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PORTAL DEL EMPLEADO DEL AYUNTAMIENTO DE COLLADO VILLALBA

DOCUMENTO N°1
Instrucciones para cambiar la clave de acceso al portal del empleado

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

Menu horizontal “Empleados”
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Paso n°2

Identificacion inicial de usuario y contrasefia. Por defecto se ha configurado el n® de DNI completo con la

letra en mayusculas (8 nimeros mas la letra), tanto para el usuario como la contrasefa. Por ejemplo
123456787
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Los campos con asterisco (*) son obligatarios.

* Usuario:
* Contrasefia:

(2) Recordar contrasefia

No olvide cerrar su sesion o salir de su navegador cuando haya terminado. Sitiene problemas
pueie ponerse en contacto a través del corren slectronico : portalayuda@ayto-colladovilalba.org
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Paso n°3

Informacion disponible en el portal.
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Fase |. Portal Empleado
10 de julio 2012

A partir del 15 de julio de 2012
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Paso n°4

Gestiones on-line

Inicio

Comunicacion | Espacio Sindical

[£ Tablén de anuncios

Uso del tablén de anuncios

10 de julio 2012

Puedes incluir tu anuncio en el tablén enviado un
correo electranico con &l contenido 3
portalempleado@ayto-colladovillalba.org

Acceso a Gestiones Online (click en la imagen)
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Agui puedes hacer |as solicitudes y
consultas laborales gue necesites.
Empleo

& Plblico

Conoce las Ofertas de Empleo Pliblico
que te pueden interesar.

Oferta de

Formacion

Cursos internos y externos a los que
puedes acceder para ampliar tus
conocimientos.
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automaticamente de manera on-line

Inicio

Espacio Sindical

Esta entrando en la gestién online del Ayuntamiento de Collado Villalba.
(PULSE EN LA IMAGEN PARA ENTRAR)

Toda la informacién y los tramites a través de esta aplicacién seran gestionados
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Paso n°5
Identificacion para las gestiones online (procedimiento de seguridad).
Se debe introducir de nuevo el usuario y contrasefia del Portal del Empleado (DNI por defecto).
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Paso n°6

Informacién de las gestiones online

* portalSavia | | 5= B - 0 f=h - Pégina- Seguridad = Herramiertas - (g~

W |Adoptar ot rol. [F]  [G] @

Visite nuestra web y conozea nuestra propuesta de valor,

Inicia
D Widend www.savia.net
D Soicitudes
b Farmacion A PASSWORD PROBLEMATICO
b Buzones B :
{RECUERDE QUE DENTRO DE 25 DIAS SU PASSWORD CADUCARA! Al
D Organigramas
- Recuerde que puede sambiarle en 1a opein de mend
b Configuraciones [Canfigurasionas] + [Mi entame]
Salir i
Aoeptar I




Area de Desarrollo Local, Promocién Econémica y Empleo

Centro de Iniciativas Municipales

¢/ Rincén de las Eras 10 (Barrio de Los Valles)
28400 Collado Villalba - Madrid

T.912 79 51 51

F. 918 49 38 17

Email. villalbaemplea@ayto-colladovillalba.org

Paso n°7
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Cambio de contrasefia en el men0 vertical. Seccién Configuraciones / Mi entorno
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Paso n°8

Establecer la nueva contrasefia de acceso.

Para ello se debera introducir la contrasefa actual (antigua) en el campo indicado. La nueva contrasefia se

debera introducir en el campo denominado “Password de acceso al portal”.

El mismo procedimiento se debera realizar en el campo denominado “Firma para procesos especiales” para

poder tramitar los permisos.

Paso n°9

Para terminar el proceso se debera pulsar el botén “Grabar” y salir de la aplicacion.
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Para aclarar cualquier duda se debera contactar con Alcaldia en javier.casado@ayto-colladovillalba.org




