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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 aplicaciéon de Administrador de
Usuarios que permitira 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. Acceso a la aplicacion

El acceso a esta aplicacion se realizard a través de Sede Electronica para lo cual sera necesario tener
la acreditacién necesaria para identificarse en CL@VE.

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.

En la cabecera de dicha pantalla se encuentra la siguiente informacion:
e NIF/NIE del usuario conectado
e Ultimo acceso del usuario
e Agencia seleccionada
o Estado de la Agencia seleccionada
Este menu puede variar en funcion del perfil del usuario y tipo de Agencia de Colocacion.

Para acceder a esta aplicacion se debe pulsar la opcién ‘Administracion de usuarios’.
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G SisTEMA Exputd_~
NACIONAL DE EMPLEO o

. Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo .

nicic «Dperaciones »

Agencias de Colocacidn

Razdn social: FLEXIPLAN 5.4 EMPRESA DE TRABAID T

MPORAL

Operaciones

* - Envio de ficherns

b - Seguimiento de envios

¥ - Gestion de datos de actividad

b - Memoria anual de |a agencia

* - Consulta de datos del trabajador

* - Relacitn Demanda - Convenio b

b - Consulta de acciones procesadas

* - Consulta de colocaciones procesadas

* - Modificacién de datos consolidados de contratacién (ACCO)
¢ - Modificacidn de datos consolidados de contratacitn (C)

b - Administracidn de la direccidn de correo para la comunicacidn del SPE y del SNE
* - Buscador comunicaciones de la agencia

* - Solicitud de usuarios »

b - Administraciin de usuarios -fi—————

¥ - Manuales de usuario

Volver

Informacion General  MapaWeb  Enlaces deinternos  Aviso legal  Accesibilidad

SEPE - Todos los derechos reservadas

llustracion 1 — Acceso a la aplicacion
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Capitulo 2. Administracion de usuarios

2.1. Introduccion
Este es el detalle de la aplicacidon “Administracion de usuarios”.

Se trata de una herramienta que permite a un usuario administrador de una agencia realizar el control
sobre los usuarios que actlen en esa agencia con el rol de operadores de Agencias de Colocacion.

Entre las tareas del usuario con rol de “Administrador”, se encuentran las de:
e Autorizacién/Desautorizacion de usuarios para operar con una agencia.
e Autorizacion/Desautorizacion de usuarios para operar con un convenio.
e Modificacién del perfil de un usuario.
Los roles existentes en Agencias de Colocacién son los siguientes:
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 operacion para la realizacion de las tareas asignadas
a su perfil.

La aplicacion actual permite la asignacion de los siguientes 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
e Gestion de Memorias anuales

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 Piblicos de Empleo en vigor

2. MEDIO
e Consulta de datos del trabajador

e Gestion de Memorias anuales
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3. ALTO
e Envio de ficheros
e Seguimiento de envios
e Consulta de datos del trabajador
e Relacion Demanda/Convenio - Descarga de la demanda
¢ Relacion Demanda/Convenio - Reporte de sustituciones
¢ Modificacion de datos consolidados de contratacién

e Gestion de Memorias anuales

2.1.1. Pantalla 1. Busqueda de usuarios por agencia

2.1.1.1. Descripcioén general

Es la pantalla de inicio a la aplicacién 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 codigo 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.

2.1.1.2. Captura

ﬂ- SISTEMA Espafiol v
NACIONAL DE EMPLEO n

Agencias de Colocacion
Razén social: FLEXIPLAN S A EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta Ultimo acceso: 09-02-2023 1035

Bisqueda de usuarios de la agencia 990000016

Identificacion del Usuario

ero de agencia; 99 OO00NE

Informacién General MapaWeb Enlacesdeinternos Avisolegal Accesibilidad

- WAI-AAl

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracién 2 — Seleccion de usuario

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

2.1.1.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Enviar”, que realizara la basqueda de usuarios.
- Pulsar el botén “Restablecer” que vacia el campo “NIF/NIE”.
- Pulsar el botén “Volver” que regresa al menu de operaciones de Agencias de Colocacion.

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

2.1.2.1. Descripcion 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.
2.1.2.2. Captura
sL- SISTEMA Espafiol
NACIONAL DE EMPLEO B

. Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo I

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

Agencias de Colocacion
Usuarios asignados a la agencia 9900000116

Usuarios postulados en la agencia

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

NIFNIE Primer apellido | _c9unde Estado FEstado
e
GALLO TORRAD Operado Alta 29 »

08684115M CLAUDIA GALLO ORRADC ~ Operador 29/12/2022

Namero de usuarios: 1

Informacién General MapaWeb Enlaces deinternos Aviso legal Accesibilidad

WAT-AA]

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracion 3 — Lista de usuarios operador de una agencia

AC_MU_SNE_Administraciéon de usuarios_vl.4 Pagina 8 de 15



BN S|STEMA Agencias de Colocacién .
NACIONAL DE EMPLEO — y @ SISP
Fecha publicacién: 18/02/2023 | Versién: 1.4

2.1.2.3. Validaciones

- Ninguna.

2.1.2.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Marcar o desmarcar el cuadro de la primera columna para, respectivamente, autorizar o
desautorizar al usuario una vez se pulse el botén ‘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 boton 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 botén “Volver”, que regresara a la pantalla de busqueda de usuarios.

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

2.1.3. Pantalla 3. Detalle de usuario

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

Como detalle se muestra su direccién 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 asi como la asignacién de
Convenios de Colaboracion.
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2.1.3.2. Captura

llustracién 4 — Detalle de usuario sin convenios

IMPORTANTE:

Unicamente, para el caso de 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.

SISTEMA

ST

Trabajadores

NACIONAL DE EMPLEO

Empresarios

Espafiol v

Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo .

Agencias de Colocacion

Operaciones »Buscador de usuarios »Consulta de usuarios por agencia »Detalle de usuaric »

Agencias de Colocacion

Datos del usuario asignado a la agencia 9300000116

Datos del usuario

NIF/NIE 08684115M

Nombre : CLAUDIA

Primer apellido: GALLO

Segundo apellido : TORRADO

Correo electrénico : prueba@prueba.es
Perfil : ALTO

Convenios asignados al usuario

o

Use

Modificar Perfil

cuadro de laizda. para verificar o desauterizar y pulse Enviar para salvar los cambios.

I K L S B
02CONV0006 Baja

TODOS LOS COLECTIVOS

[ Eliminar ]

O3CONVOD0Z Baja [ Eliminar |

2CONVO006 Baja [ Eliminar |

T1SCONVODD3 Alta [ Eliminar ]
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Baja ( Elimninar |

Baja [ Eliminar ]

DBCONVODOR Alta [ Eliminar |

Ndmero de c:--“,-'e%cs 7

Volver

Informacion General MapaWeb Enlacesdeinternos Avisolegal Accesibilidad

WAI-AA|
W3 wcag 2.0

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracion 5. Detalle de usuario con convenios

2.1.3.3. Validaciones

- Ninguna.

2.1.3.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén ‘Modificar Perfil’ para acceder a la pantalla de ‘Seleccion de perfil’.
- Pulsar el botén “Volver”, que regresara a la pantalla de ‘Lista de usuarios’.
- Pulsar el botén “Cerrar”, que cierra la ventana.
- Parael Caso que se trate de una Agencia Colaboradora:

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

o Pulsar un boton ‘Eliminar’ que dara de baja la asignacion del convenio en concreto.
o Pulsar el botén ‘Enviar'. Registra como autorizados a los convenios marcados y como

desautorizados los desmarcados. Una vez autorizado un convenio el usuario podra
operar con él. El usuario recibira un correo notificandole este evento.
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2.1.4. Pantalla 4. Seleccion de perfil

2.1.4.1. Descripcion general

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

2.1.4.2. Captura
SE Xiciow: R
NACIONAL DE EMPLEO [
[ e | o | i | oo | e

Buscador de usuarios »Consults de usuarios por agencia = Detalle de usuario *Sedeccion o perfil

Agencias de Colocacion
Seleccion de perfil de acceso a Agencias de Colocacidn

Tareas asociadas al perfil

Informacitn General MapaWeb Enlaces dainternos  Awiso legsl  Accesibilidad

WCAG 2.0

SEPE - Todos los derechos reservadas

llustracion 6 — Seleccion de perfil
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2.1.4.3. Validaciones

- Ninguna.

2.1.4.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Seleccionar un perfil de la lista.
- Pulsar el botén “Enviar”, que asignara directamente el perfil seleccionado al usuario en curso.

- Pulsar el boton “Volver”, que regresara a la pantalla de ‘Detalle de usuario’ sin realizar cambios.
2.1.5. Pantalla 5. Notificaciones

2.1.5.1. Descripcioén general

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

2.1.5.2. Captura
a— SISTEMA Espanol W
NACIONAL DE EMPLEO ﬂ

I Trabajadores Agencias de Colocacién Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo I

Inicio »Dperaciones »Consulta de usuarios por agencia »

Agencias de Colocacion

Resultados

No se han realizado cambios.
Debe marcar o desmarcar una o mas casillas para modificar el estado de verificacion de los usuarios.

Volver

Informacion General MapaWeb Enlaces de internos Aviso legal Accesibilidad

WAI-AA

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracién 7 — Notificaciones
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2.1.5.3. Validaciones

- Ninguna.

2.1.5.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Volver”, que regresara a la pantalla llamante.

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

2.1.6. Pantalla 6. Selecciéon de convenios (Especifico para Agencia Colaboradoras)

2.1.6.1. Descripcion general

En esta pantalla se muestran los convenios activos de la Agencia Colaboradora en curso que ho
han sido asignados al usuario en curso. Los convenios que se marquen serd asignados
directamente como autorizados al usuario en curso una vez se pulse ‘Aceptar’.

2.1.6.2. Captura
a— SISTEMA Espaiol v
NACIONAL DE EMPLEO |

. Trabajadores Agencias de Colocacién Espacio EURES Servicios Pablicos de Empleo I

Buscador de usuarios »Consulta de usuarios por agencia »Detalle de usuario »Seleccion de convenios »

Agencias de Colocacion
Convenios de la agencia 9900000116

Convenios seleccionables

I S

Numero de convenios: 0

Informacidn General MapaWeb Enlaces deinternos Avisolegal Accesibilidad

WAT- AA|

SEPE - Todos los derechos reservados
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llustracién 8 — Seleccion de convenios

2.1.6.3. Validaciones

- Ninguna.

2.1.6.4. 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 registrara los convenios marcados como asignados y autorizados
al usuario en curso.

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