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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
Administrador de Usuarios que permitird a los usuarios con rol de administrador realizar
actividades de control sobre los usuarios con rol de operador, de la agencia asociada al
administrador, a través de aplicaciones informaticas.

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 ala aplicacion

El acceso a esta nueva aplicacion se realizara a través de Sede Electrénica 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 realizard el acceso a SEDE solicitando las credenciales de CL@VE.

Trikcio +

Agencias de colocacidn

Sagun o astipulade an al Raal Decrato 1706/2010, g 30 da diciembra, por & que sa ragulan 1as agancias de colacacion,
dentro del marco dal Slstema de Informaciin de los Servicks Publicos de Emplea (515
comdn, al objato de Intagrar el conjunto da L3 Infarmacidn proporconada por el Sarvco P
do emploo de las Comunidades Auténomas respecta 3 1as agendas de colocadtn, asf como la

s agencias les suministren

Desale este silio puedes acceder a:

Declaracion Responsable pars
oparar comao Agencla de
Calocaciin
Obligociones y Requisilos de
actuacion de las agencias de
colocacion

L Relacién de Agancias
da Colocacion
Identificacién en
Ia Plataforma Clgve

TR UN ASPACio telmAtico
de Empleo Estatal y los

‘ L

wiie s

Agencias de colocacion. Espacio
Talemitico Comiln. Frvio de
Informacién

LA ACCION QUE $OLICITAS REQUIERS IDENTIFICACION B4 EL
(STEMA

U e S ey

e e v
ST kL
Alta de administrador da
agencias de colocacion

Agencias de colocacion colaboradoras
de los servicios pablices. [spacio
Talemitico Coman, Envie de
informacidn

Administracién de usuarios
de agencias de colocacién

%

Plataforma de A icacién - Cl@ve

2Que es?

Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para
e necesitan acceder garantizar su identidad

DNI/NIE |

Contrasefia

cl@ve

© 2015 Clpve - Ientidad Electrinica para las
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Una vez identificado en CL@VE, para todo usuario autorizado por
un gestor SEPE/SPEA como administrador de una agencia,
aparecera un nuevo grupo de opciones de menu con el epigrafe

“Administracién de usuarios”.

sistema  Portal del Sistema Nacional de Empleo

NACIONAL
DE EMPLEO

Inicio »Operaciones =

Operaciones

Operaciones

Accesibilidad | % | E"ZEcuchar

A"

- Solicitud de usuarios »

| - Administracion de usuarios I

o &2 sistema Nacional de Empleo, 2007.
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Capitulo 3. Caso de uso

3.1. Caso de uso. Solicitud de usuarios

3.1.1. Introduccion

Este caso de uso es el implementado en la aplicacion “Administracion de usuarios de
Agencias de Colocacion”.

Permite a un usuario administrador de una agencia realizar el control sobre los usuarios que
actuen con el rol de operadores de agencias de colocacién de dicha agencia.

3.1.2. Roles
En Agencias de Colocacién actualmente existen dos roles:
1) ADMINISTRADOR

El administrador de una agencia administra, autoriza y les asigna perfiles a los
distintos usuarios de dicha agencia.

2) OPERADOR

El operador visualiza y tiene permisos de operaciéon para la realizacion de las
tareas asignadas a su perfil.

3.1.3. Perfiles
La aplicacion actual permite la asignacion de los siguiente perfiles:
1) BASICO
2) MEDIO (Especifico para Agencia Colaboradoras)
3) ALTO (Especifico para Agencia Colaboradoras)
Las tareas asociadas segun su perfil son:

1) BASICO

e Envio de ficheros
e Seguimiento de envios

Los perfiles siguientes son exclusivos para el caso que se trate de una agencia colaboradora,
es decir, que tenga algun convenio firmado con los Servicios Publicos de Empleo en vigor

2) MEDIO

e Consulta de datos del trabajador

3) ALTO
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Envio de ficheros

Seguimiento de envios

Consulta de datos del trabajador

Relacion Demanda/Convenio - Descarga de la demanda
Relacion Demanda/Convenio - Reporte de sustituciones
Modificacion de datos consolidados de contratacion

3.1.4. Pantallas

3.1.4.1. Pantalla 1. Busqueda de usuarios por agencia

3.1.4.1.1.Descripcién general

Es la pantalla de inicio a la aplicacion y permite realizar la busqueda de los usuarios
operadores o de uno en concreto asociado a la agencia de colocacién del administrador.

En esta pantalla se informa el cddigo de la agencia del administrador y opcionalmente se
puede incluir el NIF/NIE de un usuario concreto de la agencia. En caso de no introducirse
el campo NIF/NIE se obtendra la lista de todos los usuarios operadores activos que se
hayan dado de alta con rol de operador para trabajar en esa agencia.

3.1.4.1.2.Captura

ﬂ Accesibilidad | Mapa Web | E’)Bcuchar
sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo

NACIONAL
DE EMPLED

Inicio *Operaciones =Buscador de usuarios »

Buscador de usuarios

Biisqueda de usuarios de la agencia 9900000116

Identificacion del Usuario

NUmero de agencia: I:I I:I

NIF/NIE: | |

| Enviar || Volver || Restablecer || Cerrar |

o &% Sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracion I. Busqueda de usuarios por agencia

3.1.4.1.3.Validaciones

- EI NIF/NIE debe ser un documento valido en caso de ser incluido.

3.1.4.1.4.Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:
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- Pulsar el botén “Enviar”, que realizara la busqueda de usuarios.
- Pulsar el botén “Restablecer” que vacia el campo “NIF/NIE”.

- Pulsar el botén “Volver’ que regresa al ment de operaciones de agencias de
colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
3.1.4.2. Pantalla 2. Lista de usuarios operadores de una agencia

3.1.4.2.1.Descripcioén general

En esta ventana se muestran los datos principales de los usuarios postulados previamente
como operadores para actuar en la agencia seleccionada.

La utilidad principal de esta pantalla es la de autorizar o desautorizar a los usuarios
mostrados por parte de un administrador.

Sobre los usuarios se activa un enlace en su NIF/NIE que permite consultar el detalle del
usuario.
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3.1.4.2.2.Captura

ﬂ Accesibilidad | Mapa Wd‘; | ﬁ’)&ic_nchar
sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo
NACIONAL 44

DE EMPLED - ‘in

Inicio *Operaciones *Buscador de usuarios »Consulta de usuarios por agencia =

Consulta de usuarios por agencia
Usuarios asignados a la agencia 9900000116

Usuarios postulados en la agencia

* Use el cuadro de la izda. para verificar o desautorizar vy pulse Enviar para salvar los cambios.

NIF/NIE Nombre Primer apellido Segundo apellido Rol
[¥] 08684115M CLAUDIA GALLO TORRADO Operador | Eliminar

[] 104632210 Luis Olivares Gallego Operador | Eliminar
[] 12345678Z USUARIO DE PRUEBA LOCAL Operador | Eliminar

504623124 Alonso Calvo Bermudez Operador | Eliminar

X9431984Y Demetrio Ymedio Cortijo Operador | Eliminar

Numero de usuarios: 5

| Enviar || Volver || Cerrar |

o sc Sistema Nacional de Empleo, 2007.

llustracion Il. Lista de usuarios operador de una agencia

3.1.4.2.3.Validaciones

- Ninguna.

3.1.4.2.4.Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Marcar o desmarcar el cuadro de la primera columna para, respectivamente, autorizar
0 desautorizar al usuario una vez se pulse el botdn ‘Aceptar’. Apareceran como
deshabilitados los cuadros correspondientes a autorizaciones previas realizadas por
un gestor.

- Pulsar un botén ‘Eliminar’ que dara de baja al usuario en concreto.

- Pulsar el enlace sobre un DNI/NIE con el que se accedera al ‘Detalle de Usuario’ del
DNI/NIE pulsado.

- Pulsar el botén Enviar. Registra como autorizados a los usuarios marcados y como
desautorizados los desmarcados. En cualquiera de los casos los usuarios recibiran un
correo notificandoles la actuacion realizada.

- Pulsar el boton “Volver”, que regresara a la pantalla de busqueda de usuarios.

- Pulsar el boton “Cerrar”, que cierra la ventana.
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3.1.4.3. Pantalla 3. Detalle de usuario

3.1.4.3.1.Descripcién general

En esta pantalla se muestran los datos de detalle del usuario operador seleccionado.

Como detalle se muestra su direccion de correo electrénico, el perfil que tiene asociado y

los datos generales.

Desde esta pantalla se asigna y se puede modificar el perfil del usuario.

3.1.4.3.2.Captura

ST
NACIONAL
DE EMPLEO

sisTema  Portal del Sistema Nacional de Empleo o i N

Operaciones »Buscador de usuarios »Consulta de usuarios por agenda »Detalle de usuario »

Detalle de usuario

Datos del usuario asignado a la agencia 9900000002

Datos del usuario
NIF/NIE :

Nombre via pablica :
Primer apellido :
Segundo apellido :
Correo electrénico :
Perfil :

Convenios asignados al usuario

Accesibilidad | Mapa Wb | ®Esaichar
Y 2

08684115M
CLAUDIA
GALLO
TORRADO

vericuezo@yahoo.es
BASICO [ Modificar Perfil |

Namero de convenios: 0

Volver || Cerrar

@ &S sistema Nacional de Empleo, 2007.

IMPORTANTE:

Unicamente, para el caso que se trate de una agencia colaboradora, es decir, que tenga
algin convenio firmado con los Servicios Publicos de Empleo en vigor, desde esta pantalla
se pueden asignar los permisos de operacion con dichos convenios.
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ﬂ Accesibilidad | M] E’J)Bc_uchar
sistema  Portal del Sistema Nacional de Empleo ey
NACIDNAL r g! i
DE EMPLEOD o

Operaciones =Buscador de usuarios =Consulta de usuarios por agencia »Detalle de usuario =

Detalle de usuario
Datos del usuario asignado a la agencia 9900000116

Datos del usuario

NIF/NIE : 08684115M

Nombre via piiblica : CLAUDIA

Primer apellido : GALLO

Segundo apellido : TORRADO

Correo electronico : pp@yaho.es

Perfil : TOTAL Modificar Perfil

Convenios asignados al usuario

* Use el cuadro de |a izda. para verificar o desautorizar y pulse Enviar para salvar los cambios.

Convenio Ambito -
-
99CONVO008 Personas trabajadoras en desempleo durante 6 meses

Nimero de convenios: 1

Volver || Cerrar

o &2 Sistema Nacional de Emples, 2007.

llustracién lll. Detalle de usuario

3.1.4.3.3.Validaciones

- Ninguna.

3.1.4.3.4.Acciones

Se podréan realizar las siguientes acciones:

Pulsar el botén ‘Modificar Perfil’ para acceder a la pantalla de ‘Seleccién de perfil’.
- Pulsar el botén “Volver”, que regresara a la pantalla de ‘Lista de usuarios’.

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

- Para el Caso que se trate de una agencia colaboradora

o0 Pulsar el botén ‘Afiadir' para acceder a la pantalla de ‘Seleccion de convenios’
y con ello asignar convenios al usuario.

0 Pulsar un botén ‘Eliminar’ que dara de baja la asignacién del convenio en
concreto .

0 Pulsar el botdn ‘Enviar’. Registra como autorizados a los convenios marcados
y como desautorizados los desmarcados. Una vez autorizado un convenio el
usuario podra operar con él.
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3.1.4.4. Pantalla 4. Seleccién de perfil

3.1.4.4.1.Descripcién general

En esta pantalla se muestran los perfiles existentes para seleccionar uno de ellos.

3.1.4.4.2.Captura

nﬁ Accesibilidad | Mapa Web | #)Escuchar
sisTeMa  Portal del Sistema Nacional de Empleo --"i L
NACIONAL ) p

DE EMPLEO g

Buscador de usuarios »Consulta de usuarios por agencia »Detalle de usuario »Seleccién de perfil »

Seleccion de perfil

Seleccion de perfil de acceso a Agencias de Colocacion

Tareas asociadas al perfil

Perfil Nombre de la tarea

i Envio de ficheros
D Seguimiento de envios

Mimero de tareas: 1

Enviar || Volver

@ s-: Sistem a Nacional de Empleo, 2007.

llustracién IV. Seleccion de perfil

3.1.4.4.3.Validaciones

Ninguna.

3.1.4.4.4.Acciones
Se podréan realizar las siguientes acciones:
- Seleccionar un perfil de la lista.

- Pulsar el botdn “Aceptar”, que asignara directamente el perfil seleccionado al usuario
en curso.

- Pulsar el botén “Volver”, que regresara a la pantalla de ‘Detalle de usuario’ sin realizar
cambios.

3.1.4.5. Pantalla 5. Notificaciones

3.1.4.5.1.Descripcién general
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En esta pantalla se muestra las notificaciones sobre los resultados de operaciones de
registro de los datos manejados.

3.1.4.5.2.Captura

ﬂ Accesibilidad | hpﬂ%| E?Dggcuchar
sistema Portal del Sistema Nacional de Empleo ‘ 4
NACIDNAL

DE EMPLEOQ

Inicio =Agencias de Colocacion =Operaciones »Consulta de usuarios por agencia =

Agencias de Colocacién

Los estados de validacién de los usuarios seleccionados han sido actualizados correctamente.

Vaolver || Cerrar

& sistema Nacional de Empleo, 2007,
llustracion V. Notificaciones
3.1.4.5.3.Validaciones
- Ninguna.
3.1.4.5.4.Acciones
Se podréan realizar las siguientes acciones:

Pulsar el botén “Volver”, que regresara a la pantalla llamante.

- Pulsar el boton “Cerrar”, que cierra la ventana.
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3.1.4.6. Pantalla 6. Seleccidon de convenios (Especifico para Agencia
Colaboradoras)

3.1.4.6.1.Descripcion general

En esta pantalla se muestran los convenios activos de la agencia colaboradora en curso
gue no han sido asignados al usuario en curso. Los convenios que se marquen sera
asignados directamente como autorizados al usuario en curso una vez se pulse ‘Aceptar’.

3.1.4.6.2.Captura

ST

SISTEMA
NACIONAL
DE EMPLED

Accesibilidad | Mapa %| [¥2Escuchar

Portal del Sistema Nacional de Empleo i " ¥

Buscador de usuarios =Consulta de usuarios por agencia =Detalle de usuario »Seleccién de convenios »

Seleccién de convenios

Convenios de la agencia 9900000116

Convenios seleccionables

Convenio
] 02CONVOD06
[] 03CONV0002
] 03CONVDDO06

[] 09CONV0093

[] 12CONV000S

[] 12CONV0006

[] 13CONV00D4

[] 15CONV0003
[] 15CONV000S

[ 16convoo03

Ambito
TODOS LOS COLECTIVOS
TRABAJADORES EN OBRAS ESTRUCTURAS DE CONSTRUCCION Y AFINES
Peones Industria Manufacturera

a) Personas mayores de 45 afios que lleven mas de 6 meses inscritos. b) Personas
mayores de 30 y menores de 45 afios que lleven mas de 18 meses inscritos. c)
Personas menores de 25 afios que lleven un minimo de 12 meses inscritas.

- Beneficiarios RISGA, mayores 45 afios y mas de 2 afios en desempleo. -
Desempleados 25 y menos afios, con formacién y menos 6 meses en desempleo. -
Desempleados entre 45-54 afios con menos 6 de meses en desempleo

- Beneficiarios RISGA, mayores 45 afios y mas de 2 afios en desempleo. -
Desempleados 25 y menos afios, con formacién y menos 6 meses en desempleo. -
Desempleados entre 45-54 afios con menos 6 de meses en desempleo
DESEMPLEADOS PARADOS DE LARGA DURACION (M}-"AS DE 24 MESES EN DESEMPLEQ).

VVG, RAI, Trabajadores con Discapacidad, beneficiarios de prestaciones, mujeres,
etc.

Garantia juvenil. Parados de larga duracién. Beneficiarios de RIS. Beneficiarios de
prestaciones o subsidios por desempleo. Mujeres.

Jévenes menores de 25 afios, preferiblemente inscritos en el Sistema Nacional de
Garantia Juvenil

Numero de convenios: 10

Enviar || Vaolver

2 s‘: Sistema Macional de Emples, 2007,

llustracion VI. Seleccion de convenios

MU_ Administracién de usuarios de Agencias de Colocacion_V2.0.docx Pigina |5 de 16




BN S|STEMA Agencias de Colocacién .
NACIONAL DE EMPLEO [ Creacion o uicima modificacion: | v - o SISP
25/11/2016 ersion: 2.

3.1.4.6.3.Validaciones

- Ninguna.

3.1.4.6.4.Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:

- Marcar o desmarcar el cuadro de la primera columna para seleccionar o descartar el
convenio.

- Pulsar el botén “Enviar”, que registrard los convenios marcados como asignados y
autorizados al usuario en curso.

- Pulsar el boton “Volver”, que regresara a la pantalla de ‘Detalle de usuario’ sin realizar
cambios.
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