spacidH

NTEGRACI
Intel-ligéncia timit

MANUAL D’USUARI PORTAL DEL TREBALLADOR

INDEX DEL MANUAL

1. ACCES AL PORTAL.
a. Primer accés.
b. Regenerar/Canviar contrasenya.
c. Idiomes habilitats.
d. Visualitzacié de documents.
2. NOMINA — DADES TREBALLADOR.
a. Dades personals del treballador.
b. Direccions.
c. Dades bancaries.
d. Comunicacié de dades al pagador (certificat 145, situacié familiar).
3. NOMINA — DADES ECONOMIQUES.
a. Consultes de nomina.
b. Certificat de retencions d’IRPF.
4. ENVIAMENTS — GESTIO D’ENVIAMENTS.
a. Seguiment de sol-licituds
5. DOCUMENTS / GESTIO DOCUMENTAL.
a. Visor de documents.
b. Enviament de sol-licituds.



spacidH

INTEGRACIO
| DESENVOLUPANENT

Intel ligéncia Limit
MANUAL D’USUARI PORTAL DEL TREBALLADOR

1. ACCES AL PORTAL.

http://assoc-cat.ardicloud.com/portal/

- Els treballadors accedeixen amb el seu DNI.

e

Portal del empleado

. QOlvidé mi contrasefia ! No
Usuario | | tengo contrasena

Contrasefia | |

ENTRAR

EN CAE

a) PRIMER ACCES.

La primera vegada que s’accedeixi al portal, I'usuari haura de seleccionar I'opcié he oblidat
la meva contrasenya/ no tinc contrasenya. Un cop dins es demanara el teu DNI/nom d’usuari

i al acceptar es rebra un enllag al correu amb nomenclatura “@acidh.org” per poder generar
una contrasenya.

RESTABLECER CONTRASENA

Usuario: | ACEPTAR



http://assoc-cat.ardicloud.com/portal/
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b) REGENERAR CONTRASENYES.

En cas de que l'usuari oblidi en algun moment la contrasenya, a través del mateix
procediment per generar-la per primer cop, la pots modificar els cops que sigui necessari.

c) IDIOMES HABILITATS

El portal estara habilitat en Catala, Castella i Anglés.

Manual del usuario EM CaA E

ane, Ferran (EB) SALIR

ENTRAR

‘ara salir del Portal utilice |a opcion "SALIR
no cieme la ventana del navegador

EM CA e

" E Podrem canviar I'idioma tan des de
fora el portal com des de dins amb
I"'usuari.

d) VISUALITZACIO DE DOCUMENTS.

Per tal de poder visualitzar qualsevol document que generi el portal, us demanara una
contrasenya. Aquesta contrasenya sera el NIF de la persona amb la lletra majuscula.

Per exemple: 480443927

D’aquesta manera podreu accedir a veure la informacié.

NOMINA - DADES TREBALLADOR.

m Seuva Caslafie, Ferran s SALR
Para sak g Pu A 1) apiulx F
i g VD CleiTe L ventand ¢

jel emplead

NOMINA

Datos del empleado

Datos economicos
ENVIOS

DOCUMENTOS
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Des del grup NOMINA-DADES DEL TREBALLADOR I'usuari podra accedir a la informacié personal
del treballador.

a) DADES PERSONALS

A |'apartat de dades personals podrem veure la informacid corresponent a DNI, Nom i cognoms,
estat civil, nimero de la Seguretat Social, data de naixement entre d’altres.

—
~ Taleas [30orsles .
ver detalle 440G8E43W Lopez Camillas Montse 0101580
AN :
oo Vir dezalle 345085438 Martinez Peraz. Joas 0UOIIRTS
& Datas de RRHH
& Formaddn Ver detalie IMATESE Mufliz Atonso, Mercedes 10101870
« Selecadn Ve detatie S654738TE Podaiés Hanmdn, Jozé 1811011663
 Evaluscion
Vi Qesalle 259BE256M Rsyes Soldeds Inds 180711960
 Wormes de gesain
1]
ENVIDS
L Gestdn de snvios
Datos personales
Sighs nacion [ES DM Q55543450
Primaer apefido Benamarte | Segundo apeibdo {Tmu Nomore Enngue
Fechs @ naomiens QUDLI080 00000 | Estado ol Sotero Seso
Nenwodships o) NIMeno 3 Soosl DBMMAIAII84E ]
Fecha 35 afios conz | Prafesia
Nvol estudios
Nombdie pare Nombre madre
Comtacto

1" dinace. corRo ecrdnico  EBT@commec emivesa es

2* direcc. CoPTE0 SEECYONICO

En aquest apartat no podrem fer-hi modificacions ja que no estan habilitades. Per fer-ho
hauriem de generar una sol-licitud que sera rebuda per I'administrador del portal i aquest
decidira si accepta o rebutja la notificacié.

b) DIRECCIONS.

A l'apartat de direccions podrem veure la informacié corresponent al lloc de residéncia de

’ .
I'usuari.
NOMINA » Calos del empisaco Oweccilones
Aagh
1ASSOCIACIO DIN
NOMINA

Datos del empleado
Direcciones

Datos pecoagies
{L:".Pi':’t""? : Siga nacer [ER | DNI 1486“5‘922-*— s‘s‘dv@é.is?mﬁ?eﬁim
1‘.’“!':-tr-‘?‘r T’ll'ﬂ‘.!-.' JanE Al pEpador Dancoon ‘m,R
Datos oconomicos Sigd gale v Wagutlcs | carer del nod
Numare | | Numero 2 Escalara Pao |4 Posrts | 1 iava
s Codipo Postat : 08500
DOCUMENTOS Municigio 08019 || BARCELONA | Nosvo Municipio
Nacen 71070 | ESPANA |
Teblonn Movi Fs

GUARDAR CAMEROS
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Molta d’aquesta informacio apareixera en color gris, aix0 significa que I'usuari base/ cap d’area
no ho podra modificar directament ja que no esta habilitat, qui ho podra fer sera I'administrador
del portal. En I'apartat 3 d’enviaments-gestid d’enviaments pots generar una sol-licitud de
modificacié de dades entre altres opcions, que després s’explicaran amb més profunditat.

En canvi en els requadres blancs pots escriure-hi o fer-hi modificacions i al clicar I'opcié de
guardar els canvis saltara una notificacié conforme s’ha enviat aquesta sol-licitud de modificacid

a l'administrador del portal.

modificacio.

assoc-cat.ardicloud.com diu

Su solicitud ha sido enviada al administrador del portal

L’administrador sera |’encarregat d’acceptar o no aquesta

L’apartat de direccions és I'inic de NOMINES-DADES DEL TREBALLADOR en el qual pots efectuar
canvis i desar-los a través del procediment descrit al paragraf anterior.

Des de I'apartat d’ENVIAMENTS-GESTIO D’ENVIAMENTS-SEGUIMENT DE SOL-LICITUDS del
portal podrem controlar, en tot moment, I'estat de les sol-licituds que hagim enviat.

Quan I'administrador del portal llegeixi la sol-licitud es visualitzara com a llegit. El seglient estat
possible sera acceptat o rebutjat.

NOMINA

ENVIOS

Gestion de envios

SAguImmIe dw soliciiudss

DOCUMENTOS

ENMVIOS » Geshin 08 &

1 ASSOCIACIO D'IN

Saguimiento de solicmudes

Ocutar Fitro

Filtros

» Segumedndo 06 soNCRUdes

Dusde Hasta
Todos

Estado Todos

Codigo emploado Comentaro

L4 Emvploaco NUM. i

Kok . A

18 ' DOrecocne: 31/0272022 1312 Enviado

w 1 Ovecoones 302022 1304 Enviade

16 ' i 18022022 104 Rechazado 18052027

documenics

--- v;‘.;.“‘":( - "

B melvas

RRHH aad3s
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c) DADES BANCARIES.

A I'apartat de dades bancaries podrem veure la informacid al nostre nimero de compte.

& Taeas tanorsles

La5DELOW Lépez Casifias, Montse 0121/9980

Lo MESAIE Mamines Pz seed 01011075
& Dates de RRHH
& Farmadén IMSETESE Mufiiz Alonso, Mercades 10N0naro
“ Selecodn IS4TMTE Portales Manmon, Jogé 1101953
S S 25988256 Reyes Soldevia, Inés 1R7/1960
S wformEs de peston

ENVIDS

f

GerIdn 08 envios o
Datos personales

Sigha nacton ES oM gsesamsN 1I
Primer apefido B.\m. Segundo apalido Tomes Nomire i Y
Fecna g nsamierto 10171980 0.00.00  Estad0 awt Selters Senn
Palmse 8% hips 5— Numero S Soctadl W_1
Fecna 35 ahos cotz | © Protesidn
Pavel astuthes
Nomtre pacre Nemizee madre
Contacto

1* diwce conRo sledenics  EBT@cormo. empress es

2* direcc. comeo electrénics

En aquest apartat tampoc podrem efectuar canvis ja que no estan habilitats. Si hi hagués algun
error ho hauriem de notificar a través de I'apartat del portal DOCUMENTS-GESTIO
DOCUMENTAL-ENVIAMENT DE DOCUMENTS. (on pots pujar documents i escriure-hi un
comentari i enviar-los directament a I'administrador del portal perqué llavors ell/ella ho
gestioni).

d) COMUNICACIO DE DADES AL PAGADOR

A I'apartat de comunicacié de dades al pagador, podrem veure el model 145 (Comunicacio de
dades al pagador), que es penja un cop |'any. Sera necessari filtrar per quin exercici el volem
visualitzar.

1

datos al pagador

* Alonso Martinez, Alberto 12345689W 01/06/2009 01/06/2009 01/06/2009 -;.
Sanchez Grané, Isabel 23546256Y 02/011994 02/011993 02/011994 -;.
Reyes Soldevila, Inés 25986256M 10/01/1992 10/01/1992 10/01/1992 -;.
Portalés Marimén, José 36547367E 15/04/2005 15/04/2005 15/04/2005 -)..
Puig Garcia, Antonio 37998665C 10/0511992 10/05/1992 10/05/1992 -)..
Salvans Ruiz, Ernesto 398876541 01/0211990 01/07/2008 01/0211990 -).
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Aquest es trobara penjat en PDF i fent clic a la icona se’ns descarregara automaticament per
poder-lo visualitzar.

".( & ) 4 Lecoponatimg... | "3 o ) = e = Pagna = ) Hemamientas =

F’u 1 /1 o.o,sn.aﬁ Husco =

OUeve-0028 t
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3. NOMINA - DADES ECONOMIQUES.

A
NOMINA
Datos del empleado

Datos cconomicos
Cansuitas do namina
Catlicais 0e retsncones IRPT

ENVIOS

DOCUMENTOS
a) CONSULTES DE NOMINA
A I'apartat de consultes de nomina podrem accedir al detall de la ndOmina per exercici i mes.

Com a pas previ haurem d’indicar el mes i exercici que es desitja consultar. En format llista
podrem visualitzar la informacié basica del document de pagament: tipus de procés, data d’alta
del treballador...

Per visualitzar el document de pagament, haurem de seleccionar el PDF. Per veure-la haurem
de fer doble clic al document de color vermell i, se’ns descarregara automaticament.
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Dades al trobatdor Consutis nomem

o [ Tom v Ewon (B2 v
Dades econemigues . . -
Covaantey de ooy
ST O rKne (HPS
ENVIAMENTS a0 2 [ G WON0Z  JGAI0D [
DOCUMENTS g 7
0005 MED n e Wrasee om0 b
212200 VT i [0y 02245003 J0R T2 .
nner ves m ROMHNEE ARG MMM [

b) CERTIFICAT DE RETENCIONS D’IRPF

Per poder visualitzar el certificat de retencions haurem d’accedir a I'opcié “Certificats de
retencions d’IRPF”.

Haurem de filtrar I'exercici per obtenir el document que es vol consultar.

ayos Sabevils e (1301151 10 w1 \
m Q Camstiar Corernsnin @ Maros dut ususn | Stgerancies n
Ry

Portal del Empleade

MNOMNA NOMNA Dstys scomdminns »» Cathcads de imnmonies ISFY
“ Datos qof empleado
 Dstos econdmicos

1o

HEHE Empreas de defre SR MUTOMOVLES 9904 J
.

On.

Certificados retencion RPF

Lcmmanm HPF ] L".'mo]'l'odce_z

P ] [ S S (S S| R BN
08 2 -

Repes Sok N IR IR0 :

[_accwmes J
“ Tareas lazorses

[ mmen |
 Datoa 2 RRHH

 Farmacidn

“ Scleccien

~ Esshaokn

l LWIOS |
. Gesacn 2 etwics ]

[ pocowentos |
o CastteDy

En format llista visualitzarem les dades basiques del treballador. Per visualitzar el certificat de
retencions seleccionarem el PDF del treballador que es desitgi consultar en cas de ser un
responsable d’area o seleccionarem el PDF en cas de ser un usuari base.

A continuacio es mostrara el Certificat del treballador seleccionat, en format PDF.
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4. ENVIAMENTS - GESTIO D’ENVIAMENTS.

a) Seguiment de sol-licituds.

Des de ENVIAMENTS - GESTIO D’ENVIAMENTS |'usuari podra controlar, en tot moment, I’estat

de les seves sol-licituds.

Portal dei Empleado

NOMNA l BNOOS »+ Gestdn dewndos == Suguersenio g Soliciugey
Eiehasbun AN eind B995 TCONITRUCC J
% Datos sconomicos -
 Catencanoc tascral

Seguimiento oe solicitudes
[ ACCIMIES |
& Taeas laborales

[ mmsn | |27 B Salititud 40 sBdpes 15022010 1311 Envado
~ Dans ge RitriH 276 9N Incidencias - Conceptos (AR3) 140272010 1126 Enviado
S Formadon
275 9 Solioid ce arapos 11022010 1120 Emvado
“ Seleccon
& Evaloacie o e Dalos parsonales 1022010 1180  Emtsto
“ informes de geshion 270 0099 Incidencias - Conceplos (Af3) 10022010 1750  Emiado
ENVIOS 2 Salicid 0o FMTpos 10022010 1521 Enviado
= Geeyiin de enrdos T o Datos perscnaien 10022010 1563 Envado
Seguimiento de sobcitudes
20 8999 Inodenciss- Conceplos (Ala)  TOO2M2010 1249 Envtatio
208 0999 Incdencias- Concaplos Ak3)  TOO22010 1152 Enwaco
68 00 Dalos parsonsias 10022010 1152 Envaeno

ek ot e etin S Shantml del e io “
N .
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5. DOCUMENTS / GESTIO DOCUMENTAL.

a) VISOR DE DOCUMENTS.

Sempre que 'usuari disposi de permisos, des del visor de documents podra accedir a tots els

documents en format PDF per els que se li hagin atorgat permisos.

Aguest manteniment ha de servir per “penjar” qualsevol document que hagi d’estar a disposicid

dels usuaris del portal, generats o no des del programa “SAGE”.

S’haura d’indicar entre quines dates es vol efectuar la recerca de documents. Es podra acotar

més la cerca indicant “I’Arxivador” i “Carpeta” en la que es vol efectuar la recerca.

Partal ael Essploado

SSFE

| ACCIONES
& Tareas laacrales

|

.‘. Tane de RRHH
“ Formacion

~ Seeccdn

“ Eakacon

| ENVGS
 Gastién de srdos

| oocuMENTOS

[ A

Visor ge Documentos

Fechy desde

Fleyos Soodeily, bt 0
1 O Marmnt et 11w e | Sanger omcis

I -

ST 3% P

B0 |

\
-

Facha hasty [

Catpals |

En funcid dels parametres que hagim indicat, accedirem als documents.

Sa0e

Portal del Empinado

HOMINA

© Dakon osl ampenads
~ Datos ecenomces
‘ Calnoano labaral

Rayes SoldevBa, ives

Commin Comuaniia O Marmesl Sof (SN | Segorencis

Visor de Cocumenios

Jermt e Der 3T

Focha desde |' . _]
[ R, Archresstor |
& Tarnes Sooesles
| R
& Davos de RRHH
 Formasn
 Salscciin
« Evaksacion N e ae | sasnco
l VDS uuamuww SELECOKN
& Gesbiia 0e anvioz 3993 Empresa de demosbackin SACE SELECCION
[ socomeros pro %% . GESTION
« Gestite Docurmental T msANo LABORAL
WVISO!r 06 0ocumensos 9900 Erprass de Jemesiacio SAGE GESTION
MURAND LABORAL
9900 Empiesa de dempabacién SAGE CEETION
MURANO LABCRAL

Fecna hasta r__l

Caepets

|

\

Carlota Famer Om2

1072009

ESparanza Ambass 180722008

Wortas

Eva Tarazaga Moreno . 180712003

TR0 MMtaL Aerd TI0T2000

FalpaCarciazo

IntsReres

1TOT2008

17072008
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Aguests es podran visualitzar seleccionant I'lcona del PDF corresponent.

22 Bt ) P Rocaihost P ta K m ey o ) DOCurmesitors.wit S 54 Sgwediyd Shtdisan) ) 0001 _CACCTOF ZIEABI 2R 365 - Wiadows Intemet Ex.. [METE3

le - o PR3 [ 2
dectas Bman ¥a Pmortcs  Apse
L Pawrta 4 @ -0 2 * P Pl deewiady
& A I l e B3 S v Pagre v Seguided v Hesrsrtas e G
== [tz @@= N :
-
CARLOTA FERRER ORTIZ
Rwenidy ge los Pininegs 42, 378, 18012 Vakenth
Telelonos: S61111111- 63622222 e-matineslsda@yahoo com
EXPERIENCIA PROFESIONAL
Directors de Exportacion; Tres ofcs ce svperiencly intermacanal en vents, marseting
Sraccidn 9a aquipos.
e NETNTAS Anerturs de 8 Deleeacrnes s Furoea persmestands by sanartackones s on 8% - |~
bete |71 R 0 pscnneods (Mada Dretegon d=actod Fa=]

b) ENVIAMENT DE SOL-LICITUDS.

Srae [Sasmcucomm |

ENVIAMENTS Enviament de documsants

DOCUMENTS Adunt U | Tria en fitxar | No 5'ha triat cap Mixar

Gestio Documentai

o de docurants

Enviament documents

Athunt 2 Teia un Mitxer | No s'ha tiat cap Noear

Adunt 3 | Teig wn fitxer | No s'ha tiat cap Mixar

Adunt & | Tria un fitxer | No 8'ha wist cap fitear

AU S | Tria un fitker | No o'ha st cap fitcer

A I'apartat d’enviament de sol-licituds podrem adjuntar fins a un maxim de 5 fitxers. Poden ser
en qualsevol tipus de format (preferiblement PDF o WORD). També hi pots afegir un comentari.

Un cop adjuntat el fitxer corresponent i opcionalment haver afegit el comentari, al seleccionar
enviar sortira la seglient pestanya emergent:
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assoc-cat.ardicloud.com diu

Su salicitud ha sido enviada al administrador del portal

La documentacié/informacié que hagiu seleccionat i enviat sera enviada a I'administrador del
portal i aquest, decidira com procedir al respecte.

Tal i com es troba explicat en I'apartat de seguiment de sol-licituds, podreu seguir en tot
moment |’estat de la vostra peticid.



