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GUIA PARA LA PRESENTACION DE
SOLICITUDES DE AYUDAS SOCIALES A
TRAVES DEL PORTAL DEL EMPLEADO

1° DESDE EL MENU DE INICIO DEL PORTAL DEL EMPLEADO ACCEDER A LA OPCION
“SOLICITUDES” / “COMUNICADOS” / “TIPIFICADOS”. (FIG. 1)

(FIG.1)
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2° SELECCIONAR EL TIPO DE SOLICITUD Y DESPUES CLICAR “IR AL FORMULARIO”
(FIG 2)
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SE ABRIRA LA SOLICITUD SELECCIONADA QUE SERA CUMPLIMENTADA
SEGUN LOS CAMPOS REQUERIDOS EN CADA CASO PARA CADA TIPO DE
SOLICITUD (FIG.3) (FIG.4) (FIG.5)

OUBREEUPLEADO| - —_— |
DE’-‘aTﬂdilﬁDAlULZPEiFEFECiI ]

' SILALYUDASE D‘S’\lh#‘_EQL:CH’JITE
ARCAR X

SILA &¥UD& 5L DESTIMA &L CONYUGE H:'-Rhﬁnﬂr
x

S LA UDA BE DESTINAKUAHUIO MY MARCAR X F
APLLLIDOS Y NOUBRE wuC ¢ti]

L& GYUDASE DESTINAHIEHLO 21 UARCAR X |
APELLIDOS v HOWBRE FUID a.fL

L& £YLDA SE DE STINAHILANLO (2) MARCAR X[

|
i #PELLIDOS v HOW BRE CONuGE [

apE LLInos ¥ nousee Huo @[ o i
(FRATAMENTOS DDONTOLOGHOS / M ARC AR
S

@ TRATARIENTOS DFTALMOLOGICOS M ARCAR
con X

1MPDRTE Satgisds
AFRATAWENTOS REHABILITADORE § M 2RC AR
coN X
IMPORTE Sohicisda
| 4T ESPECULES PROTE 515, APARATOS
ORTOPE B:COS)

MEORTE Spiorade -

ST EGPECIALES REnLE CUBIERTOS S EU:IA‘.[—

|
I
‘ MPORTE Souetate [

|
|
[
‘ MPOATE Savousde [
1
|

MPOATE TOTAL SOLICTADD LS

ATENCION EL MFORTE COM DECPMALES DEEE SEFARARSE COWFUNTO ** (EEMPLD 52584
DECLARACON JURADA ef firenle de lo SONGIVD jum 0 provste Que N0 he presentedo. ol va o presentar durnis exe e ricio mingune soliclud o8 ayuds & ot
| QPanTacién porel MSTH CONCEPIo, SEVD GUS BB D8NagAS I8 M e

DOCUMENTACION REQUERCA A este solictud une veI fimeds en el Foial se e deberd ecompefisren formela POF ie fectra ecreditative de! pasto meiizado. Fere
adjntar 18 facturs Oabedk antmr oo "BUZOMES ™, localizar 18 solatud y dicor sobeo la Recha srantia pars abiifa, una vez sbreda en 18 paste 0erechs spanece un icano
con el simbolo *5°, cicendo sobre ¢ se ingicar is Aty pam st ¢ fichen preferentemente PDF pera urura ie Solotud
| | SE DEBERA CONSERVAR LA FACTURA ORGRAL, y2 que en cusiquier rompnto f Depadsmento oe Fiscursos HUMe A0S podes mequends pam @ comprobeadn La no
| | presentzcrin oe 1a tacturs anginat po o osr Juger » que ia syuss no sea Bbonade
| | 56 RECUERDA GUE EN CLALQUIER MOMENTO DEL FROCEDIMENTO EL EMPLEADO FUEDE SABER EL ESTADC DE 5U SQLICITUD DESDE EL APARTADO
BUTONES”

, (FIG.3)

SOLICITUD AYUDA'HLKD S CURSO ESCOLAR 21612017 (PARA TODAS LA'S SOLICITUDES DE FORMACION HLK) 5}

NOVERE HUA =0

FECHA RACWENTD

—

e e CEnTO |

ISENAMZA SOLICTADA

FE HILA |~

EFSERANDA SOLCTAD

[

COURRE Hps =D |

SN

enseiansesoucmosn [

wAADARONDA|

Esta aputa saks godra Gresenlarsd de SHTRMIE 8 Gioenbre O ¥ consmensgs Sacomats en G Farfana or fecha 25-01-19501

La2 poiceuces pars hict antre O y 1€ 8AC2 N0 NECEI28N SSMEaRir Conficads Ue BcCisnTacion £37a maycres dé B23 6487 Resta 30 4503 debemn soomprdaria
gocumentacidn acrediatva de i3 matcuiscdn en ¢ cols floMAIAT ComRICCNTRAle

Fara ¢/ geracnai que N0 Creife 5us 26AE032 & £mada (OMEk!a 18 dplcard 8l Sguents STens § 8 SMaTa 02 WEENCr 3 8 Gual 31 B0% d¢ 13 BMada snusl se abanam @
Byuds tomo Smada compield pars omadas Aferones o $0% de M omada anual 132 CUBNUAS MACMAT 16BN FUPOMINAN] B MEMBO CONIBIATD

ATENGION PARA COMFROBAR QUE LA SCLIG/TUD HA 5/DO REGISTRADA EN EL SISTEMA ¥ HACER U SEGUIMIENTD DEL ESTADO DE LA MISMA DEEERA
ACCEDER AL AFARTADO BUZCNES DEL MENU DEL POATAL DEL EAPLEALD

(FIG.4)

COMUOCATER A [
weoRTE S0 Cmeno [
#2333E5TUDI08 MO REGLADOSecane|

permmEsTUDOS [

2r222293300 €7D DF LiBFDBcccee|

2e ABIBHATURA

MEOTTE Seis

T LIBAD (31 ASIGHATURS T CURSO|
MPCATE Soretace [

TTULOLIBRD 4 ASIBNATLRA CumsS [

oate seicanga [

#oasigterums oorse [

TTULC LBR
VECHTE Setetats |
MPORTE TOTAL SOLIGTALS [

ATENCION EL WIPORTE CON DECMALES OEEE SEPARASE CON PUNTG * ' (EJEMPLE 546 85
DECLARACION JURADA ¢ frmare ot 4 ssiciud s 3 Gorse Qut 12 Fa Swianidgs il vs 4 Grentar duaeie

Organcacidn pubica © prvaan por e
BEC UMENTAC TGN REGUERIDA A €

€ ereomic nnguna zokciud de Ayuda § ol

fe detea accoadiar en flomats POF cooferentements w fa
saicaas Py aquerer i (1eia detany encar en CBUronE T a1 s zoickud p cicar 16w W Feche amAIA pars AETIA LA vAZ AEEMA €0 (8 FAtE CErechA
aparecem un wone # simboic Mg sbre 6156 NICAM B Ml £33 Bdunfar & RChErs prafern rte £n FDF pam unw a /3 3ok=tud

SE DEGEFRA C"\"EH\"\: LA FJC-U*v- OFRIGINAL ya gue #n rulhu.”ﬂcwm‘: o#d proceaimants # DecaTaments de Fecurnss Mumanas godsd myuenina par su
comprbaccn La no prezentarcn de (s facturs pagmat pooE Gar kgsrs que & ayLds no se abonaca

SE FECUERDA GUE EN CUAL QUIER LICMENTO DEL PROCECAENTO Bt EVSCEADT PUEDE SABER EL ESTADG CE TRAMITAG/ON EN EL GUE SE ENCUENTRA SU
SOLITITLD ACCED/ENDD AL APARTADD "ELZONES"

3 dcreddatia g gatic

[FIG. 5)




AYUNTAMIENTO
DE MAJADAHONDA

(MADRID)
RRHHIAGZG

4° FIRMA. Las solicitudes deberan ser firmadas en el recuadro destinado al
efecto que se encuentra al final de cada impreso, con los cddigos que cada
empleado dispone para tal fin.

El Portal del Empleado tiene tres claves diferentes para operar en €l. Dos de ellas
sirven para el acceso al sistema (FIG ©0), la tercera de las claves se utiliza para la
firma de solicitudes. En los inicios de instalacion del sistema se aconsejo que la
tercera clave utilizada para la firma fuera la misma que la segunda de las claves
utilizadas para el acceso. En cualquier caso si desconoces la clave de firma te
habilitaremos una provisional en el Departamento de Recursos Humanos para que
posteriormente la modifiques en el apartado “CONFIGURACIONES” “MI
ENTORNO” (FIG 7).

(FIG 6)
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Una vez introducido el cédigo de firma al final de una solicitud, se clica en el icono
superior bajo el nombre “Procesar” (FIG 8). Si la firma es correcta aparecera un
mensaje del sistema en color verde que le indicara que la solicitud se ha procesado
correctamente. Con esta firma el solicitante deja presentada y registrada
ELECTRONICAMENTE su solicitud con un numero, fecha y hora de presentacion
en el sistema.
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5° ADJUNTAR DOCUMENTACION. Una vez firmada y presentada la solicitud, se
procedera a adjuntar en formato PDF preferentemente, las facturas, matriculas,
certificados de escolaridad, etc. justificativos que deberan acompanar a cada solicitud.

Si la solicitud se compone de varios de estos justificantes, deberan agruparse en unico
documento PDF, ya que solo puede ser aportado en el sistema un documento en este
formato por solicitud. De no ser esto posible, se podra presentar una solicitud por factura.

La aportacion de los justificantes se efectuara desde la opcién “BUZON”/ “MI BUZON” Y
continuacion seguir los siguientes pasos:

A) Clicar en el icono “Ver solicitudes” (FIG.9)

B) Localizar la solicitud sobre la que tenemos que adjuntar la factura o
documentaciéon correspondiente, y clicar sobre la flecha amarilla para abrir
su contenido.(FIG.10)

C) Una vez abierta la solicitud clicar en el icono bajo la columna con la letra
“S”. y se abrird un cuadro de didlogo para adjuntar el fichero a la solicitud, y
procesamos. (FIG.11) y (FIG.12), EL PROCESO SE HABRA COMPLETADO.
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PREGUNTAS FRECUENTES

<COMO PUEDO CONFIRMAR QUE HE PRESENTADO MI SOLICITUD?

Entrando en el apartado “BUZONES” / “MI BUZON” puedo consultar cuantas
solicitudes he presentado. Todas las solicitudes quedaran registradas en el
sistema y el modo de consultarlas es en el apartado BUZONES del portal.

¢COMO PUEDO CONOCER EL ESTADO DE MI SOLICITUD?

Entrando en el apartado “BUZONES” / “MI BUZON”, seleccionando la solicitud y
abriéndola clicando encima de la flecha amarilla, puedes consultar en todo
momento el estado de tramitacion en el que se encuentra la solicitud.

¢QUE VENTAJAS TIENE ESTE NUEVO SISTEMA CON RESPECTO A LA
PRESENTACION EN PAPEL?

Varias son las ventajas que vas a encontrar, entre otras te detallamos las
siguientes:

e Simplificacion del procedimiento de solicitud.

e Seguridad, el sistema deja constancia de la presentacién del documento. El Portal
del Empleado funciona a modo de registro electrénico que deja constancia de la
presentacion de ta solicitud con ntumero de registro, fecha y hora.

e Accesibilidad. El sistema (salvo incidencia técnica) funciona 24 horas /365 dias al
ano, en cualquier momento puedes presentar o consultar el estado de tus
solicitudes, evitando llamadas y desplazamientos innecesarios al Departamento de
Recursos Humanos, aunque siempre sois bienvenidos ;).

e Ya no es necesario consultar tu saldo de ayudas en el Departamento de Recursos
Humanos, puedes conocer en todo momento cuantas ayudas sociales llevas
presentadas a través del buzoén, te autogestionas esta informacion.

e Conozco el estado en el que se encuentra mi solicitud en las diferentes fases del
procedimiento.
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¢PUEDO PRESENTAR LA SOLICITUD DESDE UN ORDENADOR O DISPOSITIVO
DISTINTO AL DE MI PUESTO DE TRABAJO EN EL AYUNTAMIENTO?

El portal del Empleado esta publicado via web, su acceso puede hacerse desde
cualquier lugar, en cualquier momento y desde cualquier dispositivo conectado a

internet tan solo conociendo la url de acceso:

https://mportal.majadahonda.org/index.jsp

o capturando este codigo QR a través de tu teléfono movil:

T T T ki

e

¢EN CASO DE NO DISPONER DE ESCANER QUE TENGO QUE HACER PARA
PRESENTAR LAS FACTURAS A TRAVES DEL PORTAL DEL EMPLEADO?

Siempre puedes desplazarte al Departamento de Recursos Humanos para
completar tu solicitud de no disponer de escaner para su conversion a formato
PDF, donde seras atendido preferentemente en horario de 13 a 15 horas de lunes a

viernes.

¢QUE TENGO QUE HACER SI ME HE EQUIVOCADO EN LA PRESENTACION DE
UNA FACTURA?

El documento aportado como justificante de la solicitud tramitada puede ser
sustituido en el sistema en el apartado “BUZONES” / “MI BUZON”, sin necesidad
de volver a cumplimentar otra solicitud, clicando sobre la columna “S” iniciando de
nuevo el proceso de captura del nuevo documento. Un documento sustituira al

otro.

Es posible cambiar el documento cuantas veces sea necesario, por cada acceso y
sustitucion el sistema dejara constancia interna de la variacion.

¢PUEDO IMPRIMIRME LA SOLICITUD PARA CONSERVARLA EN PAPEL?

No es necesario ya que todas las solicitudes quedaran grabadas en el sistema para
tu acceso de manera ilimitada, no obstante si quieres conservar una copia en
papel puedes acceder a la solicitud abriéndola clicando sobre la flecha amarilla y
una vez abierta, sobre la solicitud haciendo doble clic, desde donde podras
imprimir tantas copias y tantas veces como desees, igualmente puedes imprimirte
una copia del documento justificativo que la acompafie abriendo el documento
adjunto bajo el simbolo “PDF”.
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¢DESDE CUANDO TENGO QUE PRESENTAR MIS SOLICITUDES A TRAVES
DEL PORTAL DEL EMPLEADO?

La presentacion de ayudas sociales podras seguir realizandola a través de solicitud
en papel a la vez que por el nuevo sistema en el portal del empleado, las dos
férmulas conviviran hasta el 31 de diciembre del afio 2016. Desde €l 1 de enero de
2017 tunicamente se podran presentar a través del Portal del Empleado.
Atenderemos excepciones que por imposibilidad técnica tengan que ser asistidos
en la presentacion de documentos en el Portal del Empleado a través del
Departamento de Recursos Humanos.

Es conveniente familiarizarse cuanto antes con el nuevo sistema y te sugerimos
que lo utilices desde el principio para resolver todas las dudas que puedan surgir
antes del 31 de diciembre de 2016.

¢QUE TENGO QUE HACER CON LAS FACTURAS O CERTIFICADOS DE
MATRICULACION UNA VEZ ESCANEADOS Y PRESENTADOS A TRAVES DEL
PORTAL?

Una vez que hayas presentado la solicitud, deberas conservar tus justificantes al
menos durante el ejercicio al que corresponda la presentacién de la solicitud y tres
meses después de la celebracion, en el mes de enero de cada ejercicio, de la
Comision Paritaria de concesion de ayudas sociales.

El Departamento de Recursos Humanos o la Comisién Paritaria podran requerirte
la presentacion del original para su cotejo con la documentacion adjuntada a la
solicitud en cualquier momento del periodo de presentacion de solicitudes. Al
finalizar el plazo de presentacién en el mes de diciembre, se procedera a la
seleccion de un ntimero de empleados por sorteo para que aporten los justificantes
originales con objeto de efectuar las comprobaciones oportunas.

No presentar la factura original requerida podra dar lugar a que la solicitud no sea
tramitada y en su caso al reintegro de la ayuda concedida, dando cuenta de ello a
la Comision Paritaria,

RECUERDA QUE EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS ESTARA A
TU DISPOSICION PARA RESOLVER CUALQUIER DUDA O INCIDENCIA.

INFORMACION / COMUNICACION / TRANSPARENCIA/ AUTOSERVICIO

CONCEJALIA DE RECURSOS HUMANOS,
REGIMEN INTERIOR, SERVICIOS JURIDICOS,
SEGURIDAD Y NUEVAS TECNOLOGIAS.



