrasefia. Si se ha cambiado la clave (Documento de ayuda n° 1) se debe
acceder con la nueva contrasefia. De lo contrario, por defecto se ha configurado el n® de DNI completo con

la letra en mayusculas (8 nimeros mas la letra).
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Los campos con asterisco (*) son obligatorios.

* Usuario:

* Contrasefia:
[,
) Recordar contrasefia

No olvide cerrar su sesién o salir de su navegador cuando haya terminado. Sitiene problemas
puede ponerse en contacto a través del correo electrénico : portalayuda@ayto-colladovillalba.org
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Paso n°3
Acceso a Gestiones Online (click en la imagen)
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Esta entrando en la gestién online del Ayuntamiento de Collado Villalba.
(PULSE EN LA IMAGEN PARA ENTRAR)
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Toda la informacién y los tramites a través de esta aplicacién seran gestionados

automaticamente de manera on-line

Paso n°4

Identificacion para las gestiones online (procedimiento de seguridad).

Se debe introducir de nuevo el usuario y contrasefia del Portal del Empleado (nueva contrasefa
cambiado. De lo contrario DNI por defecto).
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Paso n°5

Informacién de las gestiones online
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Paso n°6

Acceso a Néminas desde Mi MenU/Mis Datos/Néminas del menu vertical.
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4 s Ditos Empleado: Afo 2012 Mes Junio Faga: ORDINARIA =N

ers: aborales

Empleado: Afio: 2012 hles: Junio Pags: PAGA EXTRA VERANO =) I

Ocupacitn: Puesto
Ocupaciin’ Plaza
Nominas

Anticipos

Retenc judiciales
Cerific Retenciones
Control de presencia
Planning de dias

Mi Calendario

b Regisiro Personal

b Solicitudes

Para acceder a la informacion de cada némina es necesario introducir la clave de firma (la nueva gestionada
personalmente segiin Documento informativo n°1 o en su defecto el DNI).
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Paso n°7
Seleccionar la némina que corresponda (pinchar sobre la flecha de la derecha en cada fila). La visualizacién

es la siguiente:
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W Empleado: 467 Version Adio: 2012 mes: ] 6 3
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Personales/Laborales .,
1| SUELDO BASE
Ocupacibn’ Puesto [ Taos
Ocupacién: Plaza 57 [ PLUS CONVENID
Niiinais 63 | CPTO.PUESTO TRABAJO
= 962 |RETENCION A CUENTA IRPF
Anticipas
Retenc Judiciales ~
Cartiic

Control de presencia
: ~ SEGURIDAD SOCIAL Remuneracion mensual | Prorratapagas extras | Basedac ion % ner
Planning de dias
i Calendario Contingencies generales |
D> Registro Personal Contingencias profesionales ‘

4 Formacion

ToTAL |
ealizados
IRPF Base de tributacién % cib
Pian de formacion

Cursos aportados

Existe la posibilidad de descargar el recibo en formato pdf.

Paso n°8

Para terminar el proceso se debera pulsar el boton “Grabar” y salir de la aplicacion.

Para aclarar cualquier duda se debera contactar con Alcaldia en javier.casado@ayto-colladovillalba.org




