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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 aplicacién de envio de las
memorias anuales de la Agencia de Colocacién.

1.2. Acceso a la aplicacion

El acceso a esta aplicacion se realizara a través de Sede Electronica para lo cual ser4 necesario
tener la acreditacién 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.
En la cabecera de dicha pantalla se encuentra la siguiente informacién:

e NIF/NIE del usuario conectado

e Ultimo acceso del usuario

e Agencia seleccionada

o Estado de la Agencia seleccionada

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

ﬂ SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

| e pr—— E— ——

Inicio »Operaciones

Agencias de Colocacién

MIF/NIE: 08E84115M

Razon social: FLE

PLAN 5.4 EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL

1032

Ultimo acceso: 12-01-

Operaciones

* - Envio de ficheros

» - Seguimiento de envios

* - Gestidn de datos de actividad

» - Consulta de datos del trabajador

} - Relacién Demanda - Convenio b

» - Consulta de acciones procesadas

» - Consulta de colocaciones procesadas

» - Modificacién de datos consolidados de contratacién (ACCD)
» - Modificacién de datos consolidados de contratacién (AC)

» - Administracién de la direccién de correo para la comunicacién del SPE y del SNE
» - Buscador comunicaciones de la agencia

* - Solicitud de usuarios »

¥ - Administracién de usuarios

* - Manuales de usuarlo

Volver

Informacion General MapaWeb Enlaces ternos  Aviso legal  Acce:

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 aplicacion “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. 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 y el usuario podra
descargarse en ese momento el recibo del registro electrénico de la memoria.

2.1.1.2. Captura
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ﬂ SISTEMA Sspanel
NACIONAL DE EMPLEO

- Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo -
ual »

nicic »Operaciones *Memoria an

Agencias de Colocacién ?
Agencia 9900000116 NIF/MIE: 0BEB4115M
Razon social: FLEXIPLAN S.A EMPRESA DE TRABAID TEMPORAL Estado agencia: Alta  Ultimo acceso: 12-01-2023 1032

Memoria anual de la agencia

IMPORTANTE:
Su entidad adn na ha remitido |z Memoria del ano 2022 al Espacio Telematico Comun del Sistema de Informacion de los Servicios Publicos de Empleo.
Sdlo se permite el envic de ficheros anuales entre los dias 01/01 y 31112

Envio de Memoria anual

9900000116

MNumero de agencia

test22@kkp2.es

Afio Memaoria: 2022

Afadir documento:

Seleccionar archivo | Memaoria_2022 pdf

Enwiar Volver al mend

Informacidn General MapaWeb Enlaces deinternos Avisolegal Accesibilidad

- WAT-AAL

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracion 2 — Envio de memoria anual de Agencia

2.1.1.3. Validaciones

- El documento seleccionado debe tener formato y extension 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
electronico del documento.

- Pulsar el boton “Volver al menud” 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
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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
;.: SISTEMA Espancl v/
NACIONAL DE EMPLEO n

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

Inicio »Qperaciones »Memoria anual »

Agencias de Colocacion ?

Agencia: 9200000716 NIF/NIE: 08684115M
Razén social: FLEXIPLAN .S A EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta  Ultimo acceso: 24-01-2023 11:54
Memoria anual de la agencia

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

Recibira correo de confirmacion del registro en la direccion de contacto indicada.

Volver al ment

WAT-AA
WSC WCAG 2.0

SEPE - Todos los dereches reservados

llustracién 3 — Resultado del envio de la memoria

2.1.2.3. Validaciones

- Ninguna.

2.1.2.4. Acciones
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 menud” que regresa al menu de operaciones de Agencias de
Colocacion.

- Pulsar el botén “Cerrar” que cierra la ventana.
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llustracion 4 - Ejemplo de recibo de registro electronico de la memoria
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Capitulo 3. Consulta de la memoria enviada

3.1. Introduccion
Este es el detalle de la aplicacion “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
mostrara una pantalla desde la que se puede descargar el documento enviado con el boton
“‘Descargar”.

Esta sera la pantalla mostrada cuando se seleccione la opcion 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

AC_MU_SNE_Envio de Memorias Anuales de la Agencia_v1.3 Pagina 10 de 16




BE SISTEMA

NACIONAL DE EMPLEO

Agencias de Colocacién

Fecha publicacién: 18/02/2023

Versién: |.3

@ sisp

ﬂ SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

I Trabajadores

Inicio »0peraciones =Memaoria anua

Agencias de Colocacion

Memaoria anual de la agencia

MPORTANTE:

Agenci

Eztado agencia;

Espafiol

Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo I

Ultirno acceso: 12-01-202310:32

Alta

3.1.1.3. Validaciones

- Ninguna.

3.1.1.4. Acciones

test22i@kkples

OT6_MEMORIA_2022_0.pdf Descargar

Solicitar anulacion Vohver al mend

Informacidn General MapaWeb Enlaces deinternos  Awiso legal

Se podran realizar las siguientes acciones:

Accasibilidad

llustracién 5 — Consulta de la memoria enviada

~  MAT-AH
W WCAG 2.0)

echos reservados

SEPE - Todos los ¢

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

- Pulsar el botén “Solicitar anulacién” que permite solicitar anulaciéon 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.

AC_MU_SNE_Envio de Memorias Anuales de la Agencia_v1.3

Pagina || de 16




BN S|STEMA Agencias de Colocacién .
NACIONAL DE EMPLEO - ” @ SISP
Fecha publicacién: 18/02/2023 | Version: 1.3

3.1.2. Pantalla 2. Indicar motivo de anulacion

3.1.2.1. Descripcion 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 continta con el proceso pulsando el botén “Continuar”

3.1.2.2. Captura

ﬂ SISTEMA Espafiol
NACIONAL DE EMPLEO

l Trabajadores Agencias de Colocacicn Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo .
ual =

nicic =0peraciones »*Memaria an

Agencias de Colocacion ?
Agenciz: 3900000116 NIF/NIE: 08684115M
Razén sacial: FLEXIDLAN 5 A EMPRESA DE TRABAIO TEMPORAL

Estado agencia: Alta  Ultimo accese: 12-01-2023 10:32

Memoria anual de la agencia

Solicitud de anulacién

Nimero de agencia:

Direccion de contacto test22@kkp2 es

Ano Memoria: 2022

Estado Memoria: Recibido

Fecha de inicia:

Documento: 16_MEMORIA_2022_01 pdf
Indigue el motivo por el que desea anular la Memoria

Motiva de anulacicn

Continuar Volver al menu

Informagidn General MapaWeb Enlaces deintemnos Aviso legal  Accesibilidad

T
W ucag 2.0

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracién 6 — Indicacion del motivo de anulacién

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 boton “Continuar” que permite finalizar la solicitud de anulacién.

AC_MU_SNE_Envio de Memorias Anuales de la Agencia_v1.3 Pagina 12 de 16



BN S|STEMA Agencias de Colocacién .
NACIONAL DE EMPLEO — y @ SISP
Fecha publicacién: 18/02/2023 | Version: 1.3

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

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

3.1.3. Pantalla 3. Confirmacioén de solicitud de anulaciéon

3.1.3.1. Descripcion 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

Espafiol
ﬂ SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO
. Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo I
Inicio »0peraciones =Memaria anua
Agencias de Colocacion ?
Agencia: 990000016 NIF/MIE: 0BE84115M
Razon social: FLEXIPLAN 5.A EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta Ultimo acceso: 12-01-202310:32

Memaoria anual de la agencia

MPORTANTE:

Envic de Memoria anual

Mumero de agencia:

Informacién General MapaWeb Enlacesdeinternos Avisolegal Accesibilidad

- WAI-AA|
W WCAG 2. 0f

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracion 7 — Confirmacion de la solicitud de anulacién de memoria
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3.1.3.3. Validaciones

- Ninguna.

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 anulacién

3.1.4.1. Descripcioén 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, esta sera la pantalla mostrada al pulsar la opcién de
menu ‘Memoria anual de la agencia’.

3.1.4.2. Captura
s‘: SISTEMA Expaial v
NACIONAL DE EMPLEO a|

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

Inicic »0peraciones »Memoria anual »

Agencias de Colocacion ?
Agencia: 3900000116 NIF/NIE: D 00000000T
Razon social: FLEXIPLAN .S.A EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta  Ultimo acceso: 06-02-2023 13:54

Memoria anual de la agencia

IMPORTANTE:

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

Solo se permite el envio de ficheros anuales entre los dias 01/01 y 31/12.
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Envio de Memoria anual

Numero de agencia: 990000016

Direccién de contacta: test22@kkp2es

Afio Memoria: 2022

Estado Memeoria Anulado Ver detalles anulacién

Anadirdocurmenta: Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec.

Enviar Volver al mena

WAIL-AA|
W WCAG 2.0

SEPE - Todos los derechos reservados

llustracion 8 — Ver detalles de anulacion

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

- Pulsar el botén “Volver al menud” 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 anulacion

3.1.5.1. Descripcién 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
gue informo 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
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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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