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Capitulo 1. Descripcion de la aplicacion

1.1. Objetivo del documento

El objetivo de este documento es el de servir de ayuda en el uso de la aplicacion de envio de las
memorias anuales de la Agencia de Colocacion.

1.2. Acceso a la aplicacion

El acceso a esta aplicacion se realizara a través de Sede Electrénica para lo cual sera necesario
tener la acreditacion necesaria para identificarse en CL@AVE.

Una vez realizada la entrada con Cl@ve y llevar a cabo el mecanismo de autenticacion se llegara al
menU de operaciones del usuario conectado.

Este menu puede variar en funcion del rol y perfil del usuario y tipo de Agencia de Colocacion.

Para acceder a esta aplicaciéon se debe pulsar la opcion ‘Memoria anual de la agencia’.

SL
NACIONAL

DE EMPLEO

Inicio »Operaciones »

- Envio de ficheros
- Seguimiento de envios

sistema Portal del Sistema Nacional de Empleo

Agencias de Colocacion

I - Memoria anual de la agencial -

- Solicitud de usuarios »

- Manuales de usuario

- Consulta de datos del trabajador

- Relacion Demanda - Convenio »

- Mcdificacidon de datos consolidados de contratacion (ACCD)
- Modificacién de datos consolidados de contratacion (AC)

- Administracion de la direccién de correo para la comunicacion del SPE y del SNE

- Administracién de usuarios

| volver | | Cerrar |

© &L Sistema Nacional de Empleo, 2007.

Accesibilidad | Mapa Web ||§'DE5cuchar

llustracion 1 — Acceso a la aplicacion
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Capitulo 2. Envio de la memoria anual de la Agencia

2.1. Introduccion
Este es el detalle de la aplicaciéon “Memoria anual de la agencia”.

Se trata de la herramienta que 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.

2.1.1. Pantalla 1. Envio de la memoria anual

2.1.1.1. Descripcién 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 confirmacién del envio y el usuario podra
descargarse en ese momento el recibo del registro electrénico de la memoria.

2.1.1.2. Captura

ﬂ Accesibilidad | Mapa Wb | Eﬂﬁcuchar
sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo '
NACIONAL .
DE EMPLEO |
ey

Inicio »Operaciones »*Memoria anual »

Agencias de Colocacién
Memoria anual de la agencia

IMPORTANTE:

Su entidad alin no ha remitido la Memoria del afio 2015 al Espacio Telematico Comun del Sistema
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

Numero de agencia: 9900000116

Direccion de contacto: kk@uu.es

Afio Memoria: 2015

Afiadir documento: || Examinar...

| Enviar || Volver al ment | [ Cerrar ]

B & sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracion 2 — Envio de memoria anual de Agencia
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2.1.1.3. Validaciones

- El documento seleccionado debe tener formato y extensién PDF.

2.1.1.4. Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el botén “Examinar” que permite seleccionar el documento.

- Pulsar el botén “Enviar” que envia el documento seleccionado al SPE vy realiza el registro

electrénico del documento.

- Pulsar el boton “Volver al mend” que regresa al menu de operaciones de Agencias de

Colocacion.

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

2.1.2.1. Descripcioén general

En esta pantalla se muestra la confirmacion del envio de la memoria y el usuario podra

descargarse el recibo del registro electrénico.

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

muestra un mensaje de error

2.1.2.2. Captura

ST
sisteMa  Portal del Sistema Nacional de Empleo

NACIONAL
DE EMPLEO

Inicio »Operaciones »Memaoria anual »

Agencias de Colocacién

Envio de Memoria anual

Su memoria ha sido recibida y registrada con éxito.

Accesibilidad | M_am | ﬁ:’ﬁiguchar

Memoria anual de la agencia

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

Se ha realizado el registro electronico de este documento. Descargar justificante

Volver al mend | [ Cerrar |

© &Y sistema Nacional de Empleo, 2007.

»»I é

llustracién 3 — Resultado del envio de la memoria
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- Ninguna.

2.1.2.4. Acciones

2.1.2.3. Validaciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el enlace “Descargar justificante” que permite descargarse el recibo del registro
electrénico de la memoria. Ver ejemplo de recibo en la llustracion 4.

- Pulsar el boton “Volver al mend” que regresa al menu de operaciones de Agencias de
Colocacion.

- Pulsar el

botén “Cerrar” que cierra la ventana.

Codgo vgure de Verficacda  GEISERPILOTO-3 14-7dad 02070018 1d-Oel8-66m 1-855¢ | Pusde varficar |a integridad de exte documents en I siguiente deecodn - Hips MedeX) crespe sesp minhap esvalds

.
Ei‘,m - - SR

RECIBO DE PRESENTACION EN OFICINA DE REGISTRO

Oficna REGISTRO ELECTRONICO DEL SERVICIO PUBLICO DE EMPLEO - OG00 14423
0172017 11 1352 (Horano pernsular)

Fecha y hora de regstio en
Fecha presentacon 24012017 111352 (Hormso persrvuar)
Nismevo de regatio 000015823 170000052

Tgo de documentackin Ssa No acompafia documentacdn fisca v otros soportes

Ervado por SIR No
Interesado
NIF 020841150 Nombre LCLABOA G LO
Pam Murscpe v
Prownoa Dwecasn N\
Coson Towtorgem,
Canaal Nott Comgo

Smmcdcanes
Indormacdn del regaro
Tigo Assenta Entrass
ResumenyAsato SEPE_Ema

Unidad de Famitacin
Sestnc/Centso deeciig
Ret Externa

N Cxpedente

Unectad de ‘M Fegnao elechineo Servicios Centrales - GOOO00TE / Servicio Pubisoo de Emgpleo Estatal

Nomtee WOO0001 16_NEMORIA_2016,_ 02 pat
Tamafo (Bytes)

Vabder ORIGNAL

Teo TICHERO_TECNICO_INTERND

Hanh 2079100150750 TTa 1 S2HY Wcals AT 405

Cbservaciones

AMBITO- PREFIIO Ccsv

FECHA Y HORA DEL DOCUMENTO

GEISERPILOTO GEISERPILOTO-361d-7da4-02¢7-c001-611d-0e88-66a1- 24/01/2017 11-13:62 Horarlo peninsular
885¢c

N* (ogistro DIRECCION DE VALIDACION NIF

23e1 7ooooo§:z Mtps isede30. preapp.seap minhap es/valida o~uu| 15M
D000 0 T 0 o
GUISERPR OTO- 2605 7@l {07 -<00 1 4 1930088 642 1 805%¢

llustracion 4 - Ejemplo de recibo de registro electrénico de la memoria
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Capitulo 3. Consulta de la memoria enviada

3.1. Introduccion
Este es el detalle de la aplicacién “Consulta de la memoria enviada”.
Una vez enviada la memoria puede pasar por un ciclo con varios estados.

Mediante esta aplicacion podra realizarse la consulta de la memoria enviada.
3.1.1. Pantalla 1. Consulta de la memoria enviada

3.1.1.1. Descripcioén general

Una vez se ha enviado la memoria al Servicio Publico de Empleo y se accede a la aplicacion se
mostrard una pantalla desde la que se puede descargar el documento enviado con el botén
“Descargar”.

Esta sera la pantalla mostrada cuando se seleccione la opcién de menu ‘Memoria anual de la
agencia’ y su finalidad, ademas de la mera consulta, es que permita anular la memoria anulada y
enviar una nueva.

3.1.1.2. Captura

n- Accesibilidad | Mapa Weh | F)Escuch

sistema  Portal del Sistema Nacional de Empleo

NACIONAL ’
DE EMPLEO M
—

Inicio »Operaciones »Memoria anual »

Agencias de Colocacién

Memoria anual de la agencia

IMPORTANTE:

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

Si ustedes quieren volver a enviar la Memoria, deberan solicitar su anulacién pulsando el botén
"Solicitar Anulacién®. En este caso recibird una notificaciéon por parte del Servicio Publico de
Empleo 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
Numero de agencia: 9900000116

Direccién 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
I Solicitar anulacién Volver al menu | | Cerrar ‘\

&"C sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracién 5 — Consulta de la memoria enviada
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3.1.1.3. Validaciones

- Ninguna.

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

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

- Pulsar el boton “Volver al mend” que regresa al menu de operaciones de Agencias de
Colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
3.1.2. Pantalla 2. Indicar motivo de anulacion

3.1.2.1. Descripcioén general

Al pulsar el botén ‘Solicitar anulacion’ se muestra esta pantalla donde se inicia el proceso de
anulacion de la memoria enviada.

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 botén “Continuar”

3.1.2.2. Captura

ﬂ Accesibilidad | Mapa Weh | ¥)Escuchar
sistema  Portal del Sistema Nacional de Empleo :

NACIONAL / |

DE EMPLEO -+ 14

— L |

Inicio *Operaciones *Memoria anual =

Agencias de Colocacion

Memoria anual de la agencia

Solicitud de anulacién

Numero 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:

I Continuar || Volver al mend | | Cerrar

& sistema Nacional de Emplec, 2007.

llustracién 6 — Indicacién del motivo de anulacion
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3.1.2.3. Validaciones

- Se debe informar el motivo de anulacion.

3.1.2.4. Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el botén “Continuar” que permite finalizar la solicitud de anulacion.

- Pulsar el boton “Volver al mend” que regresa al menu de operaciones de Agencias de

Colocacion.

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

3.1.3. Pantalla 3. Confirmacioén de solicitud de anulaciéon

3.1.3.1. Descripcioén general

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

3.1.3.2. Captura

ST
NACIONAL
DE EMPLEO

Inicio *Operaciones *Memoria anual =

Agencias de Colocacion

Solicitud de anulacion

& sistema Nacional de Empleo, 2007.

sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo

Memoria anual de la agencia

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

Recibira correo de notificacion en la direccién de contacto indicada en el momento en que sea
anulada por parte del Servicio Pdblico de Empleo v pueda subir una nueva versién del documento.

Volver al mend ] | Cerrar l

Accesibilidad | M | E’_)Eicuchar

ii e

llustracion 7 — Confirmacion de la solicitud de anulacién de memoria

3.1.3.3. Validaciones

- Ninguna.
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3.1.3.4. Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el boton “Volver al mend” que regresa al menu de operaciones de Agencias de

Colocacion.

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

3.1.4. Pantalla 4. Ver detalles de anulacion

3.1.4.1. Descripcion 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 anulacion”.

Dentro del ciclo de anulacién de la memoria, esté sera la pantalla mostrada al pulsar la opcién de
menu ‘Memoria anual de la agencia’.

3.1.4.2. Captura

ST
NACIOMNAL
DE EMPLEQ

IMPORTANTE:

Numero de agencia:
Direccién de contacto:
Afio Memoria:

Estado Memoria:

Afiadir documento:

Inicio *Operaciones *Memoria anual »

- y
sisTeMa  Portal del Sistema Nacional de Empleo ‘ ".g‘

Agencias de Colocacion

Memoria anual de la agencia

La Memoria anual de su entidad ha sido anulada. Debe enviar una nueva versién del documento al
Espacio Telematico Comun del Sistema de Informacion de los Servicios Plblicos de Empleo.

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

Envio de Memoria anual

9900000116

kk@uu.es

2015

Anulado Ver detalles anulacién

Accesibilidad | ﬁpa% | E‘?ﬁguchar

J| Examinar...

o G A= Sistema Nacional de Empleo, 2007.

I Enviar || Volver al mend | | Cerrar |

llustracion 8 — Ver detalles de anulacion
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3.1.4.3. Validaciones

- Ninguna.

3.1.4.4. 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 boton “Volver al mend” que regresa al menu de operaciones de Agencias de

Colocacion.

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

3.1.5. Pantalla 5. Detalles de la anulacién

3.1.5.1. Descripcioén general

Es la pantalla donde se muestran los detalles de la anulacion.

Se mostrara la fecha y motivo por el que la agencia solicita la anulacién y la fecha y observaciones
que informé el gestor del Servicio Publico de Empleo en el momento de la anulacion de la

memoria.

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

3.1.5.2. Captura

ST
NACIONAL
DE EMPLED

Numero de agencia:
Direccién de contacto:
Afio Memoria:

Estado Memoria:

Mativo de la anulacién:

Fec. solicitud anulacién:
Fecha anulacién:
Observaciones del SPE:

Documento:

Accesibilidad | Mapa Web | #>Escuchar

sistema  Portal del Sistema Nacional de Empleo

Inicio »Operaciones »Memaria anual »

Agencias de Colocacion

Memoria anual de la agencia

Consulta Memoria anulada

9900000116
kk@uu.es
2015
Anulado

Se solicita la anulacién para subir una nueva version del documento
corregido.

12/22/2016 09:48
12/22/2016 09:53

anulada la memaria.

9900000116_MEMORIA_2015_01.pdf | Descargar

Volver Cerrar

b && sistema Nacienal de Empleo, 2007.

llustracién 9 — Detalles de la anulacién
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3.1.5.3. Validaciones

- Ninguna.

3.1.5.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Descargar” que permite descargarse el documento para consulta.
- Pulsar el botén “Volver” que regresa a la pantalla anterior.

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