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Capitulo 1. Descripcion de la aplicacion

1.1. Objetivo del documento

Este documento ha sido creado con el objeto de servir de ayuda en el uso de la nueva aplicacién de
generacion de Informe Final para Miembros y Socios.

1.2. 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.

Bienvenido | Benvinguts | Benvidos | Ongi Etorri

ﬂ SlSTEMA Accesibilidad | E‘:)Escuchar
NACIONAL DE EMPLEO

Trabajadores Empresarios Otros servicios
“+ Buscar ofertas de empleo en ~+ Publicar ofertas de empleo en » Informacién general
Empléate r Mapa web
s de empleo en Europa F  Enlaces de intéres
e empleo Piblico F Aviso legal
de Age de
5n Autorizadas F F z Evaluacion de la formacidn

profesional para el empleo

_ " Cartera Comin de Servicios del
ogo de ocupaciones de dificil Sistema Nacional de Empleo

cobertura {PDF 253 KB)

Convocatoria de subvenciones
piblicas destinadas a financiar

la renovacién de instalaciones
en oficinas de empleo

Derechos y Deberes de la
ciudadania: procedimientos de
gestion en SISPE

0 EURES

Y servicios Plblicos de Empleo

Wit '.'.5';“!‘ '@\i‘.’ﬂﬂ'"!L war R

© Sistema Nacional de Emplec 2012,

llustracion 1-Pantalla principal del portal SNE
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En la pantalla siguiente, la entrada que permite el acceso se denomina ‘Espacio EURES de
comunicaciones de miembros y socios de la Red EURES en Espafia’.

n- SISTEMA ) &
NACIONAL DE EMPLEO ol 4

Inicio -

ESPACIO EURES Espaiia de Miembros y Socios

Segun el Reglamento (UE) 2016/58% del Parlamento Europeo v del Consejo, de 13 de abril de 2016 (FDF 578KE),
relativo a una red europea de servicios de empleo (EURES), al acceso de los trabajadores a los servicios de movilidad v
a la mayor integracion de los mercados de trabajo v por el gue se modifican los Reglamentos (UE) n.o 492/2011 v (UE)
n.o 1296/201 y el Real Decreto 207/2019, de 29 de marzo, por el gue se requla el sistema nacional de admisién de
miembros v socios de |la Red EURES en Espafia, se crea un ESPACIO EURES (Art. 9.1) al objeto de integrar el conjunto
de la informacién proporcionada por el Servicio Piblico de Empleo Estatal, los servicios publicos de empleo de las
Comunidades Autdnomas vy los miembros v socios de la Red EURES en Espana.

10 buenas razones para participar
en la Red EURES en Espaiia (PDF
414KB)

r— Solicitud para ser Miembro o Socio
de la Red EURES en Espaiia

Espacio EURES de comunicaciones
de los miembros y socios de la
Red EURES en Espaiia

Obligaciones y requisitos para ser
Miembro o Socio de la Red EURES
en Espafia (PDF 509KB)

L4444

Relacion de Miembros y Socios de FURES Hazte Miembro o Socio de la Red
0 la Red EURES en Espaiia EURES en Espafia (PDF 416KB)

Consultas relacionadas con el Espacio EURES Espaiia

espacio.eures@sepe.es

W3l ﬂ?‘g‘ 'ti\i'.'nC-ﬂ'"!L v R

© Sistema Nacional de Empleo 2012,

llustracion 2 Acceso desde el SNE
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Una vez pulsada esta opcion aparecera la siguiente pantalla en la que hay que pulsar la entrada denominada ‘Acceso a la
Aplicacion para Miembros y Socios’.

BN S|STEMA . |
NACIONAL DE EMPLEO p ' T

Inicio - Espacio EURES

Espacio EURES de comunicaciones de los miembros y socios de la Red EURES en Espaiia

Envio de informacién al Espacio EURES Espafia
Procedimientos/manuales para enviar informacian sobre la gestion como miembro o socio de |a red EURES, en los

siguientes apartados

Manuales de Usuario para alta, baja, consulta, modificacién de miembros y
socios.

PMS, Performance Measurement System/Sistema de Medicion de Resultados.
Plan de Actividades Anual

Informe Final Anual

Manual de Envico de Ofertas y Demandas para miembros y socios Eures

Acceso aplicacién /

Acceso a la Aplicacién para Miembros y Socios

Envio de Ofertas y Demandas para miembros y socios Eures

WaC ﬂ':“g W'.'Cﬂ'lg v

© Sistema Nacional de Empleo 2012,

llustracion 3 - Acceso a Miembros y Socios

Con ello se produce la redireccion al portal de Sede electrénica que de inicio muestra una serie de pantallas que
permiten introducir las credenciales de Cl@ve.

La accién que solicitas requiere identificacién en
el sistema

Para mis informacicn sobre los tipos de acces

-y proporcianad por a plataforma ¢ 1@V e

e ado digit

Accesa par

?

llustracién 4 Redireccion a Sede Electrénica
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La= cl@ve

Elija el método de identificacion

1o transcurmen ms de 60 minitos entre autenticaciones y lamadas a CI@ve, se le autenticar atomsticamente de forma ranspareriie

e

-

DNle / Certificado
electrénico

Acceso PIN 24H Ci@ve permanente Ciudadanos UE

(( Acceser > )

cl@ve

© Goblorno do Espafia - Ci@ve v21.3

llustracion 5 - Seleccion del método de identificacion.

@' CiBve Permanente

TR |

svorites  Heramventas  Ayuda

- @~

° mﬁn SCHNACS IO
) . DF LA SEGURIDAD SO0

Plataforma de A icacién - Cl@ve Permanente

éQué es?

Es un sistema de autenticacién disefiado para personas que necesitan acceder
Irecuentemente 8 los servicios electronicos de la Administracion, Se basa en

uso de

un cddigo de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece enjel

proceso de activacion y que sélo debe ser conocida por ti. Para acceder al profeso de DNI/NIE
activacitn es necesario que previamente te hayas registrado en el sistema.

Contraseiia

Para las servicios de administracién electrénica que requieran un nivel de seguri
elevado, ef sistema refuerza la autenticao6n con Ia solicitud de introduccién de un
c6digo numérico de un solo uso (One Time Password, OTP) que se envia previamente
por mensaje SMS a tu teléfono mavil.

cl@ve

S O@ve - Identidad Electrénica para las Administraciones - Gobisrno de Espafia

Indique DNI/NIE y Ci@ve Permanente pars
garantizar su identidad

llustracion 6 Credenciales en Cl@ve Permanente
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Una vez efectuada la acreditacion de Cl@ve, para acceder a esta aplicacion se hara a través de la
opcion de menu en el Servicio Nacional de Empleo. Y dentro de ella la opcion “Gestion Plan de
Actividades e Informe Final” -”Informe Final”.

Accesibilidad | Mapa Web ||i')E5cuchar
ST 2 m
sistema Portal del Sistema Nacional de Empleo ‘ ‘@

NACIONAL
DE EMPLEQ

Inicio »Operaciones »

Miembros y Socios

- Solicitud de usuarios

- Informes ¥
- Gestion Mis informes
- Informes acumulados

- Gestidn de Plan de Actividadesy
- Plan de Actividades

| - Informe Final +_

e & sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracion 7 - Acceso a la aplicacion
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Capitulo 2. Informe Final — Miembros y Socios

2.1. Introduccién

Esta aplicacion pretende automatizar los procesos de generacién del Informe Final de EURES Espafia
por parte de los operadores de Miembros y Socios.

Permitira el registro de los datos de resultados del Informe Final informado por comunidad del usuario
operador de Miembros y Socios que introduce los datos para posteriores usos. Entre ellos, para
calculos de informe de acumulados.

Solo habra un Informe Final por cada Miembro y Socio, luego todos los operadores de un
Miembro/Socio podran ver o modificar el mismo Informe Final.

Forma parte de un conjunto de aplicaciones que completan el ciclo de programacién y recogida de
datos del Plan de Actividades e Informe Final EURES Espafia.

Este ciclo consiste en las siguientes fases.

SILCOI-WEB SNE

Plan de Actividades Octubre - Diciembre Plan de Actividades

% . Informe final Enero-Marzo -1 Informe final '\
ures

ConsejeroE Informe acumulado

Operador
Miembro/Socio

llustracion 8- Ciclo de Programacion y Recogida de datos del Plan de Actividades

Durante los meses de Octubre a Diciembre se realiza la preparacién del Plan de Actividades del afio
siguiente. Los Consejeros EURES accederan a la opcién de menu correspondiente en Silcoi-Web y los
operadores de Miembros/Socios lo hardn a través de la opcién de mena en el Servicio Nacional de
Empleo.

En ambos casos so6lo podran crear o modificar planes de actividades durante el periodo fijado para ello
(1 de Octubre a 31 de Diciembre). Fuera de dicho plazo sélo podran consultar los planes ya cerrados
(del dltimo afio y anteriores).

El alta de un Plan de Actividades sera registrada como el plan del afio siguiente al que se registra dicho
plan.

Durante el periodo que va desde el 1 de Enero al 31 de Marzo se elabora el Informe Final tanto por
parte de los Consejeros EURES como por los operadores de Miembros/Socios.

El Informe Final consiste en aportar unos datos de resultados finales a los datos previamente
introducidos en la preparacion.

EU_MU_SNE_Informe Final para Miembros y Socios_v1.0.docx Pagina 9 de 16
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Del mismo modo que sucede para la preparacion de los planes, solamente se podran modificar
informes finales durante el periodo establecido para ello (1 de Enero al 31 de Marzo). Fuera de dicho
plazo sélo podran consultar los informes ya cerrados (del Gltimo afio y anteriores).

Finalmente los Consejeros EURES podran generar un informe de acumulados de los datos aportados
tanto en el Plan de Actividades como en el Informe Final para un afio previamente seleccionado. Por
tanto, podran realizar acumulados incluso sin haber realizado el Informe Final. En esos casos,
obviamente los acumulados correspondiente a los resultados del Informe Final apareceran a ceros.

La aplicacion que aqui se describe sera la encargada del registro de los datos de resultados finales por
parte de un usuario operador de Miembros y Socios.

2.2. Pantallas
2.2.1. Pantalla 1. Listado de informes finales.

2.2.1.1. Descripcioén general

En esta pantalla se muestra la lista de informes finales cumplimentada por afio, correspondiente a la
comunidad del Miembro/Socio que accede a la aplicacion.

En esta lista apareceran:
e Los informes finales completamente cumplimentados en afios atras, para su consulta.

e El Informe Final correspondiente al afio en curso. Si esta dentro del periodo establecido se
podra modificar y consultar y si esté fuera del periodo sélo se podra consultar.

No apareceran en esta lista los informes que tanto en su etapa de preparacion como en su etapa de
Informe Final no fueron completamente cumplimentados (no en estado ‘Cerrado’) en el periodo
establecido para ello.

Dentro del periodo establecido para tramitar el Informe Final se podra modificar tantas veces como
se quiera hasta que dicho informe se guarde con el estado ‘Cerrado’. A partir de ese momento sélo
podra ser consultado.
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2.2.1.2. Captura

Accesibilidad | Mapa Web | MEscuchar
st =X

sistewa Portal del Sistema Nacional de Empleo m 3

DE EMPLED

Inicio *Operaciones »Gestidn Actividades »

Miembros y Socios

Listado Informes Finales

Estado
2020 Ver Abierto Modificar
2018 Ver Cerrado
[ cerrar | [ volver |

& sc Sistema Macional de Empleo, 2007.

llustracién 9 — Pantalla de lista de informes finales

2.2.1.3. Validaciones

No aplica ningun tipo de validacion para esta pantalla.

2.2.1.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el enlace ‘Ver’ para realizar la consulta del Informe Final del afio seleccionado.
- Pulsar el enlace 'Modificar’ para realizar y salvar la modificacion de los datos del Informe Final.

- Pulsar el botén ‘Cerrar’ que cerrara la ventana donde se muestra la pantalla.

EU_MU_SNE_Informe Final para Miembros y Socios_v|.0.docx Pagina I | de 16
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2.2.2. Pantalla 2. Modificacion de Informe Final

2.2.2.1. Descripcion general

Esta pantalla permitird introducir los datos correspondientes a la preparacion del Informe Final del
afio anterior.

Se podra acceder a esta pantalla cuando se cumplan las siguientes condiciones:

1. La fecha del sistema se encuentre dentro del periodo establecido para cumplimentar los
informes finales.

2. Exista previamente un Plan de Actividades completamente tramitado del afio en curso
(cerrado).

3. ElInforme Final que se desea modificar este en estado ‘Abierto’.

Los apartados, subapartados y actividades que se muestran en ellas son desplegables para facilitar
la busqueda y acceso a ellos.

Los datos introducidos se podran guardar con estado ‘Abierto’ temporalmente para poder
modificarlos posteriormente o con estado ‘Cerrado’ cuando sean definitivos y no se prevea la
necesidad de volver a modificarlos.
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2.2.2.2. Captura

Accesibilidad | Mapa Web |EDE5cuchar

= 2P

sistema Portal del Sistema Nacional de Empleo ‘.J

DE EMPLED

Inicio »Operaciones »Gestidn de Actividades »Medificacién Informe Final

Miembros y Socios

Modificacion Informe Final - 2020

1. Re=umen =j=cutivo (Datos & proporcionar por la ONWC EURES Espaia)
Z. Servicios genemales d= apoyo T

2.1- Servicics de= apoyo a trabajador=s ¥

ACTOVIDAD L ¥

Organizacién = implantacifn d= eventos d= informacién, or=ntacifn y comunicacién (jomadas de =mpleo, ferias,
tall=r==, =tc.] en Espafia con oiros paise=s.

Mimero de =ventos [ g (] 5] |[
Mimer de contactos individuales con trabajador=s d=l propic pais | 5‘ | 5| |
IEUL'EEzsl—: d= contactos individuales con trabejadores d= otros paises d= | 5‘ | 5| |
Nimers de traba]adores asistent=s 2 los =ventos | 5‘ | 5| |
Satisfacifn de=l uswaric con el s=rvicio de apoyo | 5‘% | 5|:\h |

SCTIVIDAD 2w
SCTIVIDAD 3
SCTIVIDAD 4
ACTIVIDAD 5 -

SCTIVIDAD & »

2.2- Servicios de apoyo a empleador=s

3. Servicios d= apoyo =specificos &

4. Recursos y gobemanza »

Estado del informe: IMEﬂ:\- - I

[ Guardar | [wvolver | [ Cerrar |

lo &= Sistema Macional de Emplen, 2007,

llustracion 10 — Pantalla de modificacion de Informe Final
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2.2.2.3. Validaciones

- Ninguna.

2.2.2.4. Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

Desplegar/plegar apartados subapartados y actividades para consultar su informacién.
- Introducir/modificar datos en las casillas de ‘Resultado’ y ‘Observaciones’.

- Seleccionar en qué modo se quiere guardar el informe, ‘Abierto’ o ‘Cerrado’.

- Pulsar el botén ‘Guardar’ que salvara los datos introducidos en base de datos.

- Pulsar el botén ‘Volver que retrocedera a la pantalla del listado inicial.

- Pulsar el botén ‘Cerrar’ que cerrara la ventana donde se muestra la pantalla.

2.2.3. Pantalla 3. Consulta de Informe Final

2.2.3.1. Descripcion general
Esta pantalla permite consultar los datos introducidos del Informe Final del afio seleccionado.

Los apartados, subapartados y actividades que se muestran en ellas son desplegables para facilitar la
basqueda y acceso a ellos.

Los datos mostrados no podran ser modificados en este modo.
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2.2.3.2. Captura

Accesibilidad | Mapa Web |E‘I'E5|:uchar
St %

sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo

HACIONAL
DE EMPLED

o

Inicio »Operaciones »Gesticn de Actividades »Consulta Informe Final=

Miembros y Socios

Consulta Informe Final - 2017

1. Re=umen ejeculivo {Dalos 8 proporcionar por la ONC EURES Fxpafa)

2. S=rvicios generales d= apoyo T
2.1- Servicios de apoyo a tabajador==s ¥

ACTIVIDWD 1 v

Organizacifn = implantacién d= syventos d= informacién, or=ntacifn y comunicacifn [jomadas d= =mpl=o, feras,
tallar=s, =tz.) &n Espafia con otros paiz=s,

Nimer de syt 3 3
Nimers d= contactos individusles con trabajadoms d=l propic pais 5 3
Nimero d= contactos individuales con trabajadores d= ctros paises d= EURES 2 3
Nimers de Trabajadorss asisi=ni=s 8 los =veniss o 3
Satislacifn d=l usuarnc con el s=rvicio d= apoys 25% 255%

ACTIVIDGWD 2
ACTIVIDAD 3 e
ACTIVIDAD 4 e
ACTIVIDAD 5 e

ACTIVIDAD & e

2. 3- S=rvicios de apoyoc a empleadors e

3. Servicios d= apoyo ==pecificos =

4. Re=curscs y gobemanza &

[ valver | | Cerrar |

o B Sistema Nacional de Emples, 2007,

llustracion 11 — Pantalla de consulta de Informe Final
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2.2.3.3. Validaciones

- Ninguna.

2.2.3.4. Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

- Desplegar/plegar apartados subapartados y actividades para consultar su informacion.

- Pulsar el boton ‘Volver’ que retrocedera a la pantalla del listado inicial.

- Pulsar el botén ‘Cerrar’ que cerrara la ventana donde se muestra la pantalla.
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