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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 las tareas para el mantenimiento
de usuarios de Agencias de Colocacion.

1.2. Acceso a la aplicacion

El acceso a esta aplicacion se realizara a través de Sede Electronica para lo cual serd 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.

Una vez identificado en CL@VE aparecera un nuevo grupo de opciones de menu con el epigrafe
“Solicitud de usuarios”.

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

e Estado de la Agencia seleccionada

Para acceder a esta aplicacion se debe pulsar la tarea a realizar disponible en la opcion ‘Solicitud de
usuarios’.
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n- SISTEMA
NACIONAL DE EMPLEO

Espafiol Vv

l Trabajadores Agencias de Colocacion Espacio EURES Servicios Publicos de Empleo l
nes

Inicic »Operacio

Agencias de Colocacion

Operaciones

- Envio de ficheros

- Seguimiento de envios

- Gestién de datos de actividad

- Memoria anual de la agencia

- Consulta de datos del trabajador

- Relacién Demanda - Convenio »

- Consulta de acciones procesadas

- Consulta de colocaciones procesadas

- Modificacién de datos consolidados de contratacién (ACCD)

- Modificacién de datos consolidados de contratacién (AC)

FLEXIPLAN S AEMPRE

4 DE TRABAJC TEMPORA

- Administracién de la direccion de correo para la comunicacion del SPE y del SNE

- Buscador comunicaciones de la agencia

- Solicitud de usuarios ¥

» - Alta de usuario

» - Baja de usuario

*» - Modificacién de usuario

- Administracién de usuarios

- Manuales de usuario

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

2.1. Introduccion
Este es el detalle de las operaciones de mantenimiento de usuarios de Agencias de Colocacion.

Permite el mantenimiento de todos aquellos usuarios que deseen postularse como administradores o
como usuarios operadores de una determinada Agencia de Colocacién con la que se han identificado
o0 seleccionado. El usuario en cuestion podréa realizar toda la gestion del alta, baja y modificacion de
sus datos.

Desde el momento en el que una Agencia de Colocacion queda registrada en el sistema ETC por un
usuario del SPE competente, y una vez que la persona que actle sobre la agencia ha obtenido el
identificador Cl@ve, ya podra postularse como primer usuario con el perfil de administrador u
operador de la Agencia de Colocacién.

La primera vez que un usuario quiera darse de alta, solamente le aparecera en el menu de
operaciones la opcion ‘Alta de usuario’.

Al darse de alta ya le apareceran las opciones de ‘Modificacién de usuario’ y ‘Baja de usuario’.

Dependiendo del rol con el que el usuario se dé de alta se deberian producir las siguientes
actuaciones:

e Rol administrador.

o En el momento de producirse el alta se envia un correo al SPE responsable de la
agencia para advertirle que hay un nuevo usuario administrador pendiente de validar.

o Un gestor del SPE responsable debera autorizar al usuario en cuestion y al hacerlo
se enviara un correo al usuario postulado informéandole de tal evento.

o A partir de ese momento el usuario podra actuar como administrador. Apareceran en
el mend de operaciones las operaciones propias de administrador y desde ese
momento podra administrar a los usuarios operadores de su agencia.

¢ Rol operador.

o En el momento de producirse el alta se envia un correo al SPE responsable de la
agencia para natificarle este evento.

o Para que el usuario pueda operar es necesario que un administrador de su agencia lo
autorice. Segun las necesidades de la agencia, es posible que el mismo usuario esté
postulado como administrador y operador.

Excepcionalmente un gestor del SPE responsable de la agencia podria autorizar o
desautorizar a un usuario operador.

o Cuando el usuario ha sido autorizado, automaticamente se envia un correo al usuario
notificandole tal evento. Igualmente el SPE responsable de la agencia recibird un
correo notificAndole esta circunstancia.

o Una vez que el usuario ha sido autorizado podra actuar con las aplicaciones que
aparezcan disponibles en el mend de operaciones. Dependiendo del perfil 'y
convenios con los que operar asignados por el administrador le apareceran las
operaciones pertinentes.
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Por tanto, toda Agencia de Colocacion deberia contar al menos con un usuario administrador y un
usuario operador, ambos autorizados.

2.1.1. Pantalla 1. Alta de usuario

2.1.1.1. Descripcion general
En esta pantalla se presenta inicialmente los datos personales del usuario, obtenidos del certificado
digital, a los que el usuario debe obligatoriamente introducir una direccién de correo electrénico

correcta para que posteriormente se le puedan enviar comunicados en relacién a su autorizacién
segun el rol de que se trate.

2.1.1.2. Captura
ﬂ- SISTEMA Espaficl
NACIONAL DE EMPLEO ﬂ

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

Inicio »0peraciones »Alta de usuario

Agencias de Colocacion

Razon social: FLEXIPLAN .5 A EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado a

Alta de usuario

Datos del usuario

MIF/NIE: 00000000T
Nombre: NOMBRE

Primer apellido APELLIDOT

Segunde apellido APELLIDOZ

Rol Seleccione un ral w

Correo electronico:

Confirmar correc:

Enviar Borrar Volver

llustracién 2 — Alta de usuario

2.1.1.3. Validaciones

- Se comprueba que el codigo de la agencia sea valido y la agencia se encuentre activa.
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- Debe seleccionarse un rol.

- Que la direccion de correo sea valida y que el correo y su campo de confirmacion sean
iguales.

2.1.1.4. Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

Pulsar el botén “Buscar/Comprobar”, que si no se ha introducido ninguin dato en el campo
“Agencia’, traslada a la pantalla “Buscador de agencias”. Si se ha introducido una agencia
valida, se mostrara la razén social de la agencia introducida. En caso de introducir
parcialmente o un dato erréneo en el campo “Agencia” se muestra el error correspondiente.

- Pulsar el botén “Enviar’, que registra los datos en base de datos y valida los datos
introducidos. Si se ha modificado el nimero de la agencia, se actualizara la razén social.

- Pulsar el boton “Borrar” que vacia los campos “Agencia’, “Razén social’, “Rol”, “Correo
electréonico” y “Confirmar correo”.

- Pulsar el botén “Volver” que regresa al menu de operaciones de Agencias de Colocacion.
2.1.2. Pantalla 2. Buscador de agencias

2.1.2.1. Descripcion general

En esta pantalla se presentan inicialmente los campos “Agencia” y “Razén social” para poder
realizar la consulta. Se ha de introducir al menos informacion en uno de los dos campos para
realizar la busqueda. Una vez introducida la informacion se pulsa el boton buscar y se muestra la
lista de agencias resultantes de la busqueda (en el caso de que las hubiese).

2.1.2.2. Captura
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sL- SISTEMA Espatol v/
NACIONAL DE EMPLEO a|

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

Inicic »Operaciones »Buscador de agencias »
Agencia: 920000016 NIF/NIE: D 00000000T

Razdn social: FLEXIPLAN .S AEMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta  Ultimo acceso: 08-02-202310:38

Buscador de agencias

Filtros

Agencia:

Razén sacial FLEXIPLAN

Resultados de la bisqueda

Nuamero de acciones: 2

Buscar Reestablecer Volver

llustracion 3 — Buscador de agencias
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2.1.2.3. Validaciones

- Se valida que al menos se ha introducido un parametro de busqueda

- Se comprueba que el codigo de la agencia sea valido.

- Se comprueba que la razon social tenga mas de 3 letras.

2.1.2.4. Acciones

Se podran realizar las siguientes acciones:

- Pulsar el botén “Buscar”, que busca los datos en base de datos

- Pulsar el botén “Reestablecer” que vacia los campos “Agencia” y “Razo6n social”.

- Pulsar el botén “Volver” que regresa a la pantalla “Alta de usuario”.

- Pulsar el boton “Seleccionar”’, que selecciona la agencia y vuelve a la pantalla anterior
rellenando el campo “Razoén social” y “Agencia” con los datos seleccionados del listado.

2.1.3. Pantalla 3. Modificacion de usuario

2.1.3.1. Descripcioén general

En esta pantalla se presenta inicialmente los datos personales del usuario obtenidos de CL@VE y
la agencia y el correo electrénico registrado en base de datos.

Permite la actualizacion y correccion del correo electrénico del usuario facilitado al SEPE.

2.1.3.2. Captura
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ﬂ SISTEMA Espafiol
NACIONAL DE EMPLEO m

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

Inicio »Operaciones »Modificacidon de usuario

Agencias de Colocacion
Agencia: 2900000118 MIF/MIE: D 00000000T

Razén social: FLEXIPLAN S A EMPRESA DE TRABAIO TEMPORAL Estado agencia: Alta Ultimo acceso: 08-02-2023 10:38

Modificacién de usuario

Datos del usuario

NIF/NIE: QOO00000T
Nombre: NOMBRE
Primer apellido APELLIDOT

Segundo apellido APELLIDOZ

Agencia 39 0000016

Razon social: FLEXIPLAM 5 AEMPRESA DE TRABAJD TEMPORAL
Correo electrdnico; pppl@ppes

Confirmar pppl@ppes

Enviar Borrar Volver

llustracién 4— Modificacién de datos de usuario
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2.1.3.3. Validaciones

- Se comprueba que la direccion de correo sea valida y que el correo y su campo de
confirmacién sean iguales.

2.1.3.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Enviar”, que registra los datos en base de datos.
- Pulsar el botén “Borrar” que vacia los campos “Correo electrénico” y “Confirmar correo”.

- Pulsar el botén “Volver” que regresa al menu de operaciones de Agencias de Colocacion.
2.1.4. Pantalla 4. Baja de usuario

2.1.4.1. Descripcioén general
En esta pantalla se presenta el NIF/NIE del usuario obtenido de CL@VE y la agencia a la que
pertenece. El usuario debe seleccionar el rol en el que quiere darse de baja en caso de tener mas
de unrol.

Con ello se procedera a su baja como usuario de la agencia con el rol correspondiente.

Se solicita confirmacion previa a la realizacién de la baja.

2.1.4.2. Captura
ﬂ- SISTEMA Espanol
NACIONAL DE EMPLEO a8

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

Inicio »Operaciones »Baja de usuario »

Agencias de Colocacion
Agencia: 9900000116 NIF/NIE: D 00000000T

Razén social: FLEXIPLAN .S.A.EMPRESA DE TRABAJO TEMPORAL Estado agencia: Alta  Ultimo acceso: 08-02-2023 10:38

Baja de usuaric

Datos del usuario

NIF/NIE: 00000000T
Agencia: %9 00000TIE
Rezon social: FLEXIPLAN .5.A.EMPRESA DE TRABAIO TEMPORAL

Ral: <
Seleccione unrol v

Enviar Volver

llustracion 5— Baja de usuario

AC_MU_SNE_Solicitud de usuarios_vl.4 Pagina 12 de 13




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

2.1.4.3. Validaciones

- En el caso de que el usuario tenga mas de un rol se comprueba que se haya seleccionado un
rol en el campo del mismo nombre.

2.1.4.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Enviar”, que dara de baja los datos en base de datos.

- Pulsar el botén “Volver” que regresa al menu de operaciones de Agencias de Colocacion.
2.1.5. Pantalla 5. Notificaciones

2.1.5.1. Descripcioén general

En esta pantalla se presentan las naotificaciones sobre las operaciones de alta, baja y modificacion
efectuadas.

2.1.5.2. Captura
n— SISTEMA Espafiol
NACIONAL DE EMPLEO B

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

Inicio »Operaciones »Modificacién de usuario »

Agencias de Colocacion

Resultados

Los datos del usuario con NIF/NIE 00000000T han sido modificados correctamente.

Volver

llustracién 6 — Notificaciones

2.1.5.3. Validaciones

- Ninguna.

2.1.5.4. Acciones
Se podran realizar las siguientes acciones:
- Pulsar el botén “Volver” que regresa al menu de operaciones de Agencias de Colocacion.

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