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1. INTRODUCCION:

El Portal del Empleado servird para facilitar y optimizar el trabajo de todo el personal y
se encuadra en un contexto de innovacion tecnoldgica 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 institucidon 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 pagina web un punto de encuentro, de
consulta y de gestion 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 relacién a su vida laboral:
consultas del certificado de retenciones, consulta del recibo de némina, consulta de los
descuentos, visualizar las campafias 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 informacidén que, a
través de una serie de servicios telemdticos, les permitira realizar tramites
administrativos y consultar datos personales desde cualquier lugar y en cualquier
momento.
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2. INSTRUCCIONES GENERALES

Desde http://www.aeromedica.com, acceder al PORTAL DEL EMPLEADO

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

Portal del empleado

Usuario

Contrasefia

m £0lvidé su contraseiia?

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

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

Portal del empleado
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Accedemos a la pagina web de Aeromédica IONCHRI U IS SOMOR 1 SalD
Autoservicio del empleado INICIO Canaria SLU
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Imprimir
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Mis documentos Vil
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3.1 Dentro del apartado de “Mis datos”, puede visualizar los datos referidos a
situacion personal.

Portal del empleado

2 )@ & AEROMEDICA CANARIA, SLU | |
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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

2 \).o Q’ AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir
Autoservicio del empleado INicio
bisqueda de opciones Imprimir
‘ =] Buenos dias, Bienvenido al Autoservicio del empleado.
Mis datos v CAMPANAS PREVENCION
D155 historicos {11/08/2017) (VER EN LOGO
Ultimo acceso, miércoles 18 de octubre a las 13:26h CARPETAS PUBLICAS EN EL

Datos econémicos APARTADO "MI EMPRESA"
Anticipos de némina
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Mis aot®

Gestion de solicitudes

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

2 -JOQ’ AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

Autoservicio del empleado INICIO » RECIBOS DE SALARIOS npriee

biisqueda de opciones
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Mis documentos
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P ™ sobre se le hard un envio al email ™™ R
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Portal del empleado

8 -Jo &» AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

Autoservicio del empleado INICIO » CERTIFICADO DE RETENCIONES Imprimir

busqueda de opciones

I &) Certificado de retenciones

Selecciona un ejercicio .(206 07 Seleccionar el aﬁo, a visualizar.

Mis datos
Datos histéricos

Certificado de retenciones

Gestion de solicitudes

Pinchando en visualizar,
podremos ver el certificado

Administracion vl

correspondiente al afo
seleccionado. (Se genera un
archivo PDF).

Portal del empleado

2 )@ & AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

Autoservicio del empleado INICIO > DECLARACION JURADA (MOD. 145) Imprimir

blsqueda de opciones

Declaracion jurada (Modelo 145)

Mis datos
Datos historicos Empresa: 00001 - AEROMEDICA CANARIA, SLU

Trabajador

ibos de salarios

Imprimir con datos

Marcando el Check de imprimir
datos y pinchando en visualizar,
podremos ver la situacidn familiar

Gestundesolicituces: BN 2 visualizar ® Enviar e-mail

Administracion v

gue tenemos informado en la
base de datos del Dpto. de RRHH.
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Dentro del apartado de “Gestion de solicitudes”, puede solicitar al
correspondiente departamento, la modificacion de los datos que se reflejan en la
imagen.

Portal del empleado

2 J° Q’ AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir
Autoservicio del empleado INICIO > SOLICITUDES |mprimir
bisqueda de opciones

l - Solicitudes
Mis datos

Datos historicos
Mis dociianias

U0V
Autoservicio del
busqueda de opciones

[®

s datos

Datos historicos
Mis documentos

Gestion de solicitudes A

Solicitudes

Estado de las solicitudes

Administracion

e o
Gestion de solicitudes :
Solicitudes
Estado de las solicitudes

Admin

Escoge el tipo de solicitud que deseas de la siguiente lista:

mnl

Modificacién de datos 5‘3 Modificacién de datos de
personales familiares
Para que esta solicitud sea
tramitada debe adjuntar la
declaracion jurada debidamente
cumplimentada.

Modificacién de datos
bancarios

\ Debe adjuntar documento
bancario donde se aparezca como
titular y documento modificacion
datos bancarios de la empresa.

Portal del empleado

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

empleado INICIO > SOLICITUDES » MODIFICACION DE DATOS PERSONALES imprimir

Cambio de datos de domicilic

&) Cambio de datos de domicil|p

Cambio de datos de IRPF

&) Cambio de datos de IRPF [

Si solicita un IRPF inferior al limite inferior prefijado por ley, hQ se podra aplicar.

Cambio de datos localizador

Al pinchar se abre la solicitud, del

Cambio de datos personales

&) Cambio de datos personales [

campo que desea modificar. Hay
gue adjuntar la ficha de
actualizacién de datos de la
empresa.
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Portal del empleado

2 )@ & AEROMEDICA CANARIA, SLU | ||

Inicio | Quienes somos | Salir

Autoservicio del empleado INICIO > SOLICITUDES > MODIFICACION DE DATOS PERSONALES > CAMBIO DE DATOS PERSONALES |mprimir
bisqueda de opciones
I 3} Cambio de datos personales
Mis datos v Borrador (0) g
Datos histéricos Para procesar la solicitud sera obligatorio adjuntar el documento que acredite el cambio.
Mis documentos v Pendiente validacién RR.HH {0}
Gestion de solicitudes ~ Aceptada (0)
(0)
Solicitudes Rechazada (0)
Estado de Ias solicitudes Descartada (0)

Administracion

En esta pantalla puede seguir
la evolucién de su solicitud.

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

Portal del empleado

3 )0 Q» AEROMEDICA CANARIA, SLU | | Inicio | Quienes somos | Salir

Autoservicio del empleado INICIO » CAMBIAR CONTRASERNA

Imprimir
_b‘;-scueda de opciones Cambio de Contrasefia

‘ &) Indica la contrasefia actual. l:l

Mis datos
Datos histéricos " Indica la nueva contrasefia a utilizar. I 7]
Mis documentos .

Gestion desa
Administracion

A
1 "

Escribe otra vez la contrasefia nueva. De esta forma puede

verificarse que se ha escrito correctamente. \:I

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

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