Buenos dias,

Las vacaciones y permisos se solicitaran siempre de forma previa a su disfrute, a través
de la zona Restringida del Espacio investigador de la WEB del IdiPaz

Os dejamos el LINK:

https://idipaz.es/PaginaDinamica.aspx?ldPag=26&Lang=ES

que los llevara a esta ventana:
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Se pulsara en la flecha situada a la derecha de Gestién Econdmica/RRHH momento en el
que nos aparecera el siguiente enlace al Sistema Identifica de la Comunidad de Madrid,
sistema de verificacion en el que deberemos registrarnos de forma previa para poder
acceder a la intranet.

(S m
1D
Sistema de identificacion y firma electrénica de la

Comunidad de Madrid. Otra forma de acceder a
nuestros servicios digitales.

Si el usuario ya esta registrado, debera introducir su DNI/NIE y contrasefia. En caso
contrario, deberé proceder a darse de alta. Para ello, la persona debera pinchar sobre el
vinculo “;Aun no tes has dado de alta? Registrate”.

A continuacion, aparecera la siguiente pantalla;


https://idipaz.es/PaginaDinamica.aspx?IdPag=26&Lang=ES
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Sistema de identificacién y firma electrénica de la Comunidad de
Madrid con el que podras acceder a los diferentes servicios
electrénicos de esta Administracion.

He leido y acepto las condiciones de uso de este servicio.

El usuario debera marcar el check “ He leido y acepto las condiciones de uso de este servicio” y
dar a Continuar. A continuacion se describen los pasos a completar para lograr finalizar el registro.

2.1. DNI/NIE

Se solicita el DNI o el NIE, el cual debe estar en vigor y ademas éste debe escribirse sin espacios,
ni guiones, incluyendo todos los nimeros y letras que vengan en el documento.

Deberemos disponer de un teléfono movil dado que la activacion de la cuenta se realizard mediante
cadigos de verificacion remitidos al teléfono moévil por la Comunidad de Madrid.

@

LCual es tu NUMero de Mmovil?

Es para enviarte por SMS los coédigos de acceso a los servicios de la Comunidad

de Madrid

*) Informacion requerida del usuario

| +34 Espana - ]

© codigo de pais de tu movil

©® cccribe el ndmero de teléfono sin espacios ni guiones.

No soy un robot

2.3. Verificacion por SMS

Se solicita el Codigo recibido por SMS al nimero dado en el paso anterior. Una vez introducido,
se da a Continuar.

2.4. Correo electronico

Se solicita al usuario un correo electrénico que debera repetirse en los dos campos. Este correo se
utilizara para la comunicacion con la persona que se esta registrando por parte de IDentifica.
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LEn qué direccidn de correo electrénico podemos contactar contigo?

{*1 Informacicn requerida del usuario

2.5. Certificado digital
A continuacién, se solicita verificar la identidad del usuario a través del certificado digital.
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:Tienes certificado digital?

;Que es eso? Es un documento digital gue te permite identificarte en Internet
v firmar digitalmente

Identificarme con certificado

No tengo certificado

Sila persona dispone de certificado digital en el ordenador desde el que esta realizando el proceso
podra identificarse a través del mismo. Le saldra una pantalla en la que tendra que escoger su
certificado digital y el proceso habra concluido.

. . Seleccionar un certi parala icacié :
Comunidad de Madrid **~* | — .
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2.6. Si no se dispone certificado digital

Si la persona no dispone de certificado digital, tendré que realizar una serie de pasos adicionales
para verificar su identidad:
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YVamos a comenzar el proceso de video
identificacién, necesitamos gue:

T guiarmos, ya queda poco.

2.6.1. Identificacion del DNI

Para realizar este paso se requiere contar con el DNI o NIE y con un equipo que disponga de camara
para tomar fotos del documento

identificativo.

2.6.2. Comienzo de la grabacion
Se pediréa al usuario permiso para poder tomar capturas del documento a través del ordenador

Hola, vamos a realizar una grabacion para verificar tu

identidad.
Elige el pais y documenta con el que vas a identificarte
Pafe del docunments
W Espafia -
L
Tipo de documento
DNI - Docurmnento de Identidad -

Comenzar

2.6.3. DNI parte frontal
Se mantendra la parte frontal DNI/NIE en la camara del ordenador hasta que salga el recuadro
verde e indique” HECHO”



Muestra la parte frontal del documento y
encdjalo en el rectangulo

De acuerdo

2.6.4. DNI parte trasera
Se mantendrd la parte trasera DNI/NIE en la camara del ordenador hasta que salga el recuadro
verde e indique” HECHO”

Gira el documento y muestra la parte trasera

De acuerdo

2.6.5. Holograma del DNI
Se mantendra el holograma del DNI/NIE en la camara del ordenador hasta que salga el recuadro
verde e indique” HECHO”

Tu documento tiene un
holograma y esta en la parte
frontal.

Practica estos movimientos para
hacer brillar el holograma.

Q

i estés preparado, puisa continua

Contnuar

2.6.6. Foto del rostro
A continuacion, se pide tomar una foto frontal de la persona. Se mantendra el rostro en la cdmara
del ordenador hasta que salga el recuadro verde e indique” HECHO”:
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Mira a la camara y sonrie ampliamente

De acuerdo

2.7. Resultado del registro

Una vez completados todos los pasos se mostrara la siguiente pantalla donde se indica a la persona
gue el proceso aun no ha finalizado, faltando la activacion de la cuenta mediante el establecimiento
de una contrasefia para la misma.

JATENCION, ESTO ES IMPORTANTE!

Tu cuenta aln no estd activada: por seguridad, tenemas que
validar tus datos.

En breve recibirds un mensaje en tu mdvil para finalizar el alta y establecer la
contraseia de t cuenta de IDentilica,

El mensaje con las instrucciones para establecer la contraseia podra llegar a través de un SMS:

O a través de correo electrénico:

Q)

©

Cddigo de activacidn |IDentifica

Te hemos enviade por SMS el codigo para activar tu cuenta de
|Dertafica.

La activacidn la puedes hacer desde tu teléfono mdvil o a través de
este gplace usando el cddigo enviado.

Gracias,
Comunidad de Madnd

2.8. Activacion de contrasefia
Se deberd acceder a cualquiera de los dos enlaces del punto anterior y verificar la entidad del
usuario con el Codigo que sea recibido a través del SMS:
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Confirma tus datos

1) Informacicn requerida del wsuaric

@ Escribe I letra de tu documnents sin espacios ni guiones

ntroduce el cédige que te hemos emviado por SMS.

2.8.1. Verificacion de informacion del usuario
Se verifica que la informacion suministrada por el usuario es correcta:

©]e)

Informacién del Usuario

Documento de identidad: [E00]
Normbre y apellidos:  [——l

N® de teléfone mavil: +34 669
Emiall: o— @semicrol.com

Fecha de nacimiento: 14 de junio de 1987

Continuar con el Alta

5i sus datos no son correctos, vuelva a iniciar el proceso de alta

Seipiciar proceso de alta

2.8.2. Contrasefia
Se introduce la contrasefia deseada de 10 digitos (deben de ser numeros, letras mayudsculas o
minusculas, sin espacios).
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iEl proceso esta a punto de terminar!

Crea Ly ConUrasena de acreso

FeCusrds que 10200 podras cambiaria desde 3 secoon ce Fert

2.9. Registro completado
Ya se puede entrar en la aplicacion IDentifica con el DNI/NIE y la contrasefia establecida.

Una vez finalizada el alta y activada la cuenta, podremos acceder a la intranet accediendo a
Identifica con nuestro DNI/NIE y la contrasefia escogida.



Una vez identificados llegaremos a la siguiente pantalla y en el menu lateral
izquierdo encontramos las distintas funcionalidades de la intranet:
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Pulsamos en solicitud de permiso, se seleccionara el tipo de permiso de entre las distintas opciones
del desplegable:
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Se completaran las fechas de inicio y fin del permiso y se adjuntara el modelo de solicitud

que hemos estado empleando firmado por el Investigador principal que autoriza dichos
permisos.

Se da a guardar y la solicitud quedara en estado PENDIENTE.

Pasara a APROBADA una vez que se compruebe desde RRHH que los dias solicitados y el
documento firmado coinciden.



