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Manual de usuario de acceso al sistema.

AESEG - Aplicacion para el seguimiento y gestion de las ayudas
concedidas por el Instituto de Salud Carlos IlI (ISCIII).

El manual de usuario para la aplicacién de seguimiento de ayudas es un documento de
comunicacion técnica que busca brindar asistencia a los usuarios que usan la aplicacion.
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El objetivo de este manual es facilitarle el registro y el acceso a la aplicacién AESEG.

Para poder utilizar el sistema AESEG es obligatorio tener registrado un usuario, este registro podra

realizarse de varias maneras dependiendo de la forma en que quiera identificarse posteriormente
con el sistema.

Podra identificarse no solamente con el usuario AESEG, sino también con el sistema Cl@ve o si es
usuario del dominio ISCIIl, con el usuario de Windows. Pero para identificarse con el sistema
AESEG con Cl@ve o con Windows previamente tendra que estar vinculado el usuario de Cl@ve al
usuario de AESEG para que pueda ser reconocido.

La vinculacion del usuario AESEG al usuario de Cl@ve o Windows, puede ser automatica o ser
manual, dependiendo de cdmo sea su registro en AESEG se dara un caso u otro. A continuacién
se exponen los casos en los que serd manual o automatico esta vinculacion:

Caso 1) No dispongo ni de Cl@ve, ni de Windows.

Si no dispone del sistema de Cl@ve ni de Windows, entonces se registrard como nuevo usuario
AESEG vy se identificard con este mismo usuario para poder acceder al sistema.

Caso 2) Dispongo de un usuario Cl@ve / Windows

Antes de registrarse como nuevo usuario tendrd que acceder a Cl@ve e identificarse, una vez
identificado con Cl@ve, el sistema AESEG le redirige al proceso de registro de nuevo usuario, se

registra y su usuario de Cl@ve queda vinculado automdaticamente con el usuario de AESEG y ya
podra acceder al sistema AESEG con usuario de Cl@ve.

Para aquellos usuarios que son del dominio ISCIIl, se podran identificar con Windows siguiendo
los mismos pasos explicados para Cl@ve.

Caso 3) No Dispongo de un usuario Cl@ve por el momento.

Si decide que prefiere autenticarse directamente con el sistema AESEG, porque aun no dispone
de usuario de Cl@ve o no desea utilizarlo por el momento, entonces se registrara como nuevo

usuario de AESEG y accederd al sistema con ese mismo usuario.

Caso 4) Dispongo de usuario CI@ve pero me he registrado antes de usarlo.

Si decide que quiere usar Cl@ve, pero ya se registré en un momento anterior con AESEG, entonces
lo que tiene que hacer es vincular manualmente su usuario AESEG a su usuario de Cl@ve, en el
momento que lo vincule, podra identificarse con el sistema Cl@ve para acceder a la aplicacion
AESEG.
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Todos los usuarios a excepcion del Investigador que disponga del sistema Cl@ve, necesitaran que

posteriormente a su registro, el Administrador les asigne los permisos necesarios para poder

trabajar con el sistema AESEG, sélo en el caso de ser investigador y acceder con Cl@ve, si la

aplicacion AESEG dispone de su NIF, en el momento en el que se registre como nuevo usuario

tendra asignado los permisos necesarios.

Si es investigador y no dispone del sistema Cl@ve, tendra que registrarse como usuario AESEG y

posteriormente el Administrador tendra que concederle los permisos que sean necesarios.

Hay que tener en cuenta que si tenemos usuario del sistema AESEG y este usuario no esta

vinculado con nuestro usuario de Cl@ve o Windows, al acceder al sistema AESEG a través de

Cl@ve o Windows nos llevara directamente a la pantalla de registro de usuario y no encontrara

nuestro usuario registrado porque no lo reconoce hasta que no se vincule.

1.2 Acceder a AESEG.

La direccion web para acceder a Ila aplicacion: Preproduccién o pruebas:

https://aeseg.pre.isciii.,es y cuando se ponga en funcionamiento con caracter definitivo

https://aeseg.isciii.es

Se puede acceder a la aplicacién de 3 maneras diferentes:

Acceso con usuario: Usuario y contrasefa propios de AESEG.

Acceso con Windows: Usuario del directorio activo de ISClII (este sistema sélo es accesible
para el personal que tenga usuario dentro del dominio de ISCIII).

Acceso con Cl@ve: Usuario de sistema de autenticacién Cl@ve.

En el menu superior derecho de la aplicacion esta la opcién de “Iniciar sesién” que muestra la

pantalla para logarse en la aplicacién con los distintos sistemas de autenticacion disponibles:

usuario y password, acceso con Windows (solo para el personal dentro del dominio ISCIII) y acceso
a través de Cl@ve.

Ayuda - Iniciar sesién

Acceso con Usuario Acceso con Windows Acceso con Clave

cl@ve

% Registrar como nuevo usuario

| —
¥ ¢Ha olvidado su contrasefia?
S
@ Instituto de Salud Carles IIl 2015
Con cualquiera de estos tres sistemas se podra acceder a la aplicacion.
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Para poder utilizar el sistema Windows o Cl@ve, estos dos ultimos tienen que estar vinculados a
nuestro usuario del sistema AESEG, esta vinculacidn puede ser automatica o manual. Si se ha
registrado como nuevo usuario identificAndose con alguno de estos sistemas, la vinculacién se ha
realizado automaticamente, si no se ha registrado como nuevo usuario identificdndose con Cl@ve
o Windows, tendra que hacer la vinculacién manual, esta vinculacidn se realizara desde la pantalla
de proveedores.

AESEG  Administracion « Expecientes « . Ayuda Cerrar sesion (Gestor Centro)
‘ «
 —
lar a nck ncL '
cl@ve
— )

1.3 Registrarme como nuevo usuario

Si no dispone de un usuario para acceder a la aplicacidn, se puede registrar y crear un usuario,
posteriormente el administrador del sistema le concedera los permisos necesarios para poder
acceder al sistema.

Hay dos formas de registrarse como usuario de la aplicacién, dependiendo si se dispone de
usuario de Cl@ve o noy tendra una tercera forma siempre y cuando disponga de un usuario de
Windows y sea personal dentro del dominio de ISCIII.

a) Tengo usuario de Cl@ve o Windows

En el caso de disponer de usuario de Cl@ve pulsara el botén “Cl@ve” y el sistema le llevara a la
pagina de autenticacion con Cl@ve. Una vez autenticado de vuelta en la aplicacién aparecera el
formulario de registro y al completar el proceso, el nuevo usuario creado quedara vinculado al
usuario de Cl@ve.

En el caso de disponer de usuario de Windows pulsara el botén “Windows. Una vez autenticado
la aplicacién le mostrara el formulario de registro y al completar el proceso, el nuevo usuario
creado quedara vinculado al usuario de Windows.
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b) No tengo usuario CI@ve ni Windows

En el caso de no tener usuario de Cl@ve, podra registrarse desde la pantalla del “login”, en esta
pantalla encontrard un enlace “Registrar como nuevo usuario”, lo pulsa y a continuacion

procederd a rellenar sus datos para darse de alta como nuevo usuario, para ello dispondra de tres
pestaias: datos generales, datos personales y datos de contacto.

AESEG Ayuda ~ Iniciar sesion

Acceso con Usuario Acceso con Windows Acceso con Cl@ve

! Usuario
a Password

cl@ve

> Registrar como nuevo usuario J
AESEG Ayuda ~ Iniciar sesion
Registro de usuario
> Fomulario de registro
Datos de acceso | Usuario / Login Correo electrénico Contrasefia Confirmar contrasefia
- * * *
Datos personales
Pregunta contrasefia Respuesta confrasefia
Datos de contacto
* *
Rellene el codigo
S
Ofra Imagen
Inserte el codigo de la imagen
*
AESEG Ayuda ~ Iniciar sesion
Registro de usuario
> Formulario de registro
Datos de acceso Nombre Primer apellido Segundo apellido Teléfono
Datos personales l
Fecha imi DNI
Datos de contacto

AESEG Ayuda ~ Iniciar sesi6n

Registro de usuario
Datos de acceso Direccion personal Direccion oficina FAX Localidad
Datos personales
B —— we Codigo postal Pais Provincia Centro
Dalos de confacto l Seleccione un pais - Seleccione una provincia -
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Si al incorporar los datos comete algun error u olvida introducir algin dato y la aplicacién le
muestra el error, debera volver a introducir: la contrasefia, la confirmaciéon de la misma vy el
captcha (nos indicard la pantalla unas letras que tendremos que introducir en un recuadro, esta
comprobacidn es para saber que la persona que se da de alta no es un robot).

1.4 Registrarme como nuevo usuario si soy Investigador y tengo el sistema
Cl@ve.

Si es Investigador y dispone del sistema Cl@ve, podra logarse con Cl@ve y la aplicacién le
redirigira automaticamente a la pantalla de registrarse como nuevo usuario, en ella le mostrara
una pagina en la que debera rellenar sus datos, localizara un campo llamado “Soy Investigador”,
lo marca con un tick y el sistema podra localizarle por el NIF en su lista de investigadores, de tal
manera que ya no necesitard que el Administrador le conceda los permisos asignados a su rol, ya
gue los tendra automaticamente con este registro.

AESEG Ayuda - Inciar sesidn
> Formulano de registro con vinculacion a ci@ve
ate c ontrasedia contraser

Preguita conlraseiis

Rellens & Congo

TLEUR

Una vez rellenados y validados todos los datos, el usuario quedara vinculado a nuestro usuario de
Cl@ve. La siguiente vez que se logue a través de Cl@ve, accedera directamente a la aplicacion.

1.5 Vincular mi usuario a Cl@ve o Windows.

Una vez logado en la aplicacidon podra vincular el usuario a nuestro acceso por Cl@ve yendo al
menu “Mis datos / Cuenta / Proveedores” y pulsando la opcidén “Vincular a Cl@ve”. También

podra vincularlo a su usuario de Windows teniendo en cuenta que este sistema sélo es accesible
para el personal que tenga usuario dentro del dominio de ISCIII.
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Cerrar sesién {Gestor Centro)

AESEG Administracion ~ Expedientes ~ Mis datos ~ Ayuu. -
Registro de usuario Cuenta

> Administrar los inicios de sesién externos

Peticiones

Firmas

Vincular a Windows Vincular a cl@ve

cli@ve
)
— n

Vincular Vincular

1.6 Recuperar la contrasena
En la pantalla de “login” desde el enlace “¢Ha olvidado su contrasefia?” Podemos recuperar la

contrasefia siguiendo los pasos indicados.

Ayuda ~ Iniciar sesién

AESEG
Acceso con Usuario Acceso con Windows Acceso con Cl@ve
1 Usuario
ﬂ Password C | (‘ V e
o . )
=

En el caso de haber olvidado la contraseia puede recuperarla pulsando la opcién “éHa olvidado
su contrasefa?” desde la pantalla de login.

Acceso con Usuario

Usuario

o

a Password

¥ Registrar como nuevo usuario
¥ iHa olvidado su confrasefia?

; i fia?
¥ ;Ha olvidado su confrasefia?

El sistema le preguntard por nuestro nombre de usuario.
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AESEG Ayuda - Iniciar sesién

Regisiro de usuario

> Recuperacion de contrasefia

Hombre de usuario

(o

En el caso de tener una pregunta de recuperacidon de contrasefia le permitird cambiar la
contrasefia directamente.

Ayuga = inklar sesin

"Registra o8 usuario

B —

Progunta da ocuperacion Respussta Rollons ol codige
£0ue mimeros ha dei  al 57 . VRQG 5t
. ==

Si ha respondido correctamente la pregunta de recuperacion, podra restablecer la contraseina
usted mismo.

AESEG Ayuda ~ Iniciar sesion

Regisiro de usuario

> Restablecer contrasefia

Contrasefia Confirmar contrasefia

Restablecer

Si no recuerda la respuesta a la pregunta podra solicitar el reseteo desde el enlace situado en la
parte inferior “Solicitar reseteo de contrasefia”.

Ayuda = Iniciar sesin

P —

Pregunta de recuperacsn Respuesta Rellens el codigo. * Larsspussta o o5 comecla

Ciudad preterida London

i Solicitar reseteo de contrasefia

Si no tiene pregunta de recuperacidn, tras rellenar el captcha podrd enviar la solicitud.
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Ayuda - inkiar sesion

> Sclicitar reseteo de contrasefia para el usuario: Sof
Rehens ¢l cooigo

[~ I

Si ha solicitado el resteo de la contrasefia y tiene registrada una direccién de correo electrdnico,
la aplicacién le enviara un email con un enlace para crear una nueva contrasefa.

Lasoicitud se ha registrado.
comeCtaments, en breve recibi un
comeo electrénica con ef enlace para
resetear su contrasefia

Si no tiene correo registrado, se le enviard al administrador la solicitud de reseteo de contrasefia
y serd el propio Administrador el que te asigne una nueva contrasefia. El Administrador tendra
gue enviar la contrasefia a través de un correo electrdnico privado a tu direccién u otro medio
que estime oportuno.

1.7 Descargarse el manual de ayuda de la aplicacion AESEG

El sistema AESEG dispone de un manual de ayuda, para poder descargarselo se posiciona en la
pestafia de ayuda, se le abre un desplegable donde debe seleccionar “Manual”.

AESEG  Administracion ~  Expedientes ~ Mis datos “ Tar sesion (Gestor Centro)

Noticias ‘ Expedientes £ Tareas

Acerca de AESEG

| Manual de carga de justificantes economicos |

No hay noticias que mostrar
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