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PORTAL DEL PERSONAL MUNICIPAL – AYUNTAMIENTO DE GRANADA 

INTRODUCCIÓN	
 

El Portal del Personal Municipal del Ayuntamiento de Granada es la plataforma para que el personal pueda tener 

acceso a diversos  servicios.  Para ello  se ha establecido una  forma  segura de  acceso al mismo,  tanto desde  los 

propios  ordenadores  del  Ayuntamiento  como  desde  cualquier  dispositivo  externo  con  acceso  a  Internet  (su 

propio ordenador, móvil, tablet…) mediante una conexión VPN (Virtual Private Network, o red privada virtual) que 

establece una conexión segura con la red municipal. 

Antes de comenzar debemos tener claro  los datos que nos harán falta para realizar  la  instalación de  la VPN, el 

número personal y una contraseña. Todo el personal municipal conoce su número personal (de cuatro caracteres 

numéricos), y casi  todo el personal  conoce  la contraseña del dominio, que es  la puesta al arrancar  los equipos 

informáticos municipales. Dicha contraseña, por seguridad debe de ser de al menos ocho caracteres (en breve el 

sistema municipal no permitirá introducir contraseñas que no cumplan con este requisito). 

Para aquel personal que no la conozca o que esta no sea igual o superior a ocho caracteres, se ha habilitado una 

dirección web (sólo accesible desde la red municipal) para crear o modificar esta contraseña, la dirección es: 

https://portalempleado.granada.org/cgi‐bin/registro_pe.sim/Root 

o bien   https://web.granada.org/pe.nsf/              y apartado restablecer contraseña 

 

El único dato que hay que tener preparado para la creación o modificación de esta contraseña es el de los últimos 

seis dígitos de número de cuenta bancaria en la que cobramos la nómina, esto se solicita para la verificación de 

nuestra  identidad. Tras  rellenar  los datos y dar a enviar,  la contraseña se habrá creado y/o modificado,  tanto 

para acceso al portal como para acceso a nuestro propio equipo municipal. 
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ACCESO	AL	PORTAL	DEL	PERSONAL	MUNICIPAL	DESDE	LA	PROPIA	RED	MUNICIPAL.	
 

Tras haber arrancado el equipo municipal, y haber puesto nuestro número de empleado/a y la contraseña, 

abrimos cualquier navegador que tengamos instalado (Internet Explorer, Firefox, Chrome, …) y ponemos la 

siguiente dirección web: 

https://portalempleado.granada.org/ 
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El acceso se puede realizar desde tres tipos de menús: 

 

Barra de Menús  Barra Lateral 

 

 

 

O desde el propio contenido web. 

Desde estos menús se accede a las siguientes funcionalidades: 

Hay algunos que nos piden usuario y contraseña, para todos son la misma, las del dominio. (Ver página 2) 

 Permisos y licencias: Acceso al punto de información para solicitar permisos o licencias, consultar 

fichajes, etc. Dentro de este apartado existe un acceso para Policía Local (Espacio restringido a policía 

local). Es la misma aplicación a la que podemos acceder desde el Lotus Notes. 

 Acceso a RRHH: Acceder a Recursos Humanos: Consultar Nóminas, Certificados de Retenciones a 

Hacienda, etc. 

 Tramitación. Podrá acceder a un catálogo de trámites que pueden ser de su interés. En cada uno de los 

trámites aparece la descripción y la información necesaria para su tramitación. No requiere de usuario y 

contraseña. 

 Correo Electrónico: Acceder al Correo Electrónico Corporativo. Este es el correo electrónico web, su 

contenido es el mismo que el que vemos desde el Lotus Notes. 

 Listín de Teléfonos: Listado de extensiones y teléfono municipales. 

 Prevención: Información y documentos de prevención, Mutua laboral, Planes de autoprotección y 

Vigilancia de la Salud. No requiere de usuario y contraseña 

 Seguridad de la Información: Espacio de información y concienciación donde encontrará Guías, Buenas 

Prácticas y legislación relativas a Ciberseguridad junto con la Política, Instrucciones y Procedimientos de 

Seguridad de la Información vigentes en el Ayuntamiento de Granada. No requiere de usuario y 

contraseña 

 Configuración: Ayuda y Herramientas para conectarse al Portal del Personal Municipal del Ayuntamiento 

de Granada. Este espacio es accesible desde dispositivos externos no conectados a la Red del 

Ayuntamiento. La dirección Web desde la que se puede acceder a este espacio es: 

  https://web.granada.org/pe.nsf/      

   No requiere de usuario y contraseña. 
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Desde "Configuración" podemos: 

 

‐ Acceder a las versiones más actualizadas del Manual del Portal del Personal Municipal.  

‐ Descargar el archivo ejecutable para instalar la VPN y el acceso al Portal para el sistema operativo Windows. 

‐  Restablecer  la  contraseña  del  dominio  o  generar  una  nueva.  Esta  contraseña  será  la  que  se  utilice  para 

acceder al ordenador de su puesto de trabajo. 

‐ Crear o gestionar incidencias con el portal del personal municipal. 

 

 

Nota importante 

Esta gestión de incidencias relativas al Portal del 

Personal Municipal se gestiona mediante correos 

electrónicos pidiéndonos datos para poder 

respondernos a la mayor brevedad posible, tanto por 

correo, teléfono, etc. 
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ACCESO	AL	PORTAL	DEL	PERSONAL	MUNICIPAL	DESDE	FUERA	DE	LA	RED	MUNICIPAL.	
 

Para  tener  acceso  al  Portal  del  Personal  Municipal  desde  fuera  de  la  red  municipal,  tenemos  que  tener  un 

dispositivo con acceso a Internet (ordenador, móvil, tablet…) y configurar en él una conexión VPN que establece 

una conexión segura con la red municipal. 

La configuración de la conexión VPN dependerá de sistema operativo que use nuestro dispositivo, dando lugar a 

diferentes  instalaciones,  la  más  usual  es  en  el  entono  de  Windows,  para  ello  hemos  creado  un  programa 

autoejecutable, pero en algunos casos será necesaria la configuración manual de la VPN: 

 Ordenador personal con cualquier Windows, creación automática VPN (programa ejecutable). 

 Ordenador personal Windows 7, creación manual de VPN. 

 Ordenador personal Windows 10, creación manual de VPN. 

 Ordenador Apple ‐ MacOs High Sierra 

 Dispositivo con Android. 

 Dispositivo con IOS. 

Una vez configurada e instalada la VPN, para cada acceso posterior al Portal será necesario abrir esa 

VPN y acceder a la página https://portalempleado.granada.org/ 

Tras la finalización del uso del Portal, igualmente tendremos que desconectar la conexión VPN. 

https://portalempleado.granada.org/
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Ordenador personal con cualquier Windows, creación automática VPN 
(programa ejecutable): 
 

Abrimos nuestro navegador y escribimos la siguiente dirección: 

https://web.granada.org/pe.nsf/ 

 

Vista desde fuera de la red municipal: 

 
 

Vista desde la red municipal: 
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Tenemos el manual del Portal del Personal Municipal, y un programa autoconfigurable para Windows, el cual 

debemos guardar para instalarlo.  

 

Al ejecutarlo se tendremos dos archivos: 

Damos doble click sobre PEmp1.exe 

Se puede instalar para todos los usuarios de nuestro equipo informático o sólo 

para el usuario que tenemos activo, además nos pregunta si queremos crear o 

no un acceso directo del portal en nuestro escritorio. Tras nuestra elección 

Aceptar. 

 

 

Ya tenemos creada la conexión VPN. 

 

Al instalarse automáticamente, sale de forma automática la ventana de conexión al Portal; 

1. Pinchamos en “Propiedades” y 

marcamos la opción “Ya estoy 

conectado a Internet”. Y aceptamos. 

 

 

 

 

 

 

2. Ponemos nombre de usuario y contraseña del dominio. 
Leer introducción (usuario y contraseña) página 2 

3. Marcamos la opción de “Guardar contraseña” 

4. Pulsamos en “Conectar” 
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Abrimos nuestro navegador con la Web del portal del personal municipal: 

 

Para desconectar el Portal del Personal Municipal, junto a cerrar la web  mismo, 

tendremos que ir a Botón derecho en el icono de red:  

1. Abrir el Centro de redes y recursos compartidos. 

 

2. Y con el botón derecho del ratón sobre la 

conexión del Portal del empleado, 

seleccionar desconectar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Para futuros accesos al Portal, hemos creado un acceso al mismo en nuestro escritorio; 

Para futuros accesos al Portal, se realizan igual que como se explico la desconexión, pero en 

este caso dándole a conectar. 

Tras ello abrimos nuestro navegador favorito y escribimos la dirección Web del portal: 

https://portalempleado.granada.org/ 
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Windows 7, creación manual de VPN 
1. Botón derecho en el icono de red:  

2. Abrir el Centro de redes y recursos  compartidos. 

 

3. Configurar una nueva conexión o red. 

 

 

 

 

 

4. Conectarse a un área de trabajo y pulsar 

Siguiente. 

a. Usar mi conexión a Internet (VPN). 

b. Rellenamos: 

1) Dirección de Internet: 

vpnempleado.granada.org. 

2) Nombre de destino: Portal del Empleado. 

3) Marcamos la opción: No conectarse ahora, 

configurar para conectarse más tarde. 

 

 

c. Nombre de usuario y contraseña  ( 
Leer introducción (usuario y contraseña) página 2 

Usuario del Dominio (nuestro número personal) 

Contraseña: (nuestra contraseña del dominio) 

d. Marcamos la opción de “Recordar esta contraseña” 

e. Pulsamos en “Crear”. 

 

 

 

5. Pulsamos Cerrar: 
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6. Pulsamos en Cambiar opciones del adaptador: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Apareciendo las conexiones a red existentes: pulsamos el botón derecho del ratón sobra la conexión del 

portal del empleado y seleccionamos la opción de propiedades 
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 Ficha Seguridad: 

 

Tipo de Vpn: Protocolo de túnel de nivel 2 con IPSec (L2TP/IPsec). 

 

Configuración avanzada: 

Usar clave previamente 

compartida para autenticar 

(AYTOGRANADA). 

 

Pulsamos Aceptar. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Ficha Funciones de red: 

Doble click en: Protocolo de 

internet versión 

4(TCP/IPv4). 

 

Pinchamos en “Opciones 

avanzadas”.  

 

 

Desmarcamos: Usar la 

puerta de enlace 

predeterminada en la red 

remota. 

 

 

Aceptamos todo. 
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7. Crear acceso directo: 

a. Botón derecho en Portal del Empleado. 

b. Pulsar en “Crear acceso directo”. 

c. Pulsamos en “Si”. 

 

 
 

8. Doble click en la conexión del portal del empleado 

9. Conectar. 

 

Ya tenemos la conexión VPN creada y conectada, ahora vamos a nuestro navegador favorito y escribimos la 

dirección del Portal: https://portalempleado.granada.org/ 

Tras la finalización del uso del portal, tendremos que cerrar el navegador y desconectar la conexión VPN. 
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Windows 10, creación manual de VPN 
 

1. En “Escribe aquí para buscar”: crear VPN 

 

 

 

 

2. Click en Agregar una conexión VPN, y rellenamos: 

1) Proveedor de VPN: Windows (integrado) 

2) Nombre de la Conexión: Portal del Empleado.  

3) Nombre de servidor o dirección: 

vpnempleado.granada.org. 

4) Tipo de VPN: seleccionar ‐ L2TP/IPsec con clave 

previamente compartida. 

5) Clave previamente compartida: 

AYTOGRANADA 

6) Tipo de información de inicio de sesión: 

Seleccionar ‐ Nombre de usuario y contraseña. 

7) Nombre de usuario y Contraseña: 

Usuario y Contraseña del dominio 
Leer introducción (usuario y contraseña) página 2 

8) Marcar la opción Recordar información de 

inicio de sesión. 

9) Pulsamos Guardar. 

 

3. Pinchamos en Ethernet y en Cambiar opciones del 

adaptador: 

 

 

 

 

 

4. Botón derecho en la conexión Portal del Empleado, 

y seleccionamos propiedades. 
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i. Ficha Seguridad: 

 

1. Tipo de Vpn : Protocolo de túnel de nivel 2 con IPSec (L2TP/IPsec). 

2. Configuración avanzada :  

 

Usar clave previamente 

compartida para autenticar 

clave: AYTOGRANADA. 

 

3. Pulsamos Aceptar. 

 

 

 

 

 

ii. Ficha Funciones de red: 
 

1. Doble click en: Protocolo de internet versión 4(TCP/IPv4). 

 

2. Pinchamos en  

“Opciones avanzadas”. 

 

3. Desmarcamos: Usar la 

puerta de enlace 

predeterminada en 

la red remota. 

 

iii. Aceptamos todo. 

 

6. Para conectar: 

Pág. 15 de 19 

a. Pinchamos en el icono de redes: 

 

b. Pulsamos sobre 

Conectar: 

 

 

Ya tenemos la conexión VPN creada y conectada, ahora vamos a nuestro navegador favorito y escribimos la 

dirección del Portal: https://portalempleado.granada.org/ 

Si aparece que “La conexión no es privada”, damos opciones avanzadas, y pinchamos en acceder al portal. 

Tras la finalización del uso del portal, tendremos que cerrar el navegador y desconectar la conexión VPN.
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Apple - MacOs High Sierra 

 
1. Entrar en “Preferencias del Sistema” 

 
 

 
 

2. Entrar en “Red” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. Crear un servicio nuevo 

 
 
 
 
 

4. Crear servicio con la siguiente configuración: 

 Interfaz: VPN 
 Tipo de VPN : L2TP sobre IPSec 
 Nombre del servicio: Portal del emplead 

 

5. Señalar el Servicio “Portal del Empleado” 

 
 
 
Completar:  

 En Configuración dejar: 
“Por omisión” 

 En Dirección servidor:  
vpnempleado.granada.org" 

 En Nombre de cuenta: 

Usuario de dominio 
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6. En botón de “Ajustes de autenticación” 

 
 Contraseña: 
Contraseña del domino 

 Secr. compart. (secreto compartido): 

AYTOGRANADA 

 Presiona aceptar 
 

 

 

 

 

 

7. Presionar botón “conectar” 

 

Para conectarse las siguientes veces se 

puede hacer mediante la barra superior 

 

 

Ya tenemos la conexión VPN creada y conectada, ahora vamos a nuestro navegador y escribimos la dirección del 

Portal: https://portalempleado.granada.org/ 

Si aparece que “La conexión no es privada”, damos opciones avanzadas, y pinchamos en acceder al portal. 

Tras la finalización del uso del portal, tendremos que cerrar el navegador y desconectar la conexión VPN.
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Para Android: 

1. Seleccionamos: Ajustes 

2. Conexiones   Más ajustes de Conexión 

 

 
3. VPN 

4. Añadir VPN 

5. Nombre : Portal del Empleado 

6. En tipo: seleccionamos L2TP/IPSec PSK 

7. Dirección del Servidor : vpnempleado.granada.org 

8. L2Tp Secreto : No usado 

9. Identificador IPSec : No usado 

10. Clave IPsec compartida previamente : AYTOGRANADA 

11. Nombre de usuario y Contraseña: No poner nada 

12. Guardar 

13. Ya tenemos la VPN. Le damos doble click y te pregunta: 

Nombre de usuario y Contraseña: hay que poner nuestro 

Usuario y Contraseña del dominio 
Leer introducción (usuario y contraseña) página 2 

Y seleccionar Guardar información de cuenta, para no volver a poner las contraseñas en futuras contraseña. 

14. y Conectar 

En algunos dispositivos al crear VPN, te obliga a dar mayor seguridad al dispositivo mediante contraseña o 

huella digital. 

Ya tenemos la conexión VPN creada y conectada, ahora vamos a nuestro navegador favorito y escribimos la 

dirección del Portal: https://portalempleado.granada.org/ 

Para crear un acceso directo a esta dirección, en nuestro navegador al visualizar la web del 

portal, picamos  en la parte superior y seleccionamos “Añadir a la pantalla de inicio”. 

En ocasiones al conectar te dice “La conexión no es privada”, damos opciones avanzadas, y 

pinchamos en acceder al portal. 

Tras la finalización del uso del portal, tendremos que cerrar el navegador y desconectar la conexión VPN. 
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Para IOS: 
1. Entrar en Ajustes 

2. General 

3. VPN 

4. Añadir configuración VPN… 

5. Tipo : L2tp 

6. Descripción : Portal del Empleado 

7.  Servidor : vpnempleado.granada.org 

8. Cuenta : Usuario del dominio (número personal, leer introducción (usuario y contraseña) página 2) 

9. RSA SecurID : OFF 

10. Contraseña : Contraseña del domino(leer introducción (usuario y contraseña) página 2) 

11. Secreto : AYTOGRANADA 

12. Enviar todo el tráfico : OFF 

13. OK 

 

 

Ya tenemos la conexión VPN creada y conectada, ahora vamos a nuestro navegador y escribimos la dirección del 

Portal: https://portalempleado.granada.org/ 

Para crear un acceso directo a esta dirección, en nuestro navegador al visualizar la web del portal, picamos añadir 

marcador, y la guardamos en favoritos. 

Si aparece que “La conexión no es privada”, damos opciones avanzadas, y pinchamos en acceder al portal. 

Igualmente podemos crear un acceso directo a esa dirección. 

Tras la finalización del uso del portal, tendremos que cerrar el navegador y desconectar la conexión VPN. 
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