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Capitulo 1. Introduccion

1.1. Objetivo del documento

El objetivo de este documento es el de servir de ayuda en el uso de la nueva aplicacion de

envio de las memorias anuales de la Agencia de Colocacion.

1.2. Contenido

El documento se ha estructurado en los siguientes capitulos:

e Capitulo primero: introduccion.

e Capitulo sequndo: descripcién de su acceso.

e Capitulo tercero: descripcion de este caso de uso.
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Capitulo 2. Descripcion de la aplicacion

2.1. Acceso a la aplicacion

El acceso a esta nueva aplicacion se realizara a través de Sede Electrdnica para lo cual sera

necesario tener la acreditacion necesaria para identificarse en CL@AVE.

Se ha incorporado una nueva entrada, junto a la entrada habitual de agencias con usuarios y
contrasefia, que realizara el acceso a SEDE solicitando las credenciales de CL@VE.

Inicio -

Agencias de colocacion

Segun lo estipulado en el Real Decreto 1796/2010, de 30 de diciembre, por el que se regulan las agencias de colocacién,
dentro del marco del Sistema de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo (SISPE) se crea un espacio telematico
comiin, al objeto de integrar el conjunto de la informacién proporcionada por el Servicio Publico de Empleo Estatal y los
servicios publicos de empleo de las Comunidades Auténomas respecto a las agencias de colocacién, asi como la

informacién que estas agencias les suministren.

Desde este sitio puedes acceder a:

O
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Declaracién Responsable para
operar como Agencia de
Colocacién
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&)

Obligaciones y Requisitos de
actuacién de las agencias de
colocacién

Relacién de Agencias
de Colocacién

Identificacién en
la Plataforma Cl@ve
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Una vez identificado en CL@VE, para todo usuario autorizado, aparecera una nueva opcion
de menu con el epigrafe “Memoria anual de la agencia”.

ﬂ Accesibilidad | %| E‘J}f cuchar

sistema Portal del Sistema Nacional de Empleo ‘ d

MACIONAL
DE EMPLED

Inicio *Operaciones =

Agencias de Colocacién

Operaciones

- Envio de ficheros

- Seguimiento de envios

I— Memoria anual de la agencia I

- Solicitud de usuarios =

- Administracién de usuarios

Volver Cerrar

@ BN Sistema Nacional de Empleo, 2007.
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Capitulo 3. Caso de uso

3.1. Caso de uso. Envio de la memoria anual de la Agencia

3.1.1. Introduccién

Este caso de uso permite a un usuario autorizado enviar la memoria anual de su Agencia al
Servicio Publico de Empleo.

La memoria anual es un documento en formato PDF donde, cumpliendo con la normativa, y

dentro del primer trimestre del ejercicio siguiente, se detallan las actividades desarrolladas en
el afio anterior.

3.1.2. Pantallas
3.1.2.1. Pantalla 1. Envio de la memoria anual

3.1.2.1.1.Descripcioén general

Es la pantalla de inicio a la aplicacién y permite adjuntar el documento seleccionado en
formato PDF y enviarlo al SPE.

Una vez enviada la memoria se recibe correo de confirmacion del envio.
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3.1.2.1.2.Captura
ﬂ Accesibilidad | Mapa Wieh | E’)Eﬁfu(har
sisteMa Portal del Sistema Nacional de Empleo e 9|
DE EMPLEQ :@

Inicio »Operaciones »=Memoria anual =

Agencias de Colocacion

Memoria anual de la agencia

IMPORTANTE:

de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo.

Sélo se permite el envio de ficheros anuales entre los dias 01/01 y 31/03.

Envio de Memoria anual
MNUmero de agencia: 9900000116
Direccién de contacto: kk@uu.es

Afio Memoria: 2015

Su entidad adn no ha remitido la Memoria del afio 2015 al Espacio Telemdtico Comun del Sistema

Afiadir documento: || Examinar...

| Enviar || Volver al mend ‘ | Cerrar |

&\ sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracion |. Envio de memoria anual de Agencia

3.1.2.1.3.Validaciones

- El documento seleccionado debe tener formato y extension PDF.

3.1.2.1.4.Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

Pulsar el boton “Examinar” que permite seleccionar el documento.

- Pulsar el botén “Enviar” que envia el documento seleccionado al SPE.

- Pulsar el botén “Volver al mend” que regresa al menu de operaciones de agencias de

colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
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3.1.2.2. Pantalla 2. Confirmacién del envio de la memoria

3.1.2.2.1.Descripcién general
En esta pantalla se muestra confirmacién del envio de la memoria.

Si el envio se realiza con normalidad, se muestra un mensaje informativo, en caso
contrario se muestra un mensaje de error.

3.1.2.2.2.Captura

| Accesibilidad | Mapa | E‘?D cuchar
ST . , B N
sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo Mifi A
NACIONAL 5 v
DE EMPLEO

Inicio »Operaciones *Memoria anual =

Agencias de Colocacion

Memoria anual de la agencia

Envio de Memoria anual
Su memoria ha sido recibida y registrada con éxito.

Recibird correo de confirmacion del registro en la direccién de contacto indicada.

Volver al mend | | Cerrar |

o &Y sistemna Nacional de Empleo, 2007.

llustraciéon 2. Resultado del envio de la memoria

3.1.2.2.3.Validaciones

- Ninguna.

3.1.2.2.4.Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el botén “Volver al menu” que regresa al menu de operaciones de agencias de
colocacion.

Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
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3.2. Caso de uso. Consulta de la memoria enviada

3.2.1. Introduccion

Este caso de uso permite a un usuario autorizado consultar la memoria una vez se ha

enviado al Servicio Publico de Empleo.

3.2.2. Pantallas

3.2.2.1. Pantalla 1. Consulta de la memoria enviada

3.2.2.1.1.Descripcién general

Una vez se ha enviado la memoria al Servicio Publico de Empleo y se accede a la
aplicacién se mostrara una pantalla desde la que se puede descargar el documento

enviado con el botén “Descargar’.
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3.2.2.1.2.Captura

ﬂ Accesibilidad | Mapa | E‘J)_Eécuchar
S

. =2
sistema  Portal del Sistema Nacional de Empleo m*_’i- Ad
MNACIONAL '
DE EMPLED =

Inicio *Operaciones *Memoria anual =

Agencias de Colocacidn

Memoria anual de la agencia

IMPORTANTE:

Su entidad ya ha remitido la Memoria del afio 2015 al Espacio Telemdtico Comun del Sistema de
Informacién de los Servicios Publicos de Empleo.

Si ustedes quieren volver a enviar la Memoria, deberan solicitar su anulacién pulsando el botdn
"Solicitar Anulacién". En este caso recibird una notificacién por parte del Servicio Publico de
Empleo cuando la memoria sea anulada. A partir de ese instante, prodrd enviar el nuevo
documento al Espacio Telematico Comun del SISPE.

Envio de Memoria anual

Nimero de agencia: 9900000116

Direccién de contacto: kk@uu.es

Afic Memoria: 2015

Estado Memoria: Recibido

Fecha envio;: 22/12/2016 09:37

Documento: 9900000116_MEMORIA_2015_01.pdf | Descargar
Solicitar anulacién || Volver al menud | | Cerrar |

&\ sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracién 3. Consulta de la memoria enviada

3.2.2.1.3.Validaciones

Ninguna.

3.2.2.1.4.Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Descargar” que permite descargarse el documento para consulta.

- Pulsar el botén “Solicitar anulaciéon” que permite solicitar anulacion de este envio, con
el objetivo de subir una nueva versién del documento.

- Pulsar el botén “Volver al menu” que regresa al menu de operaciones de agencias de
colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
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3.3. Caso de uso. Solicitud de anulacion de la memoria enviada

3.3.1. Introduccioén
Este caso de uso permite a un usuario autorizado a solicitar la anulaciéon de la memoria que

se ha enviado al Servicio Publico de Empleo, con el objetivo de subir una nueva version del
documento.

3.3.2. Pantallas

3.3.2.1. Pantalla 1. Solicitud de anulacién de memoria anual

3.3.2.1.1.Descripcioén general

Una vez se ha enviado la memoria al Servicio Publico de Empleo y en caso de necesitar
subir una nueva versién del documento, se debe solicitar la anulacién del documento
anterior al Servicio Publico de Empleo.
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3.3.2.1.2.Captura

ﬂ Accesibilidad | Mapa | E‘J)gécjluchar

sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo f“i ' 5.{

NACIONAL
DE EMPLED

Inicio *Operaciones *Memoria anual =

Agencias de Colocacion

Memeoria anual de la agencia

IMPORTANTE:

Su entidad ya ha remitido la Memoria del afio 2015 al Espacio Telematico Comun del Sistema de
Informacion de los Servicios Publicos de Empleo.

Si ustedes quieren volver a enviar la Memoria, deberdn solicitar su anulacién pulsando el botdn
"Solicitar Anulacidn". En este caso recibird una notificacién por parte del Servicio Plblico de
Emplec cuando la memoria sea anulada. A partir de ese instante, prodra enviar el nuevo
documento al Espacio Telematico Comun del SISPE.

Envio de Memoria anual

MNUmero de agencia: 9900000116

Direccion de contacto: kk@uu.es

Afio Memoria: 2015

Estado Memoria: Recibido

Fecha envio;: 22(/12/2016 09:37

Documento: 9900000116_MEMORIA_2015_01.pdf | Descargar
Solicitar anulacion || Volver al mend | | Cerrar |

&= sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracién 4. Solicitar anulacién de la memoria enviada

3.3.2.1.3.Validaciones

Ninguna.

3.3.2.1.4.Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Descargar” que permite descargarse el documento para consulta.

- Pulsar el botén “Solicitar anulaciéon” que permite solicitar anulacion de este envio, con
el objetivo de subir una nueva versién del documento.

- Pulsar el botén “Volver al menu” que regresa al menu de operaciones de agencias de
colocacion.
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- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.

3.3.2.2. Pantalla 2. Indicar motivo de anulacién

3.3.2.2.1.Descripcién general
En esta pantalla se debe informar el motivo por el que se desea anular la memoria, tiene

caracter obligatorio y una vez informado se continda con el proceso pulsando el boton
“Continuar”.

3.3.2.2.2.Captura

ﬂ Accesibilidad | Mapa | E‘-‘[);gcuchar

sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo ‘ lg‘

NACIONAL
DE EMPLED

Inicio *Operaciones »Memoria anual =

Agencias de Colocacidn

Memoria anual de la agencia

Solicitud de anulacion

Nimero de agencia: 9900000116

Direccion de contacto: kk@uu.es

Afio Memoria: 2015

Estado Memoria: Recibido

Fecha envio;: 22/12/2016 09:37

Documento: 9900000116_MEMORIA_2015_01.pdf

Indique el motivo por el que desea anular la Memoria:

Continuar || Volver al mend | | Cerrar |

& “ Sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracién 5. Indicar motivo de anulacién

3.3.2.2.3.Validaciones

- Se debe informar el motivo de anulacién.

3.3.2.2.4.Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:
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- Pulsar el botén “Continuar” que permite finalizar la solicitud de anulacion.

- Pulsar el botén “Volver al menu” que regresa al menu de operaciones de agencias de
colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.

3.3.2.3. Pantalla 3. Confirmacion de solicitud de anulacion

3.3.2.3.1.Descripcién general

En esta ventana se muestra confirmacion de la solicitud en caso de que el proceso haya
finalizado correctamente o un mensaje de error en caso contrario.

3.3.2.3.2.Captura

n— Accesibilidad | Mapa | E‘J)ggcuchar

: - q
sistema  Portal del Sistema Nacional de Empleo Mfi ¥
MNACIONAL \
DE EMPLEO

Inicio #*Operaciones *Memoria anual #

Agencias de Colocacién

Memoria anual de la agencia

Solicitud de anulacion
La solicitud de anulacién de la Memoria ha sido enviada con éxito.

Recibira correo de notificacién en la direccion de contacto indicada en el momento en que sea
anulada por parte del Servicio Publico de Emplec vy pueda subir una nueva version del documento.

Volver al mend | | Cerrar |

&\ sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracién 6. Confirmacién de solicitud de anulacién de memoria

3.3.2.3.3.Validaciones

- Ninguna.

3.3.2.3.4.Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

Pulsar el boton “Volver al mend” que regresa al menu de operaciones de agencias de
colocacion.
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CE

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.

3.4. Caso de uso. Consulta de detalles de anulacion

3.4.1. Introduccion

Este caso de uso permite a un usuario autorizado a consultar los detalles de la anulacién de

la memoria.

3.4.2. Pantallas

3.4.2.1. Pantalla 1. Ver detalles de anulacién

3.4.2.1.1.Descripcién general

Una vez la memoria ha sido anulada por parte del gestor del Servicio Publico de Empleo
se pueden consultar los detalles pulsando el enlace “Ver detalles anulacién”.

MU_Envio de Memorias Anuales de la Agencia v.1.0
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3.4.2.1.2.Captura

n— ' . Accesibilidad | %l E‘J)géiuchar
sistema  Portal del Sistema Nacional de Empleo E-r“i ' -:'.zﬂ

MACIONAL
DE EMPLEO

Inicio =*Operaciones »Memoria anual =

Agencias de Colocacidn

Memoria anual de la agencia

IMPORTANTE:

La Memoria anual de su entidad ha sido anulada. Debe enviar una nueva version del documento al
Espacio Telematico Coman del Sistema de Informacién de los Servicios Publicos de Empleo.

Solo se permite el envio de ficheros anuales entre los dias 01/01 y 31/03.

Envio de Memoria anual

NUmero de agencia: 9900000116

Direccion de contacto: kk@uu.es

Afio Memoria: 2015

Estado Memoria: Anulado Ver detalles anulacién

Afiadir documento: | Examinar...

| Enviar || Volver al mend | | Cerrar |

o B sisterna Nacional de Empleo, 2007.

llustracién 7. Ver detalles de anulacién

3.4.2.1.3.Validaciones

- Ninguna.

3.4.2.1.4.Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el enlace “Ver detalles anulacién” que permite consultar los detalles de la
anulacion.

- Pulsar el botén “Examinar” que permite seleccionar una nueva version del documento.
- Pulsar el botén “Enviar” que envia el documento seleccionado al SPE.

- Pulsar el botén “Volver al menu” que regresa al menu de operaciones de agencias de
colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
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3.4.2.2. Pantalla 2. Detalles de la anulaciéon

3.4.2.2.1.Descripcién general
Pantalla donde se muestran los detalles de la anulacion.
Se mostrara la fecha y motivo por el que la agencia solicita la anulacion y la fecha y
observaciones que informé el gestor del Servicio Publico de Empleo en el momento de la

anulacién de la memoria.

Ademas se podra descargar el documento anulado pulsando el boton “Descargar”.

3.4.2.2.2.Captura

n— Accesibilidad | % | E‘J')géi“dﬂr

sisteva  Portal del Sistema Nacional de Empleo "aﬂ

DE EMPLEO

Inicio =Operaciones *Memoria anual =

Agencias de Colocacion

Memoria anual de la agencia

Consulta Memoria anulada

Numero de agencia: 9900000116

Direccion de contacto: kki@uu.es

Afio Memoria: 2015

Estado Memoria: Anulado

Motivo de |a anulacion:  Se solicita la anulacién para subir una nueva wversion del documento
corregido.

Fec. solicitud anulacién: 12/22/2016 09:48
Fecha anulacidn: 12/22/2016 09:53
Observaciones del SPE:  anulada la memoria.

Documento: 9900000116_MEMORIA_2015_01.pdf | Descargar

Volver Cerrar

al sc Sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracién 8. Detalles de la anulacién

3.4.2.2.3.Validaciones

- Ninguna.
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@ sisp

3.4.2.2.4. Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el boton “Descargar” que permite descargarse el documento para consulta.

- Pulsar el botdn “Volver” que regresa a la pantalla anterior.

- Pulsar el botéon “Cerrar” que cierra la ventana.
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