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Abstract/Resumen

Este documento es una guia de usuario para el acceso inicial a la nueva intranet de
la Conselleria y la obtencion del recibo electrénico de la némina.

Ademas de la posibilidad de consultar el recibo de la némina, es necesario, tras el
primer acceso, cambiar la contrasefia inicial que se le asigno.
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1. Pagina de entrada

_Walencia _Espaficl

Intranet B GENERALITAT VAENCIANA
Conselleria de Sanitat A\

Estd en: Intranet / Acceso Intranet / Inicio

M Login N micio

Nombre de usuario

Bienvenido a la Intranet de la Conselleria

Contrasefa

Estd usted en la pagina de acceso a la Intranet de la Conselleria de Sanidad.

Acceder al portal La Intranet le permitira, entre otras cosas,

+ Comunicarse con otros companeros

+ Utilizar herramientas colaborativas .

+ Solicitar espacios para trabajar en colaboracion
+ Compartir informacion sobre usted

; ) Su puesta en marcha oficial, con todos los contenidos, estd prevista para las proximas semanas; sin embargo, adelantamos su
\\; Acceda ala guia del usuario  publicacién para ofrecer el acceso al recibo de némina.

para saber como consultar

su ndémina y cémo cambiar su Consulta de| reCibO de némina

contrasefia.

\"3} Guia rapida de usuario. Este senvicio, el primero que le ofrece la intranet, le permite consultar el recibo de su némina.

Al Acceso con certificado

——
mi -
=4 Acceso a la ndmina con

certificado digital

Qué es

Esta es la pagina de acceso inicial a la intranet a través de la cual podra, entre otras
cosas, ver su recibo de nomina.

Qué he de hacer

Introduzca su “Nombre de usuario” y su “Contrasefia”, y pulse el boton “Acceder al
portal”.

 ElI “Nombre de usuario”: es su DNI con la letra o el NIE, sin espacios ni guiones
(por ejemplo: 99882318K).

» La “contrasefa”: si es la primera vez que accede, su contrasefa inicial corresponde
a las 6 ultimas cifras de la cuenta bancaria en la que hizo la domiciliacion de su
nomina, seguidas por las letras “Aa” (por ejemplo: 662398Aa). Esta contrasefia
inicial tiene una vigencia reducida, por lo que una vez entre debera cambiarla por
una de su eleccion, tal como se le indica en los préximos pasos.

También puede acceder al recibo de nédmina utilizando su certificado digital.
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2. Pagina para consulta de némina y cambio de
contrasefna

_Walencia _Espafiol

Intranet B GENERALITAT VALENCIANA
Conselleria de Sanitat A\

Acceso Nomina

Estd en: Intranet / Acceso Intranet { Accesoc Nomina

[wés Cerrar sesion

A Aviso £ -+ X M nominas F-+ X
Si ha accedido con su contrasefia HIF/NIE: (*)
inicial, tiene un nimero fimitado de -
accesos Ano: %) 2012
: 5
Debe usted cambiarla lo antes Mo = ©
posible poruna de su eleccidn (*) Datos obligatorios
\‘/ Acceda a la guia del usuario
para saber céma consultar Obtener nominas

su mdminay cambiar su
contrasefia.

Una vez haya leida |a guia, pulse al
botdn Cambiar contrasefia para
acceder al programa de cambio de
contrasefia.

/-~ Cambiar confrasefia |

Qué es

Esta pagina le permitira ver sus recibos de némina y también le dara acceso a la
aplicacién para cambiar su contrasenia inicial.

Qué he de hacer
* Consulte su recibo de némina:

Puede consultar sus recibos de némina, introduciendo el afio y opcionalmente el
mes, y pulsando el boton “Obtener néminas”.

e Cambie la contrasefa:

Si ha accedido con la contrasefia inicial que se le asignd, debe usted cambiarla
cuanto antes, porque el nimero de acceso con la contrasefia inicial es limitado.

Para entrar en la aplicacion de cambio de contrasefa, pulse el boton “Cambiar
contrasena”.
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3. Consulta de la ndmina

' htr net . %GENERAUTAT VALENCIANA
Conselleria de Sanitat A\

Portada Noticias/Avisos Infor i0 D tos/lmag Eventos/Agenda

Consulta de nomina

Estaen: Intranst / Conselleria de Sanitat / Consufta de nomina

M nominas

4 Volver
NIFMMNIE. 12345678-2
Mombre y apellidos:AAAA OO000, JUANJO

Tipode  Cod

H.GRAL.CASTELLOM

Afio Mes Roriifia Dep}mamemo Descripcion Desde Hasta Bruto Descuento Liguido
DEPARTAMENTO -

2011 10 Normal 201 MO, 31 154564 4623 108234 =

201 11 Nommal 201 OE AR aNENTD 1 30 333306 12083 212475

Qué es

Una vez haya introducido los parametros de busqueda de los recibos de ndémina,
obtendra una pantalla como la anterior, donde se muestran los resultados del periodo
seleccionado.

Los datos asociados a cada uno de los recibos son:

Afo: Afio en el que se cobro el recibo.

Mes: Mes en el que se devengo el recibo.

Tipo de nébmina: Normal, Extra, Atrasos...

Cddigo Departamento: Asociado al departamento donde se emiti6 el recibo.
Descripcion: Nombre del departamento donde se emitio el recibo.

Desde: Primer dia del periodo reflejado en el recibo.

Hasta: Ultimo dia del periodo reflejado en el recibo.

Bruto: Importe bruto del recibo

Descuento: Importe de descuento del recibo

Liquido: Importe liquido del recibo

Qué he de hacer

Puede obtener el fichero del recibo de némina pulsando en el icono ™= para cada
recibo emitido:
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AT VAL ENCIAR A
I VALENCIANA

&2 CENFRALIT
% ULINERAL

Intranet

Conselleria de Sanitat

Portada Noticias/Avisos Informacion Documentos/imagenes Eventos/Agenda

> Heminas

WIFNIE 12345678-2

Nombre y apelli AAAR OOOO0O, JUANJO

Pulse el boton descargar para
obtener el recibo de sundmina

|
Pfs’fa[g"fi 7Can:e}ar
1 30 332308

A continuacién puede descargar o visualizar el recibo electrénico de su némina. En
funcion de la configuracion de su navegador se abrird una ventana con el recibo que
podra imprimir o guardar, o se le dara la opcién de guardarlo directamente en su

disco duro para posteriormente poder abrirlo:

DADES DEL TREBALLADOR/A | DATOS DEL TRABAJADOR/A|

=y
CMICER MASED. 31 01

101
) T er——
Cadl Cancapte Meritacions.
cccccc coy Daw
o T
“ 19
@
TOTALS | Tolales: Tt
LIQUID | Ligide
o P S 167
e ATEF
=TT
e 52
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4. Cambio de contraseina

AGENCIA
{4) VALENCIANA
" DE SALUT

%GENERALITAT VALENCIANA

CONSELLERIA DE SANITAT

Introduzca a continuacién su nombre de usuario y
su contrasefia actuales

Nambre de usuarnio

4Se ha olvidado de |a contrasenia?

N

Qué es

Es la pagina de acceso a la aplicacion que le permitira cambiar la contrasefia. Se
accede a ella a través del botén “Cambiar contrasefia” de la pantalla principal.

Qué he de hacer:

Introduzca de nuevo su “Nombre de usuario” y su “Contrasefia”, y pulse el botdn
“Entrada”.

Recuerde que:

 ElI “Nombre de usuario”: es su DNI con la letra o el NIE, sin espacios ni guiones
(por ejemplo: 99882318K).

» La “contrasefia’: si es la primera vez que accede, su contrasefa inicial corresponde
a las 6 ultimas cifras de la cuenta bancaria en la que hizo la domiciliacion de su
noémina, seguidas por las letras “Aa” (por ejemplo: 662398Aa).
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Una vez acceda a la aplicacion de cambio de contrasefia se le mostrara la siguiente
pantalla:

Bienvenido, 213131318 Autoservicio de ideni... Salir  Ayuda

GESTION DE LA A

INFORMACIGN Datalla HEHE
Mi perfil

GESTION DE 7 Editar su informacién
CONTRASENAS

=

______ Enviar informacion de identidad

‘@ S8 \isyalizar arganigrams corparative
@ it configuracién regional preferida
Estado de la directiva de

contrasefias Apellido: e

b4

Cambio de |a sugerencia de
contrasefia

Respuesta de verificacion de la
confrasefia

Cambiar contrasefia

Qué es

Esta pagina le permite gestionar su cuenta de usuario. Entre otras cosas, podra
cambiar su contrasefa.

Qué he de hacer

Pulse la opcion Cambiar contrasefia del menu vertical de la izquierda. Le aparecera
la siguiente pantalla:
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La contrasefia debe tener las siguientes propiedades:

® MNirmero minirmo de caracteres en la contrasefia: 8
® hdmero maximo de caracteres en la contrasefia; 30

Puede utilizar ndmeros en |a contrasefia.

® Rimero minimo de caracteres numeéricas en la contrasefia: 1

La contrasefia distingue entre mayldsculas y mindsculas.

& Namero minimo de caracteres en maydscula en la contrasefia: 1
® Mimero minimo de caracteres en mindscula en la contragefia: 1

Se pueden utilizar caracteres especiales en la contraseria.
Debe utilizar una contrasefia exclusiva.

Mo puede utilizar los siguientes valores de atributo para la contrasefia:

® Ch

® Full Mame

® Given Mame

& Surname

® Telephone Mumber
® displayMame

Contrasefia antigua:

Contrasefia nueva: Contraseria ankigua:
Reescriba la contrasefia:
Qué es

El cambio de contrasefia se hace a través de la pagina que se muestra arriba.

Esta pagina le aparecera automaticamente si es la ultima oportunidad para que
cambie su contrasena.

La contrasefa que debe elegir ha de cumplir con los siguientes requisitos:

 Debe tener una longitud minima de 8 caracteres (y maxima de 30
caracteres).
» Debe contener al menos:
o Una letra mayuscula.
0 Una letra minascula.
o Un ndamero.
* No debe contener una palabra del diccionario. Tampoco debe contener
nombres propios ni fechas.

Aunque aparentemente es complicado crear una contrasefia con todas estas
restricciones, existen métodos muy sencillos para hacerlo.

El Anexo | le instruye sobre como definir una contrasefia con estos requisitos, facil
de recordar por usted y al mismo tiempo dificil o imposible de adivinar por otros.

Qué he de hacer

1. Lea atentamente el Anexo |. Le ayudara a definir una contrasefia robusta.

2. Elija una contrasefia lo suficientemente robusta como para que su identidad no
pueda ser suplantada por nadie. Una contrasefia robusta debe ser dificil de
descubrir y relativamente facil de recordar por Ud. Mantenga secreta esta clave. No
la escriba, memoricela.
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w

lateral de desplazamiento.

No ok

Pulse el botén “Enviar”.
Se le mostrara la siguiente pantalla:

AGENCIA
VALENCIANA
DE SALUT

Bienvenido, 313131318

GESTION DE LA a
INFORMACION

Mi perfil

Detalle

Prusha

Apellido: Pru

GESTION DE
CONTRASERAS

»

Cambio de la sugerencia de
contrasefia

Respuesta de verificacion de la
contrasefia

Cambiar contrasefia @ Editar configuracin regionsl preferida

Estado de la directiva de
contrasefias

N

Ayuda

HOaE

Salir

Desplacese hasta el final de la ventana de cambio de contrasefia utilizando la barra

Escriba en la casilla “Contrasefia antigua” la contrasefia que tiene actualmente.
Escriba en la casilla “Contrasefia nueva” la nueva contrasefa que acaba de crearse.
Vuelva a escribir la nueva contrasefia en la casilla “Reescriba la contrasefia”.

8. Pulse la Opcidn “Salir” situada en la parte superior derecha de la pantalla.

Volvera a la siguiente pantalla inicial:

Ry

gGENERALITAT VALENCIANA
W ¢

ONSELLERIA DE SANITAT

AGENCIA
VALENCIANA
DE SALUT

Introduzca a continuacién su nombre de usuario y
su contrasefia actuales

45e ha olvidado de la contrasefia?

9. Cierre la ventana.
Se le mostrara entonces la pantalla inicial de consulta de némina.
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4.1. Cambio obligado de la contrasefia
En caso de que no haya realizado el cambio de contrasefia durante el primer acceso, el
sistema detectara cuando le queda una sola posibilidad para acceder a la intranet y le
instaréd mediante el siguiente aviso a cambiar la contrasefia en ese momento.

Si no cambia la contrasefia en ese momento, la cuenta quedara blogueada.

_Valencid _Espafiol

Intranet B GENERALITAT VALENCIANA
Conselleria de Sanitat R\

Acceso Nomina

E Cerrar sesion

Estd en: Intranet f Acceso Intranet / Acceso Nomina ! Opciones

Al cambio de contraseiia

Para evitar que su cuenta quede blogueada debe ustad cambiar en este momento su contrasefia.

Pulse en ayuda para obtener una guia sobre como hacerlo
Una vez haya leido la guia, pulse en Cambiar la contrasefia para acceder al programa de cambio de contrasefia.

@  Verayuda [ /= Cambiar contraseiia |

Pulse el botdbn Cambiar contrasefia y siga los pasos del apartado “Punto 4. Cambio de
contrasefia”, de esta guia.

Si no cambia la contrasefia en ese momento, la cuenta quedara bloqueada y la préxima
vez que intente acceder a la intranet le aparecera la siguiente pantalla:

_Valencia _Espafol

‘ ﬂtl" lflet i gﬁENERALITAT VALENCIANA
Conselleria de Sanitat

l“_.é? Cerrar sesion

Estden: Intranet / Acceso Intranet / Inicio / Aviso Cats

M Aviso

El acceso ala intranet no es posible porgue su contrasefia ha caducado.

Por favor pongase en contacto con CATS (902393999)
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5. Soporte ante incidencias

Ante cualquier incidencia, puede solicitar ayuda al CATS (Centro de Atencion
Telefonica Sanitaria), en la extension teléfonica interna 989500 o en el nimero
902393999.

6. FAQ — Preguntas Frecuentes

6.1. Al realizar la consulta, me muestra un error: “No se han encontrado
datos”

» Este error puede aparecer cuando se ha afiadido una fecha igual o superior a la
fecha actual, en donde todavia no existen las nédminas consultadas.

Error al realizar la operacidn: No se han encontrado datos

Cancelar

6.2. ¢, Qué ocurre si dejo en blanco el campo “Mes”?
* Si se deja el campo Mes en blanco, el aplicativo devuelve todas las ndminas del afio
indicado.
N Nominas

NIFNIE:

Aiio: 2011

Mes: |

Obtener nominas
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6.3. Al realizar la consulta, obtengo mas de un PDF ¢ Qué es esto?

* Puede ocurrir que el usuario haya cobrado en el mes indicado los servicios
pendientes a meses anteriores.

» Por ejemplo, si el usuario consulta por el mes 11, podria obtener dos recibos
correspondientes a los meses 11 y 10, pero cobrados en el mes 11.
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Anexo | - Ayuda para definir una contrasefna robusta

Una contrasefia robusta es aquella que Ud. pueda recordar con facilidad, pero que sea
extremadamente dificil, si no imposible, de descifrar o descubrir por cualquiera que
pretenda suplantar su identidad en el sistema.

Para que la contrasefia sea robusta debe cumplir unas restricciones minimas:

» Debe tener una longitud minima de 8 caracteres.
* Debe contener al menos:
o Una letra mayuscula.
0 Una letra mindscula.
o Un nuamero.
* No debe contener una palabra del diccionario. Tampoco debe contener
nombres propios ni fechas.

Para idear una contrasefia robusta puede seguir estos dos pasos:
1. Pensar inicialmente en una frase que conozca.

Una frase inicial puede ser un verso, un refran, un titulo de un libro, cancién o pelicula,
etc. Mejor si es sélo conocida Unicamente por Ud.

Por ejemplo, podemos utilizar la siguiente frase: “Tenemos cien entradas para el
teatro”.

2. Aplicar a la frase una serie de transformaciones.

Hay varias posibilidades (no utilice las contrasefias de ejemplo siguientes para su
cuenta):

A. Elegir sélo las iniciales de cada palabra y afiadir algunos numeros al final (o al
principio). Por ejemplo, a partir de la frase anterior podriamos obtener: Tcepet88.

B. Elegir solo las consonantes o solo las vocales y afadir algunos nameros al final
(o al principio). Por ejemplo, partir de la frase anterior podriamos obtener:
Tcpt9876.

C. Sustituir las letras por numeros (algunas sustituciones tipicas y faciles de
recordar son: el 3 por la ‘E’ o la ‘e’, el 4 por la ‘A’ o la ‘a’, el O por la ‘0’.). Por
ejemplo: T3n3mos1003ntr4d4s.

D. Combinar diferentes transformaciones, pero siempre de forma que le permita
recordarlas con facilidad.

En todo caso, la contrasefia obtenida debe cumplir los requisitos minimos indicados
anteriormente.

Finalmente, recuerde no decir su contrasefia a nadie, ni escribirla en ningun lugar visible.
Mejor, memoricela.
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