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1 Introduccioén

El presente documento corresponde al Manual de Usuario de la Aplicacion Oficina Virtual del Ciudadano, del ambito funcional

de Oficina Virtual.

2 Descripcion General del Sistema

2.1 Acceso ala OV del ciudadano

El ciudadano comenzara accediendo al Portal de la Oficina Virtual: https://oficinavirtualempleo.comunidad.madrid/.

Iniciar sesion

Acceso a tu oficina virtual privada

Para identificarte puedes utilizar cl@ve, certificado de firma digital o DNI electrénico reconocido por la Comunidad de Madrid,
o el usuario y contrasefia que tengas para el acceso. pero deberas reestablecer la contrasena que tuvieras pulsando en "Pincha
aqui para recuperarla’.

Acceso con cl@ve, certificado de firma digital o DNI electrénico reconocido por la Comunidad de Madrid

Acceso con usuario y contrasefa:

Usuario ejemplo@gmail con
Contrasefia

U Recordar contrasefia

¢Has olvidado tu contrasena? Pincha aqui para recuperarla

Iniciar sesién

Los datos personales recogidos en esta oficina virtual seran tratados de conformidad con el nuevo Reglamento Europeo (UE)
2016/679 de Proteccion de Datos. La informacion relativa a los destinatarios de los datos, la finalidad y las medidas de
seguridad. asi como cualquier informacidn adicional relativa a la proteccidn de sus datos personales podra consultarla en el
siguiente enlace. Ante el responsable del tratamiento podra ejercer, entre otros, sus derechos de acceso, rectificacion,
supresion, oposicion y limitacion de tratamiento

Contacta | Redes Sociales | Aviso legal

Aqui el usuario podra elegir la manera que desee para identificarse en la Oficina Virtual: usando cl@ve, certificado de firma digital

o DNI electrénico, o bien utilizando su usuario y contrasefia de contacto.

2.1.1 Acceso con cl@ve, certificado de firma digital o DNI electronico

Desde la pagina de acceso el usuario pulsara sobre el botén “Acceder” que aparece en esta seccion.


https://oficinavirtualempleo.comunidad.madrid/

Acceso a tu oficina virtual privada

Para identificarte puedes utilizar cl@ve, certificado de firma digital o DNI electrénico reconocido por la
Comunidad de Madrid, o el usuario y contrasefia que tengas para el acceso, pero deberas reestablecer la
contrasefa que tuvieras pulsando en "Pincha aqui para recuperarla”.

Acceso con cl@ve, certificado de firma digital o DNI electrénico reconocido por la Comunidad de
Madrid

Acceder

Al hacerlo se mostrara la siguiente pagina, permitiendo al usuario elegir entre los diferentes métodos de identificacion:

e Certificado Digital: el ciudadano debera seleccionar esta opcion para acceder utilizando un certificado digital si dispone
de él o si desea acceder utilizando su DNI electronico.

e Cl@ve Pin: se podra esta opcion si el ciudadano se ha registrado previamente en Cl@ve y desea acceder a la Oficina
virtual utilizando un Pin temporal.

o Cl@ve Permanente OTP: al igual que la opcién anterior, se puede utilizar si el ciudadano esta previamente registrado

en Cl@ve. Esta opcidn permite acceder al sistema utilizando la clave permanente.

El usuario pulsara sobre el botdn que corresponda con la opcién deseada.



24 Comunidad de Madrid

Acceso a Oficina Virtual Empleo

Seleccione el tipo de acceso

\ Ceriificado Digital ‘

\ Ci@ve Pin ‘

Ci@ve Permanente OTP

2.1.1.1 Certificado Digital

Esta opcion permite al ciudadano acceder a la Oficina Virtual en los siguientes casos:
e El ciudadano esta utilizando su DNI electronico
e El ciudadano dispone de un certificado digital previamente instalado en su dispositivo

Al pulsar sobre este botén el usuario podra elegir el certificado correspondiente pulsando sobre él y accionando el boton

“Aceptar”.

Seleccionar un certificado

Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en valintranetd.madrid. org:443,

Aoy Eroico- e e s

h -‘_ ‘II II-. L& ] -._II -.Il.‘

Datos del certificado Aceptar Cancelar

Si el certificado es correcto, el sistema redirigira automaticamente al Home de la Oficina Virtual, la cual se detalla en la seccion

Home de la nueva oficina virtual.




2.1.1.2 Cl@ve Pin

Para poder utilizar esta opcion el ciudadano previamente ha de estar registrado en Cl@ve y disponer de la aplicacion para
dispositivos moéviles CI@vePIN. Si el usuario selecciona esta opcion el sistema redirige automaticamente al sitio web de la

Agencia Tributaria, donde el ciudadano podra autenticarse mediante Cl@ve Pin.

El ciudadano debera introducir su DNI/NIE ademas de su Fecha de Validez y pulsar sobre el botén “Continuar”.

Castellano  Catala Galego Valencia English

E ﬁ% oo ,‘ Agc‘nci;i Tributaria | Sede Electronica Calendario, fecha y hora oficial 16/06/2020 11:50:56
a Totios los wramites on line

*Introduzca su DNI/NIE

“ Introduzca |a Fecha de Vali su DNI (o Fecha de Expedicidn si es un DNI Permanente)

-
» ;COmo obtener Ia fecha de validez de su DNI?

» ¢ Como obtener la fecha de on de su DNI?

Accesibilidad Calendario, fecha y hora oficial 16/06/2020 11:50:56 Q Castellano

Aviso de seguridad Mapa web Catala
Buscar

Aviso legal Ayuda Galego

Datos personales Valencia
English

Tras validar si el documento y la fecha de validez son correctas, el sistema mostrara la siguiente pantalla. Se debera de pulsar
sobre “Obtener PIN” para que el sistema genere una clave temporal que se notificara al ciudadano mediante la aplicacion mévil.

—Esﬁw cl@ve:

ia Tributaria

Obtener Cl@ve PIN

Obtener PIN

[J Desea persanalizar mi cadigo

Puede instalar o acceder a la APP Cl@vePIN simplementie escaneando el siguiente codigo:

Accesibilidad Calendario, fecha y hora oficial Q Castellano

Aviso de seguridad Mapa web Catala
Buscar

Aviso legal Ayuda Galego

Datos personales Valencia
English

(X}

=~} ¢Dudas?

& Clic aqui
Informacion Tributaria Basica




Al pulsar dicho botdn se mostrara la siguiente pantalla, donde se solicita al ciudadano que introduzca el coédigo PIN generado
automaticamente de 3 caracteres que se le ha enviado a su aplicacion movil. Tras introducirlo, se pulsara sobre “Aceptar”.

—E iﬂ e C |@V e

Agencia

Tributaria

Validar Cl@ve PIN

N.ILF.

Codigo

VVET

Volver Acceder

[Anneda ala APP Cl@ve PIN de su mévil para ver el PIN solicitado.

Puede instalar o acceder a la APP CI@vePIN simplemente escaneando el siguiente codigo:

Accesibilidad Calendario, fecha y hora oficial Q Castellano

Aviso de seguridad Mapa web Catala
Buscar

Aviso legal Ayuda Galego

Dalos personales Valencia

English

Si la autenticacion es correcta, el sistema redirigird automaticamente al Home de la Oficina Virtual, la cual se detalla en la seccién

Home de la nueva oficina virtual.

2.1.1.3 Cl@ve Permanente OTP

Para poder utilizar esta opcién el ciudadano previamente ha de estar registrado en Cl@ve. Si el usuario selecciona esta opcion
el sistema redirige automéaticamente al sitio web de la Agencia Tributaria, donde el ciudadano podra introducir su DNI para
proceder a autenticarse utilizando su Cl@ve Permanente OTP.

El ciudadano debera introducir su DNI/NIE y su contrasefia permanente. Tras ello pulsara sobre “Autenticar” y se validaran los

datos de acceso.



e MINISTERIO,
IGENTIDAD @ DE INCLUSIH, SECRETARIA DE ESTADG
ELECTROMCA FARA SEGURIDAD BOCIAL | 0% La, SEGURIDAD SOCIAL
LAS ADHINISTRACIONES ¥ MIGRACIONES ¥ PENSIONES

Plataforma de Autenticacion - Cl@ve Permanente

£Qué es? Indique DNI/NIE y Cl@ve Permanente para
Es un sistema de autenticacion disefiado para personas que necesitan acceder gara ntizar su identidad

frecuentemente a los servicios electronices de la Administracién. Se basa en el uso de
un cadige de usuario, su DNI o NIE, y de una contrasefia que se establece en el proceso
de activacion y que solo debe ser conocida por ti. Para acceder al proceso de activacion DNI/NIE ‘
s necesario que previamente te hayas registrado en el sistema.

Contraseiia

Para los servicios de administracién electronica que requieran un nivel de sequridad
elevado, el sistema refuerza la autenticacion con la solicitud de introduccien de un
oodigo numérico de un solo uso (One Time Password, OTP) que se envia previamente
por mensaje SMS a tu teléfono mavil.

Autenticar > Cancelar >

cl@ve

@ 2015 Cl@ve - Identidad Electrénica para las Administraciones - Gabierno de Espafia

Tras validar el acceso, el sistema redirigira automaticamente al Home de la Oficina Virtual, la cual se detalla en la seccion Home
de la nueva oficina virtual.

2.1.2 Acceso con usuario y contrasefia

Desde la pagina de acceso se muestra la seccién “Acceso con usuario y contrasefia”. En ella el usuario puede escribir su
nombre de usuario y su contrasefia personal. Se hara clic en el botén “Iniciar sesion”, tras lo cual se mostrara la pagina Home
si los credenciales son correctos.



Acceso a tu oficina virtual privada

Para identificarte puedes utilizar cl@ve, certificado de firma digital o DNI electrénico reconocido por la
Comunidad de Madrid, o el usuario y contrasena que tengas para el acceso, pero deberas reestablecer la
contrasefa gque tuvieras pulsando en "Pincha aqui para recuperarla”.

Acceso con cl@ve, certificado de firma digital o DNI electrénico reconocido por la Comunidad de
Madrid

Acceder

Acceso con usuario y contrasefia:

Usuario

ejemplo@gmail.com

Contrasena

[J Recordar contrasefia

:Has olvidado tu contrasefa? Pincha aqui para
recuperarla

Iniciar sesion

2.2 Home de la nueva oficina virtual

El ciudadano tendra acceso desde esta home a todos los servicios que ofrece la oficina de empleo virtual.



Mi blusqueda

Inicio Mis datos Miagenda Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio

Hola &%y, te damos la

‘bienvenida a tu oficina virtuill

Tienes notificaciones pendientes 13 notificaciones ) .
Consulta de notificaciones

Mi demanda de empleo

Para mantener la inscripcion como demandante de empleo de la Comunidad de Madrid, debes renovar tu demanda de
empleo en las fechas establecidas en el documento de alta y renovacion de la demanda de empleo (DARDE)

Debes renovar tu demanda dentro de 49 dias

Renovacion de demanda Solicitud de duplicado de demanda

Mi situacién actual

Mi situacién como demandante de empleo Revision y actualizacién de mis datos

Te acompafiamos en el camino hacia el empleo

Recuerda que si lo necesitas puedes pedir una cita con la persona que te orienta. -

Generacion de mi curriculum
Mi plan de accién para el empleo Ayudas a las empresas para mi contratacién

Solicitud cita de orientacién Contenido de mi entrevista de orientacién

Desde tu oficina virtual también puedes acceder a

iTienes alguna idea de negocio? ;Quieres ser tu propio jefe? Entra aqui, si quieres mas informacion

Mis datos Mi blsqueda de i Mis notificaciones
3 ” empleo
enovacion de demanda

Duplicado de demanda Mi plan de accién
Mis datos personales para el empleoc
Mis datos de empleo

Mi curriculum

Mi situacién como demandante
de empleoc

Mi experiencia

Acceso

Contacta | Redes Sociales | Aviso legal

Desde esta pagina se puede navegar al resto de secciones que se ofrecen dentro de la Oficina Virtual. Para ello se ofrece en la
parte superior un menu de navegacion.

Mi biasqueda

Inicio Mis datos
de empleo

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio




Aqui aparecen enlaces a las secciones disponibles dentro de la Oficina Virtual:
e Inicio: enlace a esta misma pagina de inicio, para volver a ella cuando sea necesario.

e Mis datos: acceso al area de datos personales y profesionales del ciudadano. Se detalla en el apartado Acceso del
ciudadano a sus datos personales y profesionales.

e Mibusqueda de empleo: enlace para acceder al area de busqued de empleo del ciudadano. Se explica en el apartado
Mi busqueda de empleo.

e Miagenda: enlace para mostrar la agenda del ciudadano con su oficina de empleo. Detallado en el apartado Mi agenda.

e Mis notificaciones: acceso al area de natificaciones recibidas. Se explica con mas detalle en el apartado Mis
notificaciones.

r
e Icono de apagado : boton para que el ciudadano cierre la sesién actual en la Oficina Virtual. Al pulsarlo se cerrara
correctamente su sesion y se volvera a la pagina de acceso explicada en el punto Acceso a la OV del ciudadano.

e |cono de la Comunidad de Madrid : enlace que nos llevara en una ventana nueva a la pagina de la Comunidad
de Madrid si se pulsa sobre él.

En la parte inferior se encuentra el mapa del sitio. También aparecen enlaces a las diferentes secciones de la Oficina Virtual, al
igual que en la cabecera, pero ademas disponemos de enlaces directo a las subsecciones disponibles:

Mis datos Mi blsqueda de Mi agenda

Renovacion de demanda empleo

Duplicado de demanda Mi plan de accién
Mis datos personales para el empleo

Mis datos de empleo

Mi curriculum

Mi situacién como demandante
de empleo

Mi experiencia

Acceso

Contacta | Redes Scciales | Aviso legal

e Mis datos: acceso al area de datos personales y profesionales del ciudadano. Se detalla en el apartado Acceso del

ciudadano a sus datos personales y profesionales. Ademas cuenta con los siguientes enlaces que nos llevaran

directamente al apartado correspondiente:

o Renovacion de de.manda: Detallado en el apartado Renovacién de demanda.

o Duplicado de demanda: Detallado en el apartado Peticion de duplicado de demanda.

o Mis datos personales: Detallado en el apartado Visualizacidon y modificacién de datos personales.

o Mis datos de empleo: Detallado en el apartado Acceso del ciudadano a “Mis datos de empleo”.

o Micurriculum: Detallado en el apartado Mi curriculum.

o  Misituacion como demandante de empleo: Detallado en el apartado Mi situacién como demandante de empleo.

o Miexperiencia: Detallado en el apartado Consulta competencias del ciudadano.

o Acceso: Detallado en el apartado Ajustes de acceso. Este enlace aparecera Unicamente si el usuario ha

accedido a la Oficina Virtual utilizando su nombre de usuario y contrasefa.
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e Mibusqueda de empleo: enlace para acceder al area de busqued de empleo del ciudadano. Se explica en el apartado

Mi busgueda de empleo. También aparece el siguiente enlace dentro de esta area:

o Miplan de accion para el empleo: Detallado en el apartado Consulta de itinerario del ciudadano.

e Miagenda: enlace para mostrar la agenda del ciudadano con su oficina de empleo. Detallado en el apartado Mi agenda.

e Mis notificaciones: acceso al area de notificaciones recibidas. Se explica con méas detalle en el apartado Mis

notificaciones.

e Contacta | Redes Sociales | Aviso legal: Diferentes enlaces a la pagina de la Comunidad de Madrid para ponerse en

contacto, consultar sus principales redes sociales y el aviso legal.
2.2.1 Anadir imagen de perfil del ciudadano

Dentro de la home de la OV del ciudadano, el usuario podra seleccionar una imagen de su equipo para que forme parte de su
home. En la parte superior derecha el ciudadano podra afiadir una nueva imagen o eliminar la ya existente con los botones

habilitados para ello.

?‘ te'damos la
bienven tu oficina virtual

Si se coloca el cursor encima del icono del lapicero se mostrara un mensaje informativo para orientar al usuario acerca de
la subida de imagen de perfil, indicandole los formatos aceptados, el tamafio maximo y otras recomendaciones sobre la misma.

Escoge una foto que cumpla las siguientes caracterisficas: maximo peso recomendadeo 40KB v farmatos png, gif, jpg o jpeg. El tamario éptime
aproximado para su correcta visualizacion es 144x144 px. En caso de que no se corresponda con el anterior, la foto se adaptara pudiéndose ver
recortada.

Se pulsara sobre dicho icono para poder afiadir una imagen. Se abrird una ventana para poder elegir la imagen deseada que se
encuentre almacenada en su equipo. Este sera el mismo proceso cuando el ciudadano quiera modificar la imagen de su perfil.

- v 4 w » Esteequipo » Imdgenes v [} 2 Buscar en Imdgenes

Organizar « Mueva carpeta = ~ [TH o

= Documentos ™
I8 Escriterio

= |Imagenes

b Misica

B Objetos 3D Album de Imagenes
B videos camara guardadas

29 05Disk ()

¥ Red v
MNaombre: v| |JPEG Image (*jpg) V|

| Abrir || Cancelar |

También podra eliminar la imagen devolviendo la portada a su estado inicial haciendo clic en el icono E lo que hara que se

elimine la imagen actual que el ciudadano hubiera afiadido a su perfil.
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2.2.2 Notificaciones pendientes de lectura

En esta seccién se comunican las notificaciones pendientes de lectura que tiene el ciudadano, y se le permite acceder a “Mis

notificaciones” mediante el boton “Consulta de notificaciones”.

Tienes notificaciones pendientes 52 notificaciones Consulta de notificaciones

2.2.3 Situacion de la demanda del ciudadano

Se indica la situacion actual de la demanda del ciudadano (alta, baja, suspensién) y permite acceder a renovar demanda, solicitar

un duplicado de demanda y modificar la situacién de la demanda.

2.2.3.1 Demanda del ciudadano en situacion de alta:

Indica los dias que tenemos hasta la siguiente renovacion de la demanda. Desde “Renovacion de demanda” podemos

acceder a renovar la demanda y en “solicitud de duplicado de demanda” hacer una peticion D.A.R.D.E.

Mi demanda de empleo

Para mantener la inscripcion como demandante de empleo de la Comunidad de Madrid, debes renovar tu demanda de
empleo en las fechas establecidas en el documento de alta y renovacion de la demanda de empleo (DARDE).

Debes renovar tu demanda dentro de 51 dias

Renovacién de demanda Solicitud de duplicado de demanda

2.2.3.2 Demanda del ciudadano en situacion de suspension:

Si nuestra demanda se encuentra en suspension podremos modificar la situacion de la misma en “modificacion

situacion de demanda” desde “Mis datos de empleo” o solicitar el D.A.R.D.E. desde “peticién de duplicado de

demanda’.

Mi demanda de empleo

Para mantener la inscripcion como demandante de empleo de la Comunidad de Madrid, debes renovar tu demanda de
empleo en las fechas establecidas en el documento de alta y renovacion de la demanda de empleo (DARDE).

Tu demanda se encuentra suspendida, si tienes certificado digital puedes solicitar su modificacion desde tu OV Privada, en
caso contrario deberas acudir a tu oficina de empleo

Modificacion situacion de demanda Solicitud de duplicado de demanda

2.2.3.3 Demanda del ciudadano en situacion de baja:

En caso de que el ciudadano tenga su demanda de empleo en situacion de baja, podra modificar esta situacién haciendo

clic en el botén “modificacion situacion de demanda” en “Mis datos de empleo”.
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Mi demanda de empleo

Para mantener la inscripcion como demandante de empleo de la Comunidad de Madrid, debes renovar tu demanda de
empleo en las fechas establecidas en el documento de alta y renovacion de la demanda de empleo (DARDE).

Tu demanda se encuentra en baja. si tienes certificado digital puedes solicitar su modificacion desde tu OV Privada. en caso
contrario deberas acudir a tu oficina de empleo

Modificacién situacion de demanda

2.2.4 Mi situacién actual

Desde “Mi situacion como demandante de empleo” se permite al ciudadano conocer todo lo relativo al estado de su demanda

de empleo. Toda la informacién en “Mi situacién como demandante de empleo”.

En “Revisién y actualizaciéon de mis datos” tendra acceso a multitud de servicios administrativos como la modificacion de sus

datos

personales o laborales, renovacion de la demanda, experiencia laboral del ciudadano Toda la informacién en “Mis datos”.

Mi situacién actual

Mi situacién como demandante de empleo Revisién y actualizacién de mis datos

2.2.5 Te acompafiamos en el camino hacia el empleo

En esta parte de la home encontramos:

“Generacion de mi curriculum” donde encontraremos un asistente para la realizacion del curriculum. Més informacion

en “Mi curriculum”.

“Mi plan de accion para el empleo” se ofrece una guia para el ciudadano con cursos y tutorias. Mas informacion en

“Consulta de itinerario del ciudadano”.

“Ayudas a las empresas para mi contratacion” donde el ciudadano puede conocer los beneficios que su contratacion

pueden acarrear a la empresa que le contrate.

“Solicitud cita de orientacion” desde donde tendremos acceso a la peticibn de una cita con nuestro tutor. Mas

informacién en “Mi agenda”.

“Contenido de mi entrevista de orientaciéon”. Si ya hemos realizado una entrevista de orientacién con nuestro tutor,

desde aqui podemos descargar su informe y si no hemos tenido aun la entrevista accederemos a “Mi plan de accion

para el empleo”.

Te acompafiamos en el camino hacia el empleo

Recuerda que si lo necesitas puedes pedir una cita con la persona gue te orienta,

Generacién de mi curriculum

Mi plan de accién para el empleo Ayudas a las empresas para mi contratacion

Sclicitud cita de orientacion Contenido de mi entrevista de orientacién
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2.2.6 Servicio para emprendedores

Desde aqui se accederd al contenido publico del portal institucional accesible en la direccion
https://www.comunidad.madrid/servicios/empleo/autonomos-emprendedores. en el cual la Comunidad de Madrid te
proporcionara diferentes programas para ayuda a emprendedores.

Desde tu oficina virtual también puedes acceder a

;Tienes alguna idea de negocio? ;Quieres ser tu propio jefe? Entra aqui, si quieres mas informacién

Al pulsar el botdn, se te abrird una nueva ventana en tu navegador.

ad de Madrid el Servicios macion  Cultura y tu o Inversibn y empresa Accién de gobierno

Servicios & informacion | Empleo | Autonomos y emprendedores

\J

Autonomos y emiprenidedores

Y0000

Secciones A

Ofrecemos distintos programas para ayudar a los emprendedores a poner en marcha su empresa
Asesoramiento a Emprendedores
Informacion, asesoramiento. ayudas y formacion que te permitirdn definir con mayor claridad tu idea de

Formacion a Emprendedores 5, N _
empresa y ademas, definir un itinerario encaminado a la creacion de tu empresa con la ayuda de un asesor

Ayudas

Busquedade financiacion Por razones de salud publica, se suspende temporalmente Ia prestacién presencial del servicio de

asesoramiento. que pasa a prestarse solamente de forma telefénica y/o telemética.
Programas especificos de apoyo

Igualmente se suspenden temporalmente las acciones formativas a emprendedores.

Mi Portal

Contenido relacionado
Programas especificos de apoyo a I Asesoramiento a Em prendedores
emprendedores

Apoyo en la busqueda de
financiacion
Feria Virtual de Emplec

Las ocupaciones en el mercado de Actuacién cofinanciada al 50% por el Fondo Social Europeo en el marco del Programa
trabajo unién Europea  OpeTativo FSE 2014-2020 de la Comunidad de Madrid.

F‘?S‘;’u S;‘vI\ Eurcpeo.
EIFSE inviarie en 1o o
Estadisticas del mercado de trabajo

2.3 Acceso del ciudadano a sus datos personales y profesionales

El ciudadano podra revisar sus datos personales y los datos asociados a su demanda y empleabilidad. Para ello debe seleccionar
la opcion de “Mis Datos” en el menu superior.

Mi biasqueda
Inicio =q Mi agenda Mis notificaciones
de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio
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El ciudadano podra revisar sus datos personales y los datos asociados a su demanda. La pantalla que se muestra variara en

funcién de la forma de acceso del ciudadano a la Oficina Virtual.

En caso de haberse autenticado mediante Certificado Digital, Cl@ve Pin o Cl@ve Permanente OTP no se podran modificar los

datos de Acceso, por lo que la pantalla mostrada serd como la de la siguiente imagen:

Mi blasqueda
de emplec

Mi agenda  Mis notificaciones

Inicio  Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos

En esta seccion puedes consultar tu informacion personal y profesional. La informacion disponible se corresponde con los datos
que has presentado en tu oficina de empleo o tu mismo has solicitado modificar desde tu oficina virtual. Puedes mantener esta
informacién actualizada haciendo uso de los servicios disponibles en las secciones 'Mis datos personales, 'Mi experiencia' y 'Mis
datos de empleo’

Renovacién de demanda Duplicado de demanda

Accede para renovar tu demanda de emplec Accede para solicitar el duplicado de tu demanda de
empleo

Mis datos personales Mis datos de empleo

Consulta y solicita la medificacion de tu informacion Consulta y solicita la modificacion de los datos de tu

personal demanda

Mi curriculum Mi situacién como demandante de empleo

Genera tu curriculum y descérgalo si lo necesitas. También Consulta y descarga los informes relativos a tu situacion

puesdes obtenerlo en formato EUROPASS o descargar una como demandante (Periodo ininterrumpido en situacion

carta de presentacion de desempleo. Inferme de ocupaciones demandadas,

Situacion administrativa..)

Mi experiencia
Accede a ver el detalle de tu experiencia profesional y
mantenerla actualizada.

Si el ciudadano en cambio ha accedido a la Oficina Virtual utilizando su nombre de usuario y contrasefia, si que tendra habilitada

la seccién “Acceso”, donde podra modificar sus datos para acceder a la oficina virtual. La pantalla que aparece en esta situacién

es la siguiente:

Mi busqueda

Inicie  Mis datos
de emplec

Mi agenda  Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos

En esta seccion puedes consultar tu informacion personal y profesional. La informacion disponible se corresponde con los datos
que has presentado en tu oficina de empleo o ti mismo has solicitado modificar desde tu oficina virtual. Puedes mantener esta
informacion actualizada haciendo uso de los servicios disponibles en las secciones '"Mis datos personales', 'Mi experiencia' y 'Mis
datos de empleo’

Renovacién de demanda Duplicado de demanda

Accede para renovar tu demanda de empleo Accede para solicitar el duplicado de tu demanda de
empleo

Mis datos personales Mis datos de empleo

Consulta y solicita la modificacion de tu informacion Consulta y solicita la modificacion de los datos de tu

personal demanda

Mi curriculum Mi situacion como demandante de empleo

Genera tu curriculum y descargalo si lo necesitas. También Consulta y descarga los informes relativos a tu situacion

puesdes obtenerlo en formato EUROPASS o descargar una como demandante (Periodo ininterrumpido en situacion

carta de presentacion de desempleo, Informe de ocupaciones demandadas,

Situacion administrativa..)

Mi experiencia Acceso
Accede a ver el detalle de tu experiencia profesional y Madifica tu contrasena de acceso a tu oficina virtual
mantenerla actualizada

2.3.1 Renovacion de demanda

En caso de que el ciudadano necesite renovar su demanda, desde la Oficina Virtual este podra acceder al detalle y realizar este

tramite online.
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Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos

En esta seccion puedes consultar tu informacion personal y profesional. La informacion disponible se corresponde con los datos
que has presentado en tu oficina de empleo o ti mismo has solicitado modificar desde tu oficina virtual. Puedes mantener esta
informacion actualizada haciendo uso de los servicios disponibles en las secciones 'Mis datos personales’, 'Mi experiencia’ y 'Mis

datos de empleo’

Renovacién de demanda
Accede para renovar tu demanda de empleo

Mis datos personales
Consulta y solicita la modificacién de tu informacion
personal

Mi curriculum

Genera tu curriculum y descargalo si lo necesitas. También
puesdes obtenerlo en formato EUROPASS o descargar una
carta de presentacion

Mi experiencia
Accede a ver el detalle de tu experiencia profesional y
mantenerla actualizada

Duplicado de demanda
Accede para solicitar el duplicado de tu demanda de
emplec

Mis datos de empleo
Consulta y solicita la modificacidn de los datos de tu
demanda

Mi situacién como demandante de empleo

Consulta y descarga los informes relativos a tu situacion
como demandante (Periodo ininterrumpido en situacién
de desempleo, Informe de ocupaciones demandadas.
Situacion administrativa...).

Acceso
Modifica tu contrasefa de acceso a tu oficina virtual

Con los datos en posesion de su oficina de empleo respecto de su demanda, el ciudadano puede proceder a la renovacién de

ésta automaticamente siempre que su demanda se encuentre en situacion de alta y se encuentre dentro del periodo de

renovacion de la demanda.

Pulsando el boton enviar automaticamente se realizara la renovaciéon de manera automatica.

Inicio

DNI

Tipo de documento de identificacion

Mi busqueda

Mis datos
de emplec

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos = Renovacion de demanda

Renovacion de demanda

Numero de documento Letra del documento

Tras pulsar el botdn y realizar la renovacion de la demanda se mostrara la siguiente informacion en pantalla:
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M hagquede

Mosgerese  Mie sotfeecn e

10 erclew

LA DEMANDA HA SIDO RENOVADA

Datos de la demanda

Datos de la Oficina de Empleo

Datos personales

Datos Renovacion

FECHAS PREVISTAS PROXIMA RENOVACION: 31)08/2020 30/71/2020 G1/05/2021

At Hone ure wilide s teerporal has TORCrene ¥in on i3 '

W vhhigacion

Pulsando el botén “Imprimir” se generara un documento .pdf para que el ciudadano pueda imprimirlo y/o descargarlo en su

equipo. Dicho documento se generara de la siguiente forma:
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'lwaﬂ-’.
T |2

II'\IO'EM'I"

JUSTIFICANTE DEMANDA DE EMPLEO (DARDE)
Datos de la demanda

Datos de la Oficina de Empleo
UAG MADRID

Direccion UAG o Coussss - s
Emall UAG

Datos personales
Nombre y Apellidos =S =
Direccion | = & § a0
Localidad ... s

Provincia MADRID

Telefono =

Email

Datos Renovacion

FECHAS PREVISTAS PROXIMA RENOVACION: S s

Esta demanda tiene una validez temporl hasta su renovacion en fa fecha ariba indicada. Sino es habd, dabe
mmﬂnmdﬁgunﬂedhtﬁw. En caso contrario, su demanda podria causar baja
&esudr ck por yno llMehenbsdhslMomnﬁehs

ded cor de dad que subscribid,

P podria
wdoonenhuauecdomdnﬂ1dehLeysdl'elnhncuonesySmcmmeIOmenSoau(RD
Lagisiativo 52000, de 4 de Agosto)

Fecha de emision 17 e . S5 o &

Renowacion de Demanda s Mg 00

Frma de verificacion de la On M. T

GUARDE EL CODIGO, LA FECHA Y HORA EXACTA DE EMISION PARA POSIBLES CONSULTAS.

La do esie puede verth SN WNW. lo0.0%

2.3.2 Peticién de duplicado de demanda

Desde aqui el ciudadano puede realizar una peticién de duplicado de demanda.



Mi busqueda
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Inicio  Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Mis datos

En esta seccion puedes consultar tu informacion personal y profesional. La informacion disponible se corresponde con |os datos
que has presentado en tu oficina de empleo o t0 mismo has solicitada modificar desde tu oficina virtual Puedes mantener esta
informacion actualizada haciendo uso de los servicios disponibles en las secciones ‘Mis datos personales'. 'Mi experiencia' y ‘Mis
datos de empleo’

Renovacién de demanda Duplicado de demanda

Accede para renovar tu demanda de empleo Accede para solicitar el duplicado de tu demanda de
empleo

Mis datos personales Mis datos de empleo

Consulta y solicita la modificacion de tu informacion Consulta y solicita la modificacion de los datos de tu

personal. demanda

Mi curriculum Mi situacién como demandante de empleo

Genera tu curriculum y descargalo si o necesitas. También Consulta y descarga los informes relativos a tu situacion

puesdes obtenerlo en formato EUROPASS o descargar una como demandante (Pericdo ininterrumpido en situacion

carta de presentacion de desempleo, Informe de ocupaciones demandadas.

Situacion administrativa..)

Mi experiencia Acceso
Accede a ver el detalle de tu experiencia profesional y Modifica tu contrasefa de acceso a tu oficina virtual.
mantenerla actualizada

En primer lugar podra comprobar que sus datos identificativos son correctos.

Y al pulsar en el botén “Enviar” accedera a la pantalla de peticion del duplicado de demanda.

Mi busqueda

Inicioc Mis datos Mi agenda Mis notificaciones
de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio .~ Mis datos ~ Clausulas y condiciones emision

Clausulas y condiciones duplicado D.A.R.D.E.

Tipo de documento de identificacion Numero de documento Letra del documento

DNI v

Mediante el botén “Aceptar” se podra descargar un PDF con el informe D.A.R.D.E. con toda la informacién de la demanda del

ciudadano.

Mi busqueda
de empleo

Miagenda Mis notificaciones

Inicio  Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio  Mis datos .~ Clausulas y condiciones emision

Clausulas y condiciones duplicado D.A.R.D.E.

La Demanda de Servicios deberd estar en situacion administrativa de Alta 0 Suspension
St cumple las condiciones, al pulsar ACEPTAR se visualizara una pantalla con su nuevo DARDE
En caso contrario, se emitira el correspondiente mensaje de error especifico de la causa que motiva la no renovacion

No obstante, si por cualquier circustancia no es factible técnicamente realizarse el proceso. se emitird un mensaje especifico
informéandole de esta circunstancia; en cuyo caso debera acudir a la oficina del Servicio Publico de Empleo
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Y podremos obtener el informe de duplicado de la demanda de empleo del ciudadano:

Viceconsojeria de Empleo

Comunided | CONSEJERIA DE ECONOMIA
de Madrid | EMPLEO Y COMPETITIVIDAD

JUSTIFICANTE DEMANDA DE EMPLEO (DARDE)

NID: D = - D./D? Syl g
DEMANDA EN SITUACION DE ALTA
Causa: ALTA POR INSCRIPCION "

Demanda CON intermediacion

FECHA DE INSCRIPCION: 31/08/2018 Teléfono: " s
MADRID-GOYA
¢/ General Pardifias, 5.

FECHAS PREVISTAS PROXIMA RENOVACION:

Para mantener su inscripcion en el Servicio Publico de Empleo debera renovar su demanda en la fecha arriba
indicada. Si el dia sefialado no es hébil, debe renovarla en el siguiente dia habil. En caso contrario, su demanda
podria causar baja.

Esta inscripcién conlleva una serie de obligaciones, cuyo incumplimiento podria dar lugar al inicio de un
procedimiento sancionador, conforme a lo establecido en la normativa laboral de aplicacion. En caso de ser
perceptor/a de prestaciones o ayudas por desempleo podria afectar a su cobro.

Fecha de emisidn 17 de junio de 2020 a las 17:18:30
Para renovar su demanda en el dia sefialado en este documento puede hacerlo:
1.-En el Portal de Empleo de la Comunidad de Madrid:

www.madrid.org/empleo>Trabajador>Servicios Telematicos demanda>Acceso al servicio, con la posibilidad
de conexidn gratuita disponible en los puntos de auto uso en su oficina de empleo.

2.-Podras renovar también en las oficinas de empleo de la Comunidad de Madrid, de lunes a viernes, en
horario de 8.30h a 14.30h

Las oficinas de empleo tienen un horario de atencién al publico de 8.30h a 14.30, en el que prestan sus
servicios de forma preferente a través del sistema de cita previa.

Recuerde ademéas que deberd facilitar y mantener actualizado su domicilio de naotificaciones; asi como
aportar su ndmero de teléfono movil y su correo electrénico en caso de disponer de ellos.

Podréa recibir de manera gratuita servicios de intermediacion y orientacion laboral en las Agencias de
Colocacion autorizadas en la Comunidad de Madrid.

Para més informacidén, consultar en: www. Sistemanacionalempleo.es>Agencias de colocacion

2.3.3 Visualizacion y modificacion de datos personales

En el apartado “Mis datos personales”, el ciudadano podra acceder a la informacién que tiene la oficina de empleo relativa a
sus datos personales, direccion y contacto. Estos NO seran editables si el ciudadano no posee certificado digital o DNI
electronico. Si el ciudadano no esta en disposicidn de estas acreditaciones electrénicas y quiere realizar cambios en sus datos

personales, tendra que dirigirse a su oficina de empleo.
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Mi busqueda

Inicio Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos

En esta seccion puedes consultar tu informacion personal y profesional. La informacion disponible se corresponde con los datos
que has presentado en tu oficina de empleo o tU mismo has solicitado madificar desde tu oficina virtual. Puedes mantener esta
informacion actualizada haciendo uso de los servicios disponibles en las secciones 'Mis datos personales’, 'Mi experiencia'y '‘Mis
datos de empleo’

Renovacién de demanda Duplicado de demanda

Accede para renovar tu demanda de empleo Accede para solicitar el duplicado de tu demanda de
empleo

Mis datos personales Mis datos de empleo

Consulta y solicita la modificacion de tu informacion Consulta y solicita la modificacion de los datos de tu

personal demanda

Mi curriculum Mi situacién como demandante de empleo

Genera tu curriculum y descargalo si lo necesitas. También Consulta y descarga los informes relativos a tu situacion

puesdes obtenerlo en formato EUROPASS o descargar una como demandante (Periodo ininterrumpido en situacion

carta de presentacion de desempleo, Informe de ocupaciones demandadas,

Situacion administrativa..)

Mi experiencia Acceso
Accede a ver el detalle de tu experiencia profesional y Maodifica tu contrasefia de acceso a tu oficina virtual
mantenerla actualizada

Una vez accedemos al detalle de “Mis datos personales”, veremos que esta seccién se encuentra distribuida en tres pestanas,

organizadas de la siguiente manera:
e Personales
e Direccion
e Contacto

La informacién que se incluye en cada una de estas pestafias, se muestra a continuacion:

Mi bdsqueda
de empleo

Mi agenda  Mis notificaciones

Inicio  Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Mis datos ~ Mis Datos personales

Datos personales

P— Puedes modificar tus datos personales @
Nombre Primer apellido Segundo apellido

Tipo documento Num. del documento Letra del NIF

DNI

Fecha de nacimiento Sexo Nacionalidad

NUMERO AFILIACION Seguridad Social Digito de control
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Mi busqueda

Miagenda Mis notificaciones
de empleo

Inicio Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Mis datos = Mis Datos personales

Datos personales

2 Personales Puedes modificar tus datos personales @

Tipo via publica

Escalera Nombre via publica Numero en via publica
Pais de domicilic de residencia Piso Letra/N°Puerta
Bis/Duplicado portal Provincia Municipio

Residencia (En un pais distinto de Espafa)

ORI Mi agenda  Mis notificaciones
de empleo

Inicio  Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio .~ Mis datos ~ Mis Datos personales

Datos personales

A Puedes modificar tus datos
2 Personales ! Direccién | & Contacto

Correo electrénico Teléfono 1 Teléfono 2

personales @

Teléfono 3 Teléfono 4

Pais de notificacién Apartado de Correos para notificacion

Si el ciudadano se encuentra en posesion de un certificado digital y ha accedido a la Oficina Virtual utilizandolo, podra proceder

a la modificacion de sus datos personales en el SEPE. Para ello aparecera en la esquina superior derecha el enlace “datos

personales”y al pulsarlo se accedera en una nueva pestafia en el navegador.

Puedes modificar tus datos personales @)

En caso contrario, dicho enlace estara desactivado como se aprecia en la siguiente imagen.

Puedes modificar tus datos personales 0

En ambas situaciones aparecera un icono

que nos proporcionard informacioén adicional si coloramos el cursor sobre él.
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Puedes modificar tus datos personales m

ara modificar tus datos, acude a tu oficina de emplec. 5i quieres realizar la modificacién de datos online, utiliza DN electrénico o certificado digital
para acceder a la oficina virtual.

TS TS T T =

2.3.4 Acceso del ciudadano a “Mis datos de empleo”

En el apartado “Mis datos de empleo”, el ciudadano podra acceder a la informacion que tiene la oficina de empleo relativa a su

demanda. Estos NO seréan editables el ciudadano no se encuentra en posesion de certificado digital o DNI electrénico. Si el

ciudadano quiere hacer algin cambio respecto de estos datos y no disfruta de estas credenciales, debera asistir a su oficina de

empleo.

Mi basqueda

Inicio  Mis datos
de empleoc

Mi agenda Mis netificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos

En esta seccion puedes consultar tu informacion personal y profesional. La informacion disponible se corresponde con los datos
que has presentado en tu oficina de empleo o ti mismo has solicitado modificar desde tu oficina virtual. Puedes mantener esta
informacion actualizada haciendo uso de los servicios disponibles en las secciones 'Mis datos personales’, 'Mi experiencia’ y ‘Mis

datos de empleo’

Renovacién de demanda
Accede para renovar tu demanda de empleo

Mis datos personales
Consulta y solicita la modificacion de tu informacién
personal

Mi curriculum

Genera tu curriculum y descéargalo si lo necesitas. También
puesdes obtenerlo en formato EUROPASS o descargar una
carta de presentacion

Mi experiencia
Accede a ver el detalle de tu experiencia profesional y
mantenerla actualizada

Duplicado de demanda
Accede para solicitar el duplicado de tu demanda de
empleo

Mis datos de empleo
Consulta y solicita la modificacion de los datos de tu
demanda

Mi situacion come demandante de empleo

Consulta y descarga los informes relativos a tu situacion
como demandante (Periodo ininterrumpido en situacion
de desempleo. Informe de ocupaciones demandadas.
Situacion administrativa...).

Acceso
Maodifica tu contrasefia de acceso a tu oficina virtual
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Mi busqueda
de empleo

Inicio Mis datos Mi agenda  Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos = Mis datos de empleo

Mis datos de empleo

& Estado de tu inscripcién como demandante de empleo | & Mi disponibilidad para el empleo
& Mis preferencias de empleo | [ Otros datos de interés | X Formacion y otras acreditaciones

Situacion laboral

DESEMPLEADO

Estado de la inscripcién como Causa de la inscripcion como

demandante demandante

SUSPENSION SUSPENSION SIN INTERMEDIACION PO

Fecha de inscripcion ultima demanda Fecha de inscripcion como
demandante

23/10/2018

15/10/2018

Puedes modificar tus datos profesionales €

Puedes modificar |a situacién de tu demanda €

Si el ciudadano se encuentra en posesion de un certificado digital y ha accedido a la oficina virtual utilizandolo podréa proceder a
la modificacion de sus datos profesionales y la situacion de su demanda en el SEPE. Para ello en la parte inferior aparecen los
enlaces “datos profesionales” y “situacion de tu demanda”. Al pulsar sobre ellos se accedera en una nueva pestafia del
navegador.

Puedes modificar tus datos profesionales €)

Puedes modificar la situacién de tu demanda €

En caso contrario dichos enlaces apareceran desactivados.

Puedes modificar tus datos profesionales y la situacion de tu demanda €@

En ambos casos aparecera un icono gue nos proporcionara informacion adicional si coloramos el cursor sobre él.

e tu demanda R

Para modificar tus datos de empleo, acude a tu oficina de empleo. 5i guieres realizar la moedificacion de datos online, utiliza DN| electrénico o
certificado digital para acceder a la oficina virtual.

24



2.3.5 Mi curriculum

Desde aqui el ciudadano podra generar su curriculum personalizado y poder descargarselo en un documento Word o PDF,

ademas de poder generar el curriculum en formato Europass.

Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicioc = Mis datos

En esta seccion puedes consultar tu informacion personal v profesional. La informacion dispenible se corresponde con los datos
que has presentado en tu oficina de empleo o tu mismo has solicitado maodificar desde tu oficina virtual Puedes mantener esta
informacion actualizada haciendo uso de los servicios disponibles en las secciones 'Mis datos personales’. 'Mi experiencia' y 'Mis
datos de empleo.

Renovacién de demanda Duplicado de demanda

Accede para renovar tu demanda de empleo Accede para solicitar el duplicado de tu demanda de
empleo

Mis datos personales Mis datos de empleo

Consulta y solicita la modificacion de tu informacién Consulta y solicita la modificacion de los datos de tu

personal demanda

Mi curriculum Mi situacién como demandante de empleo

Genera tu curriculum y descargalo si lo necesitas. También Consulta y descarga los informes relativos a tu situacion

puesdes obtenerlo en formato EUROPASS o descargar una como demandante (Periodo ininterrumpido en situacion

carta de presentacion de desempleo, Informe de ocupaciones demandadas,
Situacion administrativa...)

Mi experiencia Acceso
Accede a ver el detalle de tu experiencia profesional y Modifica tu contrasefia de acceso a tu oficina virtual
mantenerla actualizada

Una vez se ha accedido a esta seccion se mostrara la pantalla para consultar y generar el curriculum con los datos deseados.

En la parte superior aparecen unos iconos para cada seccion. A medida que se vayan completando dichas secciones los
iconos se iran marcando en color. Dichas secciones son navegables y podremos ir de una a otra pinchando sobre ellas,
excepto la ultima, llamada “Generacién CV”, que sélo se habilitara cuando desde la pestafia anterior guardemos los cambios

como se detallara posteriormente.

@)

Educacion

¥
Formacion

En cada una de las secciones el ciudadano rellenara los datos deseados para generar su curriculum. Algunos campos

apareceran precargados con los datos disponibles en el sistema. A continuacién se detalla cada una de las secciones.

e Informacion Personal

Esta primera seccion sera la que se muestre por defecto cuando el ciudadano acceda a la funcionalidad para generar o

consultar su CV. En ella aparecen algunos de sus datos precargados, aunque podra editarlos libremente.

25



Inicio Misdatos MIPUSQUSCE o da  Mis notificaciones
de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio .~ Mis datos  Genera tu CV.

O

Informacién
Personal

INFORMACION PERSONAL

Anadir Imagen

Nombre

Apellidos

Direccion de correo electronico Numero de teléfono

Localidad de residencia Pais de residencia

Fecha de nacimiento Nacionalidad

SIGUIENTE

También te ofrecemos la posibilidad de generar tu curriculum en formato EUROPASS @

En este caso se utilizan los datos registrados en tu oficina de empleo

En la parte superior izquierda de los datos aparecera la imagen si se ha afiadido alguna. En caso contrario aparecera la

opcion “Afiadir Imagen” la cual se puede pulsar y permitira al usuario afiadir una imagen en formato JPG para su CV.

INFORMACION PERSONAL

Afadir Imagen

El campo “Localidad de residencia” se podra completar pulsando sobre él y desplegara una barra de busqueda. En dicha

barra se introducira el texto deseado y se mostrara una lista de los resultados coincidentes. El ciudadano pulsara sobre el

deseado para seleccionarle.
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Localidad de residencia

HUMANES DE MADRID =

madrid
HUMANES DE MADRID

MADRID

MADRIDANOS
MADRIDEIOS
RIVAS-VACIAMADRID
ROZAS DE MADRID. LAS
VALMADRID

Después de introducir los campos deseados se pulsara sobre el botén “Siguiente” que aparece en la parte inferior de la
pantalla para guardar los cambios y continuar a la siguiente seccion.

Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos ~ Cenera tu CV

O

Informacion

nformacio Generacion
Personal Adiciona CV

INFORMACION PERSONAL

Nombre
O
Afiadir Imagen Apellidos
Direccion de correo electronico Numero de teléfono
Localidad de residencia Pais de residencia
Fecha de nacimiento Nacionalidad

SIGUIENTE

También te ofrecemos la posibilidad de generar tu curriculum en formato EUROPASS €@

En este caso se utilizan los datos registrados en tu oficina de empleo

e Experiencia Profesional

En esta seccion el ciudadano puede introducir su experiencia profesional para que aparezca en su CV. Si se pulsa sobre

“Truco” se mostrara un mensaje de ayuda e informacion.
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Mi busqueda

Inicio Mis datos Mi agenda Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Misdatos = Genera tu CV

O

Experiencia
Profesional

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Completa el siguiente formulario con los puestos de trabajo en los gue has participado, indicando en
primer lugar, tu experiencia mas reciente:

Para cerrar el mensaje informativo se pulsara la “x” en la esquina superior derecha.

Trucos

1. Utiliza el nombre que te parezca mas adecuado para tus
empleos anteriores dependiendo del empleo que quieras
solicitar. Por ejemplo, "vendedor” podria escribirse como ‘gestor
de ventas”

2. Describe tus tareas, responsabilidades y cualquier
competencia que hayas podido desarrollar en ese trabajo de la
forma mas clara posible.

3. Sisabes en donde quieres trabajar, echa un ojo al perfil de la
oferta que estd buscando la comparifa. Redacta tu perfil
ajustandote a sus necesidades y completa tus experiencias
teniendo esto en cuenta.

4 Si tienes experiencia laboral, menciona solo las funciones
mas relevantes

Se podran afadir nuevas experiencias laborales pulsando en el botén “Afiadir otra experiencia laboral” que aparece en la
parte inferior.

Mi busqueda

Inicio Mis datos Mi agenda Mis notificaciones
de empleo

Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion
Enero ~ 2019 v Marzo v 2020 v
Descripcion

Anadir otra experiencia laboral SIGUIENTE

También te ofrecemos la posibilidad de generar tu curriculum en formato EUROPASS @

En este caso se utilizan 10s datos registrados en tu oficing de empleo




Tras pulsarle de desplegara el formulario para afadir una nueva experiencia laboral. En él se completaran los campos con
la informacidon correspondiente.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Completa el siguiente formulario con los puestos de trabajo en los que has participado, indicando en @ Truco
primer lugar. tu experiencia mas reciente

MEDICOS ESPECIALISTAS EN ANALISIS CLINICOS

Puesto de trabajo

MEDICOS ESPECIALISTAS EN ANALISIS CLINICOS

Empleador Localidad
Estatal Burgos
Fecha de Inicio Fecha de Finalizacién
Enero v 2015 v Febrero v 2020 v
Descripcion

Anadir otra experiencia laboral m

También te ofrecemos la posibilidad de generar tu curriculum en formato EUROPASS @

En este caso se utilizan los datos registrados en tu oficina de empleo

Se pueden afiadir tantas experiencias laborales como se desee. Para afiadir una nueva se hace clic sobre el botén “Afiadir
otra experiencia laboral” igual que en paso anterior. Para poder eliminar una experiencia introducida se pulsara en el icono
de la papelera que aparece a la derecha de la misma.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Completa el siguiente formulario con los puestos de trabajo en los gue has participado, indicando en @ Truco
primer lugar. tu experiencia mas reciente

Analista E a

Jefe de Proyecto [

[ ] a
Anadir otra experiencia laboral m

El usuario puede guardar los cambios introducidos en cualquier momento, utilizando el icono correspondiente a la

derecha de las experiencias.
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EXPERIENCIA PROFESIONAL

Completa el siguiente formulario con los puestos de trabajo en los que has participado. indicando en @ Truco
primer lugar, tu experiencia mas reciente:

Analista

Jefe de Proyecto

Anadir otra experiencia laboral m

Para continuar a la siguiente seccion tras introducir las experiencias laborables se hara clic en el botén “Siguiente”.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

Completa el siguiente formulario con los puestos de trabajo en los que has participado, indicando en @ Truco

primer lugar. tu experiencia mas reciente:

Analista u a8
L[] 5]

Jefe de Proyecto

Anadir otra experiencia laboral m

Educacion y Formacién

En esta seccion se recoge la informacion sobre la formacion del ciudadano. Se podrd mostrar un mensaje informativo

de ayuda si se pulsa sobre “Truco”.

Mi basqueda

Inicio Mis datos Mi agenda Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio .~ Mis datos = Genera tu CV

O

Educacion

Yy o
Formacion

EDUCACION Y FORMACION

Completa el siguiente formulario con tu formacion PRINCIPAL (master, grado, FPP.), indicando en @ Truco
primer lugar, tu formacion reglada y mas reciente

Para cerrar el mensaje informativo se pulsara la “x” en la esquina superior derecha.

Trucos

1. Menclona solo cursos que verdaderamente hayas realizado.

2. No menciones tu colegio de educacion primaria o secundaria
a no ser que acabes de realizarlo.

3 Los cursos que no has completado podrian aportar un valor
anadido a tu CV o explicar vacios en tu historia laboral.

4 ARade una descripcion sobre tu curso para explicar a tu
futuro empleador el tipo de formacion que has recibido

Se pueden afiadir tantos elementos como se deseen. Para afiadir una nueva formacion se pulsara el boton “Afiadir otra

formacién”. Se desplegara el formulario para introducir los datos y se podra repetir este proceso las veces necesarias.
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Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Mi agencia  Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos ~ Genera tu CV

O

Educacion

Yy
Formacion

EDUCACION Y FORMACION

Completa el siguiente formulario con tu formacidn PRINCIPAL (master, grado, FPP..), indicando en @ Truco
primer lugar. tu formacion reglada y mas reciente

Jardinero en explotaciones agricolas L 8
Estudios

Jardinero en explotaciones agricolas

Centro Localidad
CEU Madrid
Fecha de Inicio Fecha de Finalizacion
Octubre v 2014 v Noviembre v 2016 v
Descripcion

Podar. regar.

m

También te ofrecemos |a posibilidad de generar tu curriculum en formato EUROPASS @

En este caso se utilizan los datos registrados en tu oficina de empleo

Se podran eliminar pulsando el icono de la papelera y guardar todos los datos pulsando el icono de guardado igual que

ocurria en el paso anterior.
Para continuar a la siguiente seccion el usuario pulsara el botén “Siguiente”.
Competencias Personales

Esta seccion también dispone de la ventana con consejos informativos que se mostraran si se pulsa sobre “Trucos”.

31



Mi busqueda

Inicio Mis datos Mi agenda Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos = Genera tu CV

O

Competencias
Personales

COMPETENCIAS PERSONALES
Completa el siguiente formulario con tus principales competencias:

Para cerrar el mensaje informativo se pulsara la “x” en la esquina superior derecha.

Trucos

1. Nombra solo las habilidades que sean importantes para el
trabajo que quieres solicitar. Por efemplo. para ser un buen
comercial es necesario ser ambicioso/a. buen/a comunicador/a.
trabajar bien en equipo..

2. Si sabes donde quieres trabajar o has visto una oferta de
trabajo que te interesa. menciona cualquier habilidad
relacionada con el puesto, como habilidades informaticas o de
software. Por ejemplo: Word. Excel, Photoshop, etc.

3. Menciona tu idioma nativo.

Se muestran cuatro bloques diferentes en las que el ciudadano puede afiadir sus competencias: competencia

profesional, competencia transversal, idiomas y herramientas.

Para afiadir una nueva se pueden utilizar las filas que aparecen en blanco, o para generar una nueva fila se pueden
utilizar los botones “Afiadir otra competencia profesional”, “Afladir otra competencia Transversal”, “Afiadir otro

idioma” o “Afiadir otra herramienta”.
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Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio . Mis datos ~ Genera tu CV

E Educacion Competencias
P y Personales
Formacién
Completa el siguiente formulario con tus principales competencias @ Truco
Utilizar un equipo fotografico LI Soy creativo LI
Anadir otra competencia profesional Anadir otra competencia Transversal
Idiomas Herramientas
ingles Bajo o " a P.EJ: Excel Bajo o ® a

e . ia
apones ajo ¥ Anadir otra herramienta

También te ofrecemos la posibilidad de generar tu curriculum en formato EUROPASS @

En este caso se utilizan [os datos registracios en tu oficina de empleo

Los elementos introducidos en cualquier bloque pueden ser eliminados si se desea utilizando la papelera junto a él. El

icono de guardado guardara toda la informacion introducida hasta el momento.

Se pueden afiadir hasta un total de 15 competencias profesionales y competencias transversales introduciendo el texto

deseado para cada una de ellas.

En cuanto a los idiomas y herramientas se puede introducir el nimero de ellas que se deseen. Para afadir un idioma o

herramienta nueva se introduce el elemento deseado en el campo de texto y se utiliza el selector desplegable para elegir

su nivel.

Idiomas

P.EJ: Inglés Bajo v

Herramientas

P.EJ: Exce Bajo v

Medio
Anadir ofiialzel

33



Se podra continuar a la siguiente seccion pulsando el botdon “Siguiente” tras afadir las competencias personales
deseadas.

Informacién Adicional

El ciudadano podra aportar a su CV informacion adicional, como por ejemplo los tipos de carné de conduccién, que

dispone, vehiculo, etc. Esta seccién también consta de los mensajes de ayuda pulsando sobre “Truco”.

Mi busqueda

Inicio Mis datos Mi agenda Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos = Cenera tu CV

Ex EC Informacion
P Adicional
Formacion
INFORMACION ADICIONAL
Tipo de Carné Tipo de Vehiculo Disponible @ Truco

Para cerrar el mensaje informativo se pulsara la “x” en la esquina superior derecha.

Trucos

Es bueno escribir un parrafo introductorio de 2-3 [ineas al
principio de tu CV, hablando de tus puntos tuertes,
diferenciadores, buscando destacar como candidato...

Describete de forma breve. usando terminos ventajosos,
teniendo en cuenta la oferta de trabajo y el puesto que vas a
solicitar.

Crea un buen perfil profesional mencionando la siguiente
informacion de forma breve (no mas de 5 lineas)- logros,
cualidades, objetivos y qué es lo que estas buscando. Los
elementos principales de un buen perfil (aungue no es
necesario incluir todos) son. afios de experiencia. puestos mas
representativos, sector, competencias y elementos que te
diferencien de otros candidatos.
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Mi busqueda

Mi agenda  Mis notificaciones
de empleoc

Inicic  Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos = Cenera tu CV

O
Ex on s Informacion Ceneracic
P B e Adicional C
For i6n
INFORMACION ADICIONAL
Tipo de Carné Tipo de Vehiculo Disponible @ Truco
B1 "B e

Anadir otro tipo de carné

Indica toda aquella informacion adicional que quieras que aparezca en tu CV

Este ese el resumen general del CV

TERMINAR

También te ofrecemos la posibilidad de generar tu curriculum en formato EUROPASS @

En este caso se utilizan los datos registrados en tu oficina de empleo

Igual que ocurria en secciones anteriores, para afadir nuevos tipos de carné podremos pulsar el botén “Afiadir otro tipo
de carné” para afadir nuevas filas al bloque. Para el campo “Tipo de Vehiculo Disponible” solo podremos afiadir

informacion en la fila ya existente.

En la parte inferior existe un cuadro de texto libre llamado “Indica toda aquella informacion adicional que quieras

gue aparezca en tu CV” donde el ciudadano podra completar su CV con la informacion que estime oportuna.

Tras completar toda la informacién deseada para su CV el ciudadano pulsara sobre “Terminar” en la parte inferior de

esta seccion, lo cual nos llevara a la dltima seccion.

Generacién CV

Tras haber rellenado las secciones del CV deseadas por el ciudadano se mostraran los blogues existentes para la

generacion del mismo.
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Tu oficina virtual de empleo - Inicio . Mis datos = Genera tu CV

o o o o o O

Informacion Experiencia Educacion Competencias Informacion Generacion
Personal Profesional / Personales Adicional cv

Y
Formacion

GENERACION DE CV

@Truco

Miguel Pérez Lopez

X icm@madrid org DESCARGAR

. 915805000 WORD
a o
$ 27z
Afiadir Imagen DESCARGAR PDF

CREAR CARTA DE

EXPERIENCIA PROFESIONAL

PRESENTACION

Enero- 1970  PEONES DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA. EN GENERAL -
PTI
Enero - 1970

Enero- 1970  PEONES DE LA INDUSTRIA MANUFACTURERA. EN GENERAL -
PTI
Enero - 1970

EDUCACION Y FORMACION

Enero - 1970 BACHILLER cualquier especialidad -
Enero - 1970

COMPETENCIAS PERSONALES

Soy creativo

Soy una persona empatica

Trabajo bien bajo presion

Soy capaz analizar y resolver problemas

INFORMACION ADICIONAL

También te ofrecemos la posibilidad de generar tu curriculum en formato EUROPASS @

En este caso se utilizan los datos registrados en tu oficina de empleo

Al igual que las secciones anteriores se pueden consultar los consejos para esta seccion pulsando sobre “Truco”.

Tu oficina virtual de emplec - Inicio ~ Mis datos = Genera tu CV

o o o o o O

Informacion Experiencia Educacion Competencias Informacion Generacion
Personal Profesional y Personales Adicional
Formacion

GENERACION DE CV

@Truco
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Para cerrar el mensaje informativo se pulsara la “x” en la esquina superior derecha.

Trucos

Puedes arrastrar un bloque de datos mads arriba o abajo para
ordenarlos como quieras

Cada bloque dispone de un check junto a él. Marcarle o desmarcarle indicara que dicha seccion se incluira o no en el
CV que se generara. Al desmarcar la seleccién esa seccidon se mostrara de un color distinto para indicar que esta

desactivada como se aprecia en la siguiente imagen.

EDUCACION Y FORMACION

Enero - 1970 BACHILLER cualquier especialidad -
Enero - 1970

Ademas de poder elegir si mostrar o no cada seccion, se puede elegir el orden en el que apareceran en el CV. Para

ordenarlas segun desee el ciudadano habra que pinchar sobre la seccién y arrastrarla hasta la posicion deseada.

Tras configurar las secciones y su orden finalmente el ciudadano podra descargase el CV tanto en formato .docx como
.pdf. Se utilizaran los botones “Descargar Word” o “Descargar PDF” para dicho fin. Al pulsar sobre cualquiera de ellos

el sistema permitira al ciudadano descargar en su equipo el archivo en el formato deseado.

Adicionalmente el usuario podra pulsar en el botén “Crear carta de presentacion”, el cual generari una carta de
presentacién con los datos del ciudadano y se podra descargar.

También podremos descargar nuestro curriculum en formato Europass para mejorar la empleabilidad a nivel
internacional. Al pulsar sobre el enlace “generar tu curriculum en formato EUROPASS” que aparece en la parte

inferior se generar4 el curriculum y nos permitira descargar el documento Word en nuestro ordenador.

También te ofrecemos la posibilidad de generar tu curriculum en formato EUROPASS €@

En este caso se utilizan los datos registrados en tu oficina de empleo

Junto a dicho enlace también aparecera un icono gue nos proporcionara informacién adicional si coloramos el cursor
sobre él.
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en formato EUROPASS R

Haciendo uso de este servicic puedes generar tu curriculum en formato EURCPASSEste curriculum puede facilitar tu movilidad y posibilitarte nuevas
cportunidades para estudiar o trabajar en el extranjero. Ten en cuenta gue en este caso no puedes modificar tus datos, se generard con los que
figuran en tu oficina de empleo.

i

2.3.6 Mi situacion como demandante de empleo

Desde aqui el ciudadano puede acceder a sus informes personales respecto a su situacion como demandante.

Mi busqueda

Inicio Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos =~ Mi situacion como demandante de empleo

Mi situaciéon como demandante de empleo

B Informes de demanda personalizados

Selecciona el informe deseado-

« Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo.
« Informe de ocupaciones demandadas

« Informe de situacion administrativa.

« Informe de servicios y especialidades formativas regueridas.

= Informe de periodos de inscripcion.

« Informe negativo de rechazos.

2.3.6.1 Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo

Si el ciudadano dispone de una demanda en situacion de alta y se encuentra en desempleo podra realizar la peticion

de su informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo.

Mi busqueda

Inicio Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos ~ Mi situacién como demandante de empleo

Mi situacion como demandante de empleo

B Informes de demanda personalizados

Selecciona el informe deseado:

| = Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo. |
« Informe de ocupaciones demandadas
« Informe de situacién administrativa.
« Informe de servicios y especialidades formativas requeridas.
= Informe de periodos de inscripciéon.
« Informe negativo de rechazos.
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Mi busqueda

Inicio Mis datos
de emplec

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacion como demandante de empleo
INFORME DE PERIODO ININTERRUMPIDO INSCRITO EN SITUACION DE DESEMPLEQ

INFORME DE PERIODO ININTERRUMPIDO INSCRITO EN
SITUACION DE DESEMPLEO

Tipo de documento de identificacion Numero de documento Letra del documento

DNI ~

En este informe se incorporan datos personales del ciudadano y se documenta el periodo en que ha permanecido el
ciudadano en situacion de desempleo. Desde el boton “Imprimir” se puede descargar el documento en formato .pdf

Mi basqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacién como demandante de empleo
INFORME DE PERIODO ININTERRUMPIDO INSCRITO EN SITUACION DE DESEMPLEO

INFORME DE PERIODO ININTERRUMPIDO INSCRITO EN
SITUACION DE DESEMPLEO

Conforme a la informacion disponible en el Servicio Publico de Empleo, se informa que:

D. = B - - e
N.I1D.

DOMICILIO. = |
LOCALIDAD. s - N

PROVINCIA, e

Mantiene su inscripcion como desempleado desde 14 de octubre de 2018

16 de Junio de 2020

Y se obtendra el informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo en formato .pdf de la forma:
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2.3.6.2

LR A A
ook
Viceconsepena de Emplec

Comunided | CONSEJERIA DE ECONOMIA
de Madrid | EMPLEO Y COMPETITIVIDAD

INFORME DE PERIODO ININTERRUMPIDO INSCRITO EN SITUACION DE DESEMPLEO
Conforme a la informacidn disponible en el Servicio Publico de Empleo, se informa que:
D./D? mprmre=ry
NID: = “"i—
DOMICILIO: "\ "emams . T "I
LOCALIDAD premm-
PROVINCIA s

Mantiene su inscripcion como desempleado desde 16 de junio de 2020

17 de junio de 2020 a las 17:53:45

Informe de ocupaciones demandadas

Si el ciudadano dispone de una demanda en situacion de alta y se encuentra en desempleo podra realizar la peticion

de su informe de ocupaciones demandadas.

Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de emplec

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos = Mi situacion como demandante de empleo

Mi situacién como demandante de empleo

B Informes de demanda personalizados

Selecciona el informe deseado:
« Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo.
I- Informe de ocupaciones demandadas |
« Informe de situacion administrativa.

« Informe de servicios y especialidades formativas requeridas
« Informe de periodos de inscripcion.
« Informe negativo de rechazos.
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Mi basqueda

Inicio Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacion como demandante de empleo  INFORME DE OCUPACIONES DE DEMANDA

INFORME DE OCUPACIONES DE DEMANDA

Tipo de documento de identificacion Numero de documento Letra del documento

DNI -

Este informe contiene los datos personales del ciudadano y sus preferencias en cuanto a las ocupaciones que demanda

para su empleabilidad. Desde el botén “Imprimir” se puede descargar el documento en formato .pdf

Mi busqueda

Inicio Mis datos Miagenda Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacion como demandante de empleo . INFORME DE OCUPACIONES DE DEMANDA

INFORME DE OCUPACIONES DE DEMANDA

Conforme a la informacién disponible en el Servicio Publico de Empleo. se informa que

D.

NID
DOMICILIO &
LOCALIDAD

PROVINCIA &

Tiene solicitadas las siguientes ocupaciones

. CAMAREROS DE BARRA Y/O DEPENDIENTES DE CAFETERIA

16 de Junio de 2020

m * Iver

De donde obtendremos el informe de ocupaciones demandadas por el ciudadano en formato .pdf de la forma:
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Viceconsaena de Emplec

Comunided | CONSEJERIA DE ECONOMIA
de Madrid | EMPLEO Y COMPETITIVIDAD

INFORME DE OCUPACIONES DE DEMANDA
Conforme a la informacidn disponible en el Servicio Pablico de Empleo, se informa que:
D./D2 i Sm—
NID: . .
DOMICILIO: S B I
LOCALIDAD: b=

PROVINCIA: Simmm o=

Tiene solicitadas las siguientes ocupaciones:

PERIODISTAS

17 de junio de 2020 a las 17:55:24

2.3.6.3 Informe de situacion administrativa

El ciudadano tendra acceso al conocimiento de su situacién administrativa actual.

Mi busqueda

Inicio Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos ~ Mi situacion como demandante de empleo

Mi situacién como demandante de empleo

B Informes de demanda personalizados

Selecciona el informe deseado-
« Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacién de desempleo
= Informe de ocupaciones demandadas.
| - Informe de situacion administrativa. |
« Informe de servicios y especialidades formativas requeridas.
= Informe de periodos de inscripcion.
« Informe negativo de rechazos.
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Mi busqueda
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Inicio Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacion como demandante de empleo  INFORME DE SITUACION ADMINISTRATIVA

INFORME DE SITUACION ADMINISTRATIVA

Tipo de documento de identificacion Numero de documento Letra del documento

DNI v

El ciudadano podra conocer en qué situacion se encuentra su demanda (alta, baja, suspension) y durante cuanto tiempo

se encuentra en esta situacion.

En el botén “Imprimir” el ciudadano podra descargar una copia del informe de situacion administrativa en formato .pdf.

Mi basqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacién como demandante de empleo  INFORME DE SITUACION ADMINISTRATIVA

INFORME DE SITUACION ADMINISTRATIVA

Conforme a la informacién disponible en el Servicio Publice de Empleo, se informa que:

D. = - = =
N.ID

DOMICILIO. = im
LOCALIDAD. S s Sy

PROVINCIA =5

Estd inscrito/a desde 22 de octubre de 2018 y su demanda esta en situacion de ALTA desde 14 de octubre de 2018

16 de Junio de 2020

El ciudadano obtendra un informe de situacion administrativa en formato .pdf de la forma:
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2.3.6.4

Viceconsaperia de Empleo

Comunidad | CONSEJERIA DE ECONOMIA
de Madrid | EMPLEQ Y COMPETITIVIDAD

INFORME DE SITUACION ADMINISTRATIVA
Conforme a la informacién disponible en el Servicio Pablico de Empleo, se informa que:
D./D2 il Bl Basls
NID: g [y —
DOMICILIO; = ——EEE B EEER R RS W EE
LOCALIDAD: b= semn

PROVINCIA: prassgs =

Esta incrito/a desde 31 de agosto de 2018 y su demanda estd en situacién de ALTA desde 16 de junio de
2020.

17 de junio de 2020 a las 17:57:14

Informe de servicios y especialidades formativas requeridas
El ciudadano puede acceder a una recopilacion de servicios que ha recibido por parte de su oficina de empleo.

Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Mis datos ~ Mi situacion como demandante de empleo

Mi situacion como demandante de empleo

B Informes de demanda personalizados

Selecciona el informe deseado:

« Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo.
« Informe de ocupaciones demandadas.
« Informe de situacion administrativa.
| « Informe de servicios y especialidades formativas requeridas. |
« Informe de periodos de inscripcion.
« Informe negativo de rechazos.
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Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleoc

Mi agenda  Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacion como demandante de empleo
INFORME DE SERVICIOS Y ESPECIALIDADES FORMATIVAS REQUERIDAS

INFORME DE SERVICIOS Y ESPECIALIDADES FORMATIVAS
REQUERIDAS

Tipo de documento de identificacion Numero de documento Letra del documento

DNI ~

El ciudadano que ha recibido el acompafiamiento de un tutor en su busqueda de empleo o ha accedido a formaciones

por medio de su oficina de empleo, tendra un recopilatorio de estos servicios y formaciones al que podra acceder y
cuyos datos puede descargar en el botdn “Imprimir” en formato .pdf.

Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacion como demandante de empleo
INFORME DE SERVICIOS Y ESPECIALIDADES FORMATIVAS REQUERIDAS

INFORME DE SERVICIOS Y ESPECIALIDADES FORMATIVAS
REQUERIDAS

Conforme a la informacion disponible en el Servicio Publico de Empleo, se informa que:

D.

N.LD.

DOMICILIO. ¥ - i
LOCALIDAD. = om

PROVINCIA =

16 de Junio de 2020

Y podra obtener el informe de servicios y especialidades formativas requeridas en formato .pdf de la forma:
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Viceconseperia de Empleo

Comunidad | CONSEJERIA DE ECONOMIA
de Madrid | EMPLEO Y COMPETITIVIDAD

Conforme a la informacién disponible en el Servicio Publico de Empleo, se informa que:

D:/D? Affa i B
NID: - iy B

DOMICILIO: Sy ==gmpmiye Sye-pin =iiagey 5 § S 0= =pisly

LOCALIDAD: meises-ims_ sy
PROVINCIA: migmmn_ sy gy

Desde las fechas indicadas, tiene requeridos los siguientes servicios:

Asesorami parael pleoy el empr
Agentes de empleo y desarrollo local
ACTUALIZACION CURRICULAR/RECLASIFICACION

Desde las fechas indicadas, tiene requeridas las siguientes especialidades:

Fontanero

|

15/06/2020
04/05/2020
01/06/2020

17 de junio de 2020 18:32:43

2.3.6.5 Informe de periodos de inscripcién

Con este informe el ciudadano tendra acceso a la recopilacion de los periodos en los que ha estado inscrito como

desempleado en la oficina de empleo.

Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

B Informes de demanda personalizados

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos = Mi situacién como demandante de empleo

Mi situacion como demandante de empleo

Selecciona el informe deseado:

« Informe de ocupaciones demandadas
« Informe de situacion administrativa.

I. Informe de periodos de inscripcion. I

« Informe negativo de rechazos.

« Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo.

= Informe de servicios y especialidades formativas requeridas

Pulsando en el botdn “Enviar” se mostraran los datos personales del ciudadano
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Mi busqueda

Inicio Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacion como demandante de empleo .~ INFORME DE PERIODO DE INSCRIPCION

INFORME DE PERIODO DE INSCRIPCION

Tipo de documento de identificacion Numero de documento Letra del documento

DNI ~

Pulsando el boton “Imprimir” podra el ciudadano descargar el informe con sus datos personales y los periodos en los

gue ha permanecido inscrito en situacion de desempleo.

Mi bisqueda

Inicio Mis datos Miagenda Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacién como demandante de empleo  INFORME DE PERIODO DE INSCRIPCION

INFORME DE PERIODO DE INSCRIPCION

Conforme a la informacién disponible en el Servicio Publico de Empleo, se informa que:

D. P N S maynin"s ! "o imele

N.I.D.

DOMICILIO. U st il s M i) A
LOCALIDAD -

PROVINCIA
Ha permanecido inscrito durante los siguientes periodos:

Fecha Desde: Fecha Hasta: N° Dias:

Situacion administrativa actual de la demandla: ALTA

16 de Junio de 2020

Y obtendra un informe en formato .pdf de la forma:
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2.3.6.6

CONSEJERIA DE ECONOMIA
EMPLEQ Y COMPETITIVIDAD

H Viceconseeria de Emplec
Comunidad
de Madrid

INFORME DE PERIODOS DE INSCRIPCION
Conforme a la informacidn disponible en el Servicio Piblico de Empleo, se informa que:
D./D2 ==l = R
NID: 2 | g—
e ileRjeg & —§ "W . B, ]
LOCALIDAD: IS . 1
PROVINCIA: i

Ha permanecido inscrito durante los siguientes periodos:

Fecha Desde Fecha Hasta N2 Dias

17 de junio de 2020 a las 18:05:28

Informe negativo de rechazos
El ciudadano también tendra acceso al informe que contiene informacién sobre los servicios rechazados.

Mi basqueda

Inicic Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos = Mi situacién como demandante de empleo

Mi situacién como demandante de empleo

B Informes de demanda personalizados

Selecciona el informe deseado:
« Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situacion de desempleo.
= Informe de ocupacionas demandadas
s Informe de situacion administrativa.
« Informe de servicios y especialidades formativas requeridas.
« Informe de periodos de inscripcion.
|- Informe negativo de rechazos. |
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Mi bisqueda

Inicic Mis datos
de empleo

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Misdatos ~ Mi situacion como demandante de empleo  INFORME NEGATIVO DE RECHAZOS

INFORME NEGATIVO DE RECHAZOS

Tipo de documento de identificacion Numero de documento Letra del documento

DNI ~

Podra descargar desde el botén “Imprimir” un informe en formato .pdf que contendra informacion sobre los servicios

rechazados durante su demanda en alta cuando estaba en situacion de desempleo.

De esta forma puede acreditar que mientras ha estado inscrito como desempleado o no ha rechazado tanto ofertas de
empleo como formaciones ofertadas por su oficina de empleo.

Mi basqueda

Inicio  Mis datos Miagenda Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos Mi situacion como demandante de empleo  INFORME NEGATIVO DE RECHAZOS

INFORME NEGATIVO DE RECHAZOS

Conforme a la informacion disponible en el Servicio Publico de Empleo, se informa que:

D e TR T
NID. ¥
DOMICILIO T

LOCALIDAD. B B! BT N,

PROVINCIA, IS

Desde el dia 14 de octubre de 2018 permanece inscrito como desempleado y no consta que haya rechazado ofertas de empleo
adecuadas, ni se haya negado a participar en accicnes de Promocion, Formacién o Reconversion Profesional

16 de Junio de 2020

m VOIver

Obtendra un informe en formato .pdf de la forma:
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Viceconseperia de Empleo

Comunidad | CONSEJERIA DE ECONOMIA,
de Madrid | EMPLEO Y COMPETITIVIDAD

INFORME NEGATIVO DE RECHAZOS

Conforme a la informacién disponible en el Servicio Publico de Empleo, se informa que:

D./D?

NID: § .. 1
DOMICILIO: B st i@ il i
LOCALIDAD: i i

PROVINCIA: =il

Desde el dia 14 de octubre de 2018 permanece inscrito como desempleado y no consta que haya
rechazado ofertas de empleo adecuadas, ni se haya negado a participar en acciones de Promocion,
Formacion o Reconversion Profesional.

17 de junio de 2020 a las 18:07:12

2.3.7 Consulta competencias del ciudadano

Para tratar de identificar las competencias del ciudadano, se diferencian las competencias Profesionales de las competencias

Transversales.

Es necesario conocer que las competencias profesionales se refieren a aquellas que nos detallan habilidades, conocimiento,
destrezas y comportamientos que se encuentran vinculadas a una determinada ocupacion. En caso de hablar de hacer referencia
a competencias transversales, estaremos considerando caracteristicas de la persona que indican capacidades de amplio
espectro, no especificas de una profesion o ambiente organizativo y por ello, estas Ultimas, seran aplicables a tareas y contextos
diversos. Todas las competencias del ciudadano apareceran en base a lo que éste tenga reflejado en su demanda registrada

en la Oficina Virtual.

Para ello, el ciudadano accedera a la Oficina Virtual como se detalla en el apartado Acceso a la OV del ciudadano. Tras ello se

abrira el apartado de "Mis datos " para en este caso, acudir y pinchar sobre el apartado "Mi Experiencia”.
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Mi busqueda

Inicio Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos

En esta seccion puedes consultar tu informacian personal y profesional. La informacién disponible se corresponde con los datos
que has presentado en tu oficina de empleo o tu mismo has solicitado modificar desde tu oficina virtual Puedes mantener esta
informacion actualizada haciendo uso de los servicios disponibles en las secciones 'Mis datos personales’. 'Mi experiencia’ y ‘Mis
datos de emplea’

Renovacién de demanda Duplicado de demanda

Accede para renovar tu demanda de empleo Accede para solicitar el duplicado de tu demanda de
empleo

Mis datos personales Mis datos de empleo

Consulta y solicita la modificacion de tu informacion Consulta y solicita la modificacion de los datos de tu

personal demanda

Mi curriculum Mi situacién como demandante de empleo

Genera tu curriculum y descargalo si lo necesitas. Tambien Consulta y descarga |los informes relativos a tu situacion

puesdes obtenerlo en formato EUROPASS o descargar una como demandante (Periodo ininterrumpido en situacion

carta de presentacion de desempleo, Informe de ocupaciones demandadas,

Situacion administrativa...)

Mi experiencia Acceso
Accede a ver el detalle de tu experiencia profesional y Modifica tu contrasefa de acceso a tu oficina virtual
mantenerla actualizada

Una vez accedemos al detalle de “Mi experiencia”, aparecera una pantalla divida en tres pestafas, donde el ciudadano podra
completar y consultar sus competencias profesionales y transversales.

Mi blasqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos ~ Mi experiencia

Mi experiencia

- Experiencia profesional | B Formacion | ¥ Competencias

Tiempo de experiencia

Nombre de ocupacion Empresa Localizacion (meses)
CAMAREROS DE BARRA Y/O DEPENDIENTES DE 18
CAFETERIA

2.3.7.1 Completado de competencias profesionales del ciudadano

En el apartado de Experiencia Profesional, aparece una tabla con los siguientes campos de la Demanda:
e Nombre de la Ocupacion
e Empresa- Localizacion
e Tiempo de experiencia (en meses)

Si el ciudadano tuviese mas de una experiencia profesional en la misma ocupacion en diferentes empresas, se pondran las
empresas una después de la otra con su correspondiente tiempo de experiencia sin repetir el nombre de la ocupacion. Si
accedemos al detalle de la experiencia, pinchando en el botén “Competencias experiencia”, el ciudadano accedera al detalle de

una experiencia, en el cual, apareceran las competencias asociadas a esa experiencia dividas en cuatro bloques:
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Competencia esencial | Competencia opcional | Conocimiento esencial | Conocimiento opcional

Competencia seleccionada Filtrar.  Sin filtrar . N a
Competencia no seleccionada ltrar - S e
Podemos filtrar entre activos/inactivos:
Filtrar-  Sin filtrar v

Y buscar palabras clave entre las competencias:

El ciudadano podra marcar y desmarcar las competencias que mas se ajusten a las labores que ha realizado durante el tiempo
gque ha durado esa experiencia profesional.

Una vez el ciudadano realice los cambios pertinentes, pinchara en el boton “Guardar” para que los cambios se queden
registrados no solo en la OV del ciudadano, sino también, si el Orientador accede a CRM y entra al detalle.

Competencia esencial | Competencia opcional | Conocimiento esencial | Conocimiento opcional

Competencia seleccionada File Sin filtrar . o Q

) ) iltrar: (- Busca
Competencia no seleccionada e
Competencia - Seleccionado

Administrar presupuestos o x
Contratar personal v °
Craar una red de contactos con proveedores de servicios turisticos ° x
Elaborar estrateglas de accesibilidad v °
Elzborar estrategias de generacion de Ingresos ° x
Elaborar productos turisticos v °
Establecer estrategias de preclos o x
Establecer relaciones comerciales ° x
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2.3.8 Ajustes de acceso

Como ya se detall6 al inicio de este apartado del manual, esta seccion aparece Unicamente si el usuario ha accedido a la Oficina

Virtual utilizando su nombre de usuario y contrasefia.

Mi blsqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Mi agenda  Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mis datos

En esta seccidn puedes consultar tu informacion personal y profesional. La informacidn disponible se corresponde con los datos
que has presentado en tu oficina de empleo o t mismo has solicitado modificar desde tu oficina virtual. Puedes mantener esta
Informacion actualizada haciendo uso de los servicios disponibles en las secciones 'Mis datos personales’, 'Mi experiencia' y ‘Mis
datos de empleo’.

Renovacién de demanda Duplicado de demanda

Accede para renovar tu demanda de empleo Accede para solicitar el duplicado de tu demanda de
empleo

Mis datos personales Mis datos de empleo

Consulta y solicita la modificacion de tu informacion Consulta y solicita la medificacion de los datos de tu

personal demanda

Mi curriculum Mi situacién como demandante de empleo

Genera tu curriculum y descargalo si lo necesitas. También Consulta y descarga |los informes relativos a tu situacion

puesdes obtenerlo en formato EUROPASS o descargar una como demandante (Periodo ininterrumpido en situacion

carta de presentacion de desempleo, Informe de ocupaciones demandadas,

Situacion administrativa..).

Mi experiencia Acceso
Accede a ver el detalle de tu experiencia profesional y Modifica tu contrasefna de acceso a tu oficina virtual
mantenerla actualizada

En este apartado el ciudadano podra modificar la contrasefia para su usuario de la oficina virtual.

Para la modificacién sera necesario afadir la contrasefia actual y la contrasefia que remplazara a esta. Por Gltimo en el boton

“Cambiar contrasefia” se hara efectiva esta modificacion.

Mi busqueda

Inicio  Mis datos
de empleo

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio Mis datos = Acceso

Acceso

& Cambiar contrasena

Nombre de usuario:
Contrasena actual:
Contrasena nueva:

Confirmar contrasefa:
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2.4 Mibusqueda de empleo

En esta seccion se da acceso a todos los servicios relacionados con la busqueda activa de empleo.

Inicio Misdatos Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mi busqueda de empleo

En el caso que hayas realizado una entrevista ocupacional con tu orientader puedes ver el contenido de la misma y conocer asi
tus puntos fuertes y débiles. Si no has realizado esta entrevista y te gustaria recibir orientacion laboral, dirigete a tu oficina de
empleo.

También puedes consultar las profesiones a las que puedes dedicarte o los servicios que ofrecemos, asi como cual es el estado

de tu formacion.

Mi plan de accién para el empleo

Consulta el intinerario de actividades recomendado para
tu perfil profesional, consulta el resultado de tu entrevista
ocupacional o accede a las profesiones a las que puedes
dedicarte

2.4.1 Consulta de itinerario del ciudadano

Desde el portal de la Oficina Virtual, el ciudadano como demandante de empleo podréa visualizar el proceso de itinerario junto a
informacion relevante de éste. El ciudadano debera estar dado de alta en la plataforma como usuario con la demanda dada de

alta y un itinerario activo. Para ello, el itinerario habra quedado definido desde CRM por parte del tutor.

Para acceder al detalle del itinerario desde la OV del ciudadano, tendremos que acceder en el mend a "Mi busqueda de

empleo" y apartado "Mi plan de accion para el empleo”, como se observa en la imagen que se incluye a continuacion.

Inicio Mis datos ~ — Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio .~ Mi bisqueda de empleo

En el caso que hayas realizado una entrevista ocupacicnal con tu crientador puedes ver el contenido de la misma y conocer asi
tus puntos fuertes y debiles. 5i no has realizado esta entrevista y te gustaria recibir orientacion laboral, dirigete a tu oficina de

empleo.
Tambign puedes consultar las profesiones a las que puedes dedicarte o los servicios que ofrecemos, asi como cual es el estado

de tu formacion.

Mi plan de accién para el empleo

Consulta el intinerario de actividades recomendado para
tu perfil profesional, consulta el resultado de tu entrevista
ocupacional o accede a las profesiones a las que puedes
dedicarte.

Si aln no hemos tenido una reunién con nuestro tutor se animara a solicitar una cita con el tutor para comenzar el itinerario. Para

conocer mas sobre la solicitud de cita desde la OV del ciudadano acceder a “Mi agenda”
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Inicio  Mis datos de leo Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Mi bisqueda de empleo  Mi plan de accién para el empleo

Mi plan de accién para el empleo

Ahora mismo ho tienes ningun plan de empleo definido con tu tutor, si estas interesado acude a tu oficina o solicita una cita
con tu tutor.

H Consulta las profesiones a las que puedes dedicarte B Mi agenda con mi oficina de empleo

En caso de que el ciudadano tenga un itinerario activo, con citas y servicios ya afiadidos, estos apareceran en el detalle del

itinerario, segun se puede ver en la imagen que se incluye a continuacion:

Mi buasqueda
de empleo

Mi agenda Mis notificaciones

Inicio  Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mi busqueda de empleo ~ Mi plan de accién para el empleo

Mi plan de accién para el empleo

Mi tutor Proximos Préximas
personalizado talleres y citas de
actividades seguimiento
o No tienes o Cita
programados seguimiento:
talleres ni miércoles, 17
actividades de junio de
grupales. Si te 2020 a las
Interesa asistir 12:00
a alguno,
solicita una
cita para
alguno de
ellos Aqui

Los ciudadanos demandantes de empleo podran consultar el catdlogo de ocupaciones CNO (Clasificacion Nacional de
Ocupaciones) desde la Oficina Virtual, el cual se encuentra estructurado y jerarquizado por niveles. Para ello el ciudadano

previamente seguira los pasos detallados en el apartado Acceso a la OV del ciudadano.

Tras acceder a la Oficina Virtual el ciudadano accedera a la consulta de su plan de empleo como se explica en el punto Consulta

de ltinerario del ciudadano.

2.4.1.1 Consulta de profesiones a las que puedes dedicarte

Cuando acceda a la consulta de su itinerario se observard en la parte inferior aparece un enlace llamado “Consulta las

profesiones alas que puedes dedicarte”.
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Inicio  Mis datos ] i Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Mi busqueda de empleo ~ Mi plan de accién para el empleo
. . -
Mi plan de accion para el empleo

Ahora mismo ho tienes ningun plan de empleo definido con tu tuter, si estas interesado acude a tu oficina o selicita una cita
con tu tutor.

B Consulta las profesiones a las que puedes dedicarte B Mi agenda con mi oficina de empleo

Cuando se pulse sobre él se mostrara la ventana principal donde se ofrece realizar la busqueda siguiendo diferentes criterios
estructurados, para asi poder acceder a la consulta del detalle de una ocupacion CNO en concreto. Las dos opciones de
bdsqueda son las siguientes:

e Bulsqueda por catalogo (por defecto)

e Busqueda por palabra clave

BUSQUEDA POR CATALOGO

Seleccionando la "Opcidén 1: Busqueda por catdlogo" aparece, como muestra la siguiente imagen, el catdlogo CNO
jerarquizado que utilizaremos para poder navegar por ella desplegando las ocupaciones de cada uno de los CNO.

Mi bisqueda

Inicio  Mis datos — —

Miagenda Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Mi busqueda de emplec  Mi plan de emplec  Consulta Catalogo

A continuacion te mostramos |a lista de profesiones, para que explores las distintas opciones a las que puedes dedicarte. Puedes
consultar un listado, o buscar por palabra clave.

@ Por catalogo

O Por palabra clave

D Ccupaciones militares

@l Directores y gerentes
A icnicos y profesionales cientificos e intelectuales

@ER» T:cnicos; profesionales de apoyo

i3 cpleados contables, administrativos y otros empleados de oficina

E» Trabajadores de los servicios de restauracion, personales, prateccion y vendedores
@A Trabajadores cualificados en el sector agricola, ganadero, forestal y pesquero

i@ /rtesanos y trabajadores cualificados de las industrias manufactureras y la construccion (excepto operadores de
instalaciones y magquinaria)
dEB» Cperadores de instalaciones y maquinaria, y montadores

«ER» Ccupaciones elementales

Para desplegar cada CNO del catalogo se ha de hacer clic sobre el nombre de cada una de las CNO. Se ir4 desplegando por
niveles. Se volvera a realizar clic de nuevo sobre el nombre y asi sucesivamente hasta alcanzar el Ultimo nivel de la rama
seleccionada. De esta manera el usuario podra ir seleccionando el detalle al que quiere la ver la ocupacion como se muestra en

la imagen.
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MI basqueda - A
Iniclo  Misdatos Miagenda Mis notificaciones (]

A continuacion te mostramos la lista de profesiones, para que explores las distintas opciones a las que puedes dedicarte Puedes
consultar un listado, o buscar por palabra clave.

® Por catalogo

O Por palabra clave

I Ocupaciones militares
<l Dircctores y gerentes
<« Técnicos y profesionales cientificos e intelectuales
@ER» 1¢cnicos; profesionales de apoyo
“ Empleados contables, administrativos y otros empleados de oficina
«El» Trabajadores de los servicios de restauracion, personales, proteccion y vendedores
& [Trabajadores cualificados en el sector agricola, ganadero, forestal y pesquero]
Trabajadores cualificados en actividades agricolas
«F@ Trabajadores cualificados en actividades ganaderas, (incluidas avicolas, apicolas y similares)
&P Trabajadores cualificados en actividades agropecuarias mixtas
@3 Trabajadores cualificados en actividades forestales, pesqueras y cinegéticas

Artesanos y trabajadores cualificados de las industrias manufactureras y la construccion (excepto operadores de
instalaciones y maguinaria)

EB» Operadores de instalaciones y maquinaria, y montadores
E@» Ocupaciones elementales

Trabajadores cualificados en el sector agricola, ganadero, forestal y pesquero

No hay ficha ocupacional para la CNO selecciocnada

Si se selecciona una ocupacién que disponga de una ficha ocupacional asociada se mostrara un icono junto a su nombre como

se aprecia en la siguiente imagen:

&R Cocineros asalariados
SIJI» Cocineros de barco

ARRMY [Cocineros, en general 1=

BUSQUEDA POR PALABRA CLAVE

La segunda opcién que se nos presenta para consultar el catdlogo de ocupaciones de CNO es "Opcién 2: Busqueda por

palabra clave".

Seleccionado realizar la busqueda utilizando su palabra clave, se podra ver una caja de texto para la palabra clave para buscar

y el botén que buscara en los datos de la descripcion de la ocupacién y en el cédigo.

Mi busquada - oo
iniclo Misdatos Miagenda Mis notificaciones (U]

A continuacion te mostramaos la lista de profesiones, para que explores las distintas opciones a las que puedes dedicarte. Puedes
consultar un listado, o buscar por palabra clave.

O Por catalogo

@ Por palabra clave

Puedes escribir si lo deseas la palabra completa de una profesion o bien su raiz o abreviatura
O Coincidencia estricta

® Busqueda aproximada
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Al seleccionar la opcion de basqueda por palabra clave, se ofrecen las siguientes formas de poder realizar y definir la basqueda
de la ocupacién CNO. Estas dos formas son:

- Coincidencia estricta
- Busqueda aproximada

e Coincidencia estricta: Se introduce el codigo de la ocupacion o el nombre completo de la ocupacion sobre la que se

desea consultar detalle en la barra de busqueda y se pulsa sobre el boton “Buscar”.

Mi basqueda Mi agenda

Inicio  Mis datos Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio .~ Mi busqueda de emplec  Mi plan de empleo  Consulta Catalogo

A continuacion te mostramos |z lista de profesiones. para que explores las distintas opciones a las que puedes dedicarte. Puedes
consultar un listado, o buscar por palabra clave.

O Por catalogo

® Por palabra clave

Puedes escribir si lo deseas |a palabra completa de una profesién o bien su raiz o abreviatura.
® Coincidencia estricta

© Busqueda aproximada

Palabra clave

Buscar

En caso de existir alguna ocupacion que coincida con el texto introducido se mostrard debajo como se muestra en la

imagen.

Puedes escribir si lo deseas la palabra completa de una profesion o bien su raiz o abreviatura.
® Coincidencia estricta

O Busqueda aproximada

22

- 22/Profesionales de la ensefianza infantil. primaria. secundaria y postsecundaria

Si no se obtiene resultados segun la palabra/s que hemos escrito en la caja de texto, seremos informados de la

inexistencia de resultados con el siguiente mensaje: "No se han encontrado coincidencias”.
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Puedes escribir si 1o deseas la palabra completa de una profesion o bien su raiz o abreviatura.
® Coincidencia estricta

O Busqueda aproximada

cocinero

« No hay coincidencias con |os datos introducidos

Blsgueda aproximada: Se introduce el codigo de la ocupacién o el nombre de la ocupacion sobre la que se desea

consultar detalle en la barra de busqueda y se pulsa sobre el botén “Buscar”.

Mi basqueda Mi agenda

Inicio  Mis datos Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio .~ Mi busqueda de empleo ~ Mi plan de empleo  Consulta Catalogo

A continuacion te mostramos la lista de profesiones, para que explores las distintas opciones a las que puedes dedicarte. Puedes
consultar un listado, o buscar por palabra clave.

O Por catalogo

@® Por palabra clave

Puedes escribir si lo deseas la palabra completa de una profesion o bien su raiz o abreviatura.
C Coincidencia estricta

® Busqueda aproximada

Buscar
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Apareceran todos los registros que contienen en su nombre o cédigo alguna palabra que coincide con la introducida.
Si hubiera mas registros de los que se pueden mostrar en pantalla, en la parte inferior aparecen los controles de
navegacion a través de las diferentes paginas.

Puedes escribir si lo deseas la palabra completa de una profesion o bien su raiz o abreviatura.
O Coincidencia estricta

® Busgueda aproximada

cocinero

- 50/Camareros y cocineros propietarios

- 500/Camareros y cocineros propietarios

- 5000/Camareros y cocineros propietarios

- 50001017/Camareros y cocineros propietarios
- 511/Cocineros asalariados

L B

Una vez obtenidos los resultados desde cualquiera de las formas de blsqueda, podemos seleccionar la ocupacion deseada
pulsando sobre su nombre. En la parte inferior aparece el documento PDF con la ficha ocupacional el cual el ciudadano se podra
descargar.

51 10/Cocinenos asalariadas
51101015/Cocineros de barce

Ig 1001 Uzﬁmimmﬁ en general

Cocinerod, en general

5110 - Cognesss ssalanaios

g S1101028 - Cornsna. o Joraisl
Miveles | 3040 50 60 7080

Seowees | TH A

BEI0 - Fpmurames v (4818 38 comaiss
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2.4.1.2 Miagenda con mi oficina de empleo

de leo Mi agenda

Inicio  Mis datos Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio M busqueda de empleo . Mi plan de accion para el empleo
Mi plan de accién para el empleo

Ahora mismo no tienes ningun plan de empleoc definido con tu tutor, si estas interesado acude a tu oficina o solicita una cita
con tu tutor.

B Consulta las profesiones a las que puedes dedicarte B Mi agenda con mi oficina de empleo

1

Desde donde nos dirigiremos a “Mi agenda” para solicitar citas con la oficina de empleo o comprobar nuestras citaciones con la

oficina de empleo.
2.5 Miagenda

En el menu seleccionamos el apartado “Mi agenda”.

o e 7 [t | e
Inicio  Mis datos de leo Mi agenda | Mis notificaciones

Tu oficina virtual de empleo - Inicio .~ Mi agenda

Esta agenda nos permitira revisar nuestras proximas citas, actividades grupales y citas de seguimiento de las que dispongamos
en nuestra oficina de empleo. Llegado este punto, comienza el proceso de solicitud. Para ello, nos dirigimos al icono "Solicitar

cita" que aparece a continuacion.
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Mi busqueda Ofertasy
de emplec candidaturas

Mi agenda Mis notificaciones

Inicio  Mis datos

Tu oficina virtual de empleo - Inicio = Mi agenda

Mi agenda con mi oficina de empleo

Consulta tu agenda de citas con tu oficina de empleo. También puedes solicitar una cita con tu orientador

Solicitar una cita

junio 2020
lun. mar. mié. jue. vie. sab.
1 2 3 4 5
8 ] 10 11 12
15 16 17 18 19
22 23 24 25 26
29 30

20

27

dom.

21

28

Para poder llevar a cabo la solicitud de cita hay que tener en cuenta las siguientes validaciones que realiza el sistema:

1- El ciudadano ha de tener un servicio en su itinerario que corresponda a la cita que va a solicitar

2- El orientador asignado, debe disponer de huecos en su agenda para que el ciudadano pueda agendar una cita.

3- El servicio del itinerario no puede tener ninguna cita ya solicitada, es decir, que un servicio_no permite tener dos
citas solicitadas. En caso de que el ciudadano tenga ya una cita solicitada para un servicio, éste aparecera de la siguiente

manera:

SRRt a-caR-RR-EuteE MO puedes solicitar una C

para este servicio porque ya tienes una & dia 06/08/20

ita

4- El horario de la cita solicitada ha de encontrarse dentro de la Jornada laboral.

Una vez "solicitada la cita" por el ciudadano a través del icono de “Solicitar cita” se presentan las siguientes opciones en pantalla.

Deberemos seleccionar tipo de cita que se desea atender.

62



Solicitar cita

Selecciona el tipo de cita que quieres solicitar

« Entrevista ocupacional

« Seguimiento ¢ mi tutor

o Taller de Curriculun

« Taller de Entrevista de trabajo
« Taller Informativo EURES

« Entrevista personal EURES

« Taller de busqueda de empleo

» (Por que ser autonomo?

El ciudadano podra solicitar desde su Oficina Virtual una cita para los siguientes servicios:

Cita para Entrevista ocupacional: Consiste en una primera sesion con el orientador, que pasara a ser tu tutor
personalizado de orientacién, con el objetivo de conocerse, descubrir fortalezas, puntos de mejora del ciudadano, definir
objetivos para alcanzar a lo largo del proceso de orientacion y definir un itinerario personalizado.
o Si el ciudadano hace clic en esta opcion se le muestra la agenda de su tutor asignado, en caso de que lo
hubiera tenido alguna vez.

En caso de no tener tutor asignado dependera de las condiciones de registro de su demanda (Victima de violencia de
género, colectivo de beneficiario de garantia Juvenil, programa de parados de larga duracion).

Taller de Curriculum: Es una sesién grupal en la que un orientador dara herramientas para construir un buen curriculum

vitae. (Solo para ciudadano demandante con caso abierto o suspendido con o sin orientacion).
o Esta opcion permitira consultar el calendario con todos los talleres de curriculum disponibles, es decir que
tengan plazas disponibles y que tengan seleccionado el check de publicacion en oficina virtual, en las 42
oficinas. A continuacién se mostrara un mensaje confirmativo con un resumen de las caracteristicas de la cita.

Taller de Entrevista de trabajo: Es una sesion grupal donde se trabajan técnicas y herramientas para superar una
entrevista de trabajo con éxito. (Sélo para ciudadanos que tengan una demanda de empleo en alta 0 suspension y un
caso).
o En el calendario que se mostrara seleccionando esta opcién figurardn todos los talleres de entrevista
disponibles en las 42 oficinas.

Taller informativo EURES: Es una sesién grupal donde se trata el programa EURES. Si se esta interesado en trabajar
en el extranjero, este programa esta dedicado a facilitar el encontrar trabajo en la UE.
o  Solo para ciudadanos con un caso ciudadano con demanda activa o suspendida mostrara calendario reflejando
todos los talleres informativos de EURES disponibles en las 42 oficinas.

Entrevista personal EURES: En esta entrevista te daran informacion personalizada sobre el programa EURES que
esta dedicado a facilitar el encontrar trabajo en la UE.

o Sise ha optado por elegir este tipo de cita en pantalla se podré consultar la agenda del tutor especializado en
EURES solicitando la fecha y hora en la que se desea realizar la reunién con un tutor especializado, a
continuacion aparecera otro mensaje para confirmar los detalles de la cita.

o De esta manera, la agenda del orientador quedara actualizada y se efectuara una comunicacion de la solicitud
para la entrevista.

Taller de busqueda de empleo: Es una sesién grupal donde te ensefian técnicas para encontrar ofertas de trabajo que
se adaptan a las necesidades particulares.
o Aligual que para la solicitud de otro tipo de taller, aparecera el calendario con todos los talleres de busqueda
de empleo disponibles en las 42 oficinas al igual que el mensaje de confirmacién con el resumen de las
caracteristicas de la cita.
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2.6 Mis notificaciones

A “Mis notificaciones” se accede por medio del menu de la OV del ciudadano.

Inicio Mis datos S T Mi agenda
de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Mis notificaciones

En el apartado “Mis notificaciones” el ciudadano podra ver todas las notificaciones que le llegan a su oficina virtual. Estas
estaran ordenadas de la mas reciente a la mas antigua. En este apartado, se mostraran aquellos mensajes que ya hayan sido
abiertos por el ciudadano desde la home y, aquellos mensajes que aldn no hayan sido abiertos.

Mi busqueda

Inicio  Mis datos Miagenda Mis notificaciones

de empleo

Tu oficina virtual de empleo - Inicio ~ Mis notificaciones

Mis notificaciones

Aviso de cita el dia 24/06/2020 06-06-2020
Aviso de cita el dia 28/02/2020 26-02-2020
Has sido preseleccionado para un taller o sesién grupal 26-02-2020

& Aviso de cita el dia 27/02/2020 26-02-2020

& Has sido preseleccionado para un taller o sesién grupal 26-02-2020

(((23>))
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