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1.  Introducción

El presente manual de usuario recoge la estructura, funcionalidades y forma de navegación del sitio  web del portal SIRIS (Sistema de Reporte de Información Social) para entidades desarrollado por Fundación ONCE. 

En el portal web desarrollado las entidades introducirán la información de carácter social relacionada con los logros alcanzados mediante la ejecución de los proyectos subvencionados por la Fundación ONCE.

Las entidades serán las encargadas de introducir los registros que alimentarán el sistema SIRIS. El tipo de información gestionada por la aplicación es: 

1. Creación de empleo en Centros Especiales de empleo.

2. Creación de empleo  a través de Servicios de intermediación laboral.

3. Creación de plazas ocupacionales. 

4. Formación para el empleo.

Cada entidad tiene acceso solamente al tipo de información que esté relacionada con el/los proyecto/s subvencionado/s por la Fundación ONCE. A su vez, las entidades dispondrán de una sección de informes, en la cual podrán descargar listados en formato Excel sobre la información previamente introducida en el sistema. 

A continuación se describen de forma detallada cada una de las opciones disponibles para las entidades.

2.  Páginas Generales

2.1.  Página Inicial

Esta es la página de identificación de la entidad que, en función de su perfil, nos redirigirá a la página inicial. Para ello hemos de introducir los siguientes campos obligatorios:

· Usuario: Login de usuario. 
· Contraseña de usuario.
Una vez resuelta favorablemente la solicitud de ayuda económica por parte de Fundación ONCE, el usuario y contraseña de acceso a la aplicación serán enviados, mediante dos correos electrónicos a la dirección proporcionada por la entidad en dicha solicitud. 
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En caso de error en la introducción del usuario y/o contraseña nos mostrará un mensaje de error.

Después del tercer intento de acceso incorrecto, el usuario se bloquea automáticamente, y se muestra el siguiente mensaje: “Usuario bloqueado, póngase en contacto con el administrador del sistema”. Para ello ha de dirigirse a los contactos disponibles en la sección “contacto” de la página web.
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 Una vez realizado el desbloqueo del usuario por parte del administrador, la entidad tiene que entrar en la opción “Recordar contraseña”, siempre que no recuerde la contraseña anterior, para recibir un correo electrónico con las instrucciones de acceso. En caso de conocer la contraseña la entidad accederá a la aplicación con su usuario y contraseña habitual.
Desde la página inicial podremos acceder a las páginas comunes que aparecen en el pie de página:

· Contacta

· Recordar Clave

· Accesibilidad 

· Aviso legal

2.1.1.  Contacta

Desde esta sección podremos obtener los datos de contacto en caso de tener alguna duda sobre el funcionamiento del portal.

2.1.2.  Recordar Clave

Desde esta sección podremos recuperar la contraseña de usuario; para ello rellenaremos el campo Email, con la dirección electrónica que se facilitó en el proceso de solicitud. En caso de desconocerlo, ha de dirigirse al administrador de la aplicación cuyos datos se proporcionan en la sección de “contacto”. 
Automáticamente la aplicación nos enviará un correo electrónico con una nueva contraseña de acceso. La siguiente vez que intentemos acceder con la nueva clave, por motivos de seguridad, será necesario cambiarla atendiendo a los siguientes criterios:

1. La contraseña ha de tener al menos 8 caracteres

2. La contraseña ha de ser alfanumérica

3. No pueden repetirse las últimas 5 contraseñas

2.1.3.  Accesibilidad

Esta sección describe las pautas de accesibilidad con las que se ha desarrollado la aplicación.

2.1.4.  Mi Perfil

Desde esta sección podemos modificar los datos de la cuenta de usuario:

· Email: dirección de correo electrónico para enviar las notificaciones al usuario, es decir:

· Actualizaciones en los datos de su perfil

· Envió de contraseñas en caso de  actualización de las mismas.
· Antigua Contraseña: necesaria para modificar la actual

· Nueva Contraseña: si desea modificar la contraseña 

·  La contraseña ha de tener al menos 8 caracteres

·  La contraseña ha de ser alfanumérica

·  No pueden repetirse las últimas 5 contraseñas

·  Repetir contraseña: confirmación de la nueva contraseña

·  Nombre: nombre del usuario de acceso de la entidad
·  Apellidos: apellidos del usuario de acceso de la entidad
3.  Reporte de Datos

En esta sección se darán de alta los registros relacionados con el tipo de información que la entidad deba reportar a la Fundación ONCE en función de la tipología del proyecto/s subvencionado/s. El reporte de la información deberá hacerse por trimestres. Los datos a reportar podrán ser de 4 tipos:

1. Empleo: Centros Especiales de Empleo

2. Empleo: Servicios de intermediación laboral

3. Plazas ocupacionales

4. Formación para el empleo
Independientemente del tipo de dato introducido, el proceso de incorporación de información consta de las siguientes fases:

· Inserción de registros nuevos, a través del formulario que proporciona el sistema para cada tipo de dato, o de la plantilla Excel de carga masiva de datos (cuyo funcionamiento se detalla en el apartado nº 4 de este Manual de Usuario). Éste es el menú de la aplicación para reportar datos:
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· El sistema analiza la idoneidad de los nuevos registros en cuanto a formatos permitidos, cumplimentación de campos obligatorios, coherencia, etc... informando, en su caso, de los errores que se produzcan, para que la entidad pueda volver a incorporarlos al sistema de forma correcta.

· El técnico de Fundación ONCE podrá validar o rechazar los datos con la explicación correspondiente, en cuyo caso la entidad, a través del portal SIRIS, deberá proceder a hacer las rectificaciones oportunas. 

Los distintos estados por los que puede pasar un dato o registro son:

· Enviado: en tanto el dato esté pendiente de validación por parte de Fundación ONCE.

· Aceptado: una vez que la información del registro haya sido validada por el técnico de la Fundación ONCE, este dato ya no podrá ser modificado por la entidad a través del portal, únicamente será modificable, si procede, por parte de los técnicos de Fundación ONCE.
· No aceptado: en el caso de que la calidad de la información no sea adecuada, por insuficiente o incoherente. En este caso, se informará a la entidad mediante correo electrónico para que proceda, a través del portal SIRIS, a la corrección del registro.

· Rechazado: si se trata de un registro duplicado (ya reportado con anterioridad) o presenta incoherencias en la información que no hacen posible su corrección. Esta tipología de dato no admitirá modificaciones.
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3.1.  Reporte de datos a través de la cumplimentación de formularios
A continuación vamos a detallar el proceso de cumplimentación de los formularios para cada uno tipos de datos tratados en la herramienta.

3.1.1.  Centro especial de empleo

Módulo de la aplicación donde las entidades informan de la creación de empleo en los centros especiales de empleo que hayan recibido financiación de la Fundación ONCE. Con carácter general, en virtud del documento de resolución de la ayuda económica, esta información deberá reportarse trimestralmente durante un periodo de 3 años desde la fecha de ejecución del proyecto subvencionado.

Este módulo está compuesto de las siguientes pantallas:

3.1.1.1  Página Inicial

La página inicial del módulo de centro especial de empleo nos mostrará un listado con el resumen de los registros introducidos hasta la fecha, con el siguiente detalle:

· Periodo: mostrará todos los trimestres disponibles para la entidad.

· Total Registros: número de registros dados de alta hasta la fecha.

· Enviados: número de registros enviados a Fundación ONCE hasta la fecha y pendientes de validación por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE.

· Aceptados: número de registros aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha.

· No aceptados: número de registros no aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha por presentar información insuficiente o incoherente, susceptibles de rectificación por parte de la entidad para su aceptación posterior.

· Rechazados: número de registros rechazados por Fundación ONCE hasta la fecha, por duplicidad con otros registros anteriormente reportados, o incoherencias en la información. No podrán modificarse.
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Opciones disponibles en esta pantalla:

· Pulsando sobre el detalle accedemos a los registros del periodo seleccionado.

3.1.1.2  Detalle del Periodo

Esta página nos mostrará un listado con el resumen de los registros introducidos hasta la fecha para el periodo seleccionado donde se muestra:

· Fecha de creación del registro.

· Nombre: campo nombre del registro.

· Estado: muestra el estado del registro respecto a su revisión por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE (enviado, aceptado, no aceptado o rechazado)

· Detalle: acceso a todo el detalle del registro, donde podrán realizarse modificaciones, en el caso de que aún no haya sido aceptado por parte de Fundación ONCE.

· Eliminar: eliminará el registro. Esta opción solo estará habilitada si el registro no ha sido aceptado aún por el equipo técnico de la Fundación ONCE.
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La página dispone de un buscador que permite filtrar la información según los siguientes criterios:

· Fecha de reporte desde: fecha en formato dd/mm/yyyy.

· Fecha de reporte hasta: fecha en formato dd/mm/yyyy.

· Estado: conjunto de estados por los que puede pasar un registro (ver estados).
Desde esta página podemos acceder a:

· Detalle del registro: pulsando sobre el icono del listado, donde podrán hacerse modificaciones siempre que el dato no haya sido aceptado aún por el equipo técnico de la Fundación ONCE.

· Alta de registro: pulsando sobre el botón “crear registro”

· Volver al listado de periodos

· Eliminar registro: pulsando sobre el icono de eliminar  registro (sólo si todavía no ha sido aceptado por los técnicos de Fundación ONCE).

3.1.1.3  Crear Registro de CEE
Una vez seleccionado el trimestre al que corresponde el dato, pulsando en “ver detalle” nos encontraremos en una página que permite tanto ver el listado de registros ya introducidos, como dar de alta nuevos registros pulsando en “crear registro”. Aunque en el formulario los datos obligatorios se identifican con un *, es muy importante que se cumplimenten todos los datos de cada registro.
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A continuación se detallan los campos que se introducen en el formulario, así como las restricciones que debe cumplir cada campo:

· Nombre y apellidos del trabajador: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 50 caracteres.

· NIF: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 16 caracteres. Ha de cumplir el formato válido de NIF, y ser único para una misma entidad y fecha de contratación.

· Fecha de contratación: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 10 caracteres en formato dd/mm/yyyy (dd = dos dígitos para representar el día, mm = dos dígitos para representar el mes, yyyy = cuatro dígitos para representar el año).

· El sistema comprueba que la fecha de alta no sea posterior a la fecha de reporte del periodo.

· Fecha de Nacimiento: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 10 caracteres dd/mm/yyyy (dd = dos dígitos para representar el día, mm = dos dígitos para representar el mes, yyyy = cuatro dígitos para representar el año).

·  El sistema comprueba que en la fecha en que se dio de alta la contratación, el usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

· Tipo de Discapacidad: campo selector con los siguientes valores:

· Física

· Sensorial Visual

· Sensorial Auditiva

· Psíquica intelectual

· Psíquica enfermedad mental

· Mixta

· Sin discapacidad

Con las siguientes validaciones:

· El campo es obligatorio.

· Afiliado a ONCE: campo selector con los posibles valores

·  Si
·  No
Con las siguientes validaciones:

· Será obligatorio si selecciona discapacidad mixta o visual

· % de Discapacidad: campo de texto con un tamaño máximo de 2 dígitos por ejemplo (85) con las siguientes validaciones:

·  Será obligatorio si selecciona un tipo de discapacidad.

·  Será mayor de 33 si selecciona un tipo de discapacidad.

·  No puede informar el porcentaje de discapacidad si selecciona "sin discapacidad”.
· Género: campo selector obligatorio con los siguientes valores:

·  Hombre

·  Mujer

· CCAA del centro de trabajo: campo selector obligatorio.

· Provincia del centro de trabajo: provincia de la comunidad autónoma seleccionada.

· Tipo de Contrato: campo selector de carácter no obligatorio con los siguientes valores:

· Indefinido

· Temporal

·  Eventual

·  Fomento empleo personas con discapacidad

· Por obra y servicio

·  Interinidad

·  Otros

· Duración Contrato: campo de texto con un tamaño máximo de 3 dígitos, por ejemplo  (24).
Con las siguientes validaciones:

·  Será obligatorio si el tipo de contrato es distinto de indefinido

· Unidad de Medida del Contrato: campo selector con los siguientes valores:

·  Horas

·  Días

·  Semanas

·  Meses

·  Años

Con las siguientes validaciones:

·  Será obligatorio si el tipo de contrato es distinto de indefinido

· Tipo de Jornada: campo selector con los siguientes valores:

·  Completa

·  Parcial

· Categoría Profesional: campo selector con los siguientes valores:

·  Directivo

·  Mando Intermedio

·  Técnico

·  Administrativo

·  Comercial

·  Personal de producción

·  Otro personal

· Intervalo salarial: campo selector en función del SMI.

3.1.1.4  Detalle del Registro

La página nos mostrará el detalle del registro para consulta y/o modificación, siempre que el estado del registro sea distinto de “aceptado”, en cuyo caso solo accederemos en modo lectura y, para la realización de cualquier modificación, deberá contactarse telefónicamente o vía e-mail con el equipo técnico de proyectos de Fundación ONCE. La modificación de los datos cumple las mismas restricciones indicadas en el apartado “Crear Registro” , y se realiza sobre el formulario inicialmente cumplimentado.

3.1.2.  Intermediación laboral

Módulo de la aplicación donde las entidades informan de los empleos creados a través de sus servicios de intermediación laboral, para los que han recibido financiación de la Fundación ONCE. En virtud del documento de resolución de la subvención, deberá informarse de las intermediaciones laborales realizadas durante el plazo de ejecución del proyecto subvencionado. Este módulo está compuesto de las siguientes pantallas:

3.1.2.1  Página Inicial

La página inicial del módulo de intermediación laboral nos mostrará un listado con el resumen de los registros introducidos hasta la fecha, con el siguiente detalle:

· Periodo: mostrará todos los trimestres disponibles para la entidad.

· Total Registros: número de registros dados de alta hasta la fecha.

· Enviados: número de registros enviados a Fundación ONCE hasta la fecha y pendientes de validación por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE.

· Aceptados: número de registros aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha.

· No aceptados: número de registros no aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha por presentar información insuficiente o incoherente, susceptibles de rectificación por parte de la entidad para su aceptación posterior.

· Rechazados: número de registros rechazados por Fundación ONCE hasta la fecha, por duplicidad con otros registros anteriormente reportados, o incoherencias en la información. No podrán modificarse.

Opciones disponibles en esta pantalla:

· Pulsando sobre el detalle accedemos a los registros del periodo seleccionado.

3.1.2.2  Detalle del Periodo

Esta página nos mostrará un listado con el resumen de los registros introducidos hasta la fecha para el periodo seleccionado donde se muestra:

· Fecha de creación del registro.

· Nombre: campo nombre del registro.

· Empresa contratante: nombre de la empresa contratante.

· Estado: muestra el estado del registro respecto a su revisión por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE (enviado, aceptado, no aceptado o rechazado.)

· Detalle: acceso a todo el detalle del registro, donde podrán realizarse modificaciones, en el caso de que aún no haya sido aceptado por parte de Fundación ONCE.

· Eliminar: eliminará el registro. Esta opción solo estará habilitada si el registro no ha sido aceptado aún por el equipo técnico de la Fundación ONCE.
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La página dispone de un buscador que permite filtrar la información según los siguientes criterios:

· Fecha de reporte desde: fecha en formato dd/mm/yyyy.

· Fecha de reporte hasta: fecha en formato dd/mm/yyyy.

· Estado: conjunto de estados por los que puede pasar un registro (ver estados)
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Desde esta página podemos acceder a:

· Detalle del registro: pulsando sobre el icono del listado, donde podrán hacerse modificaciones siempre que el dato no haya sido aceptado aún por el equipo técnico de la Fundación ONCE.

· Alta de registro: pulsando sobre el botón “crear registro”.

· Volver al listado de periodos.

· Eliminar registro: pulsando sobre el icono de eliminar  registro (sólo si todavía no ha sido aceptado por los técnicos de Fundación ONCE).

3.1.2.3  Crear Registro Intermediación Laboral
Una vez seleccionado el trimestre al que corresponde el dato, pulsando en “ver detalle” nos encontraremos en una página que permite tanto ver el listado de registros ya introducidos, como dar de alta nuevos registros pulsando en “crear registro”. Aunque en el formulario los datos obligatorios se identifican con un *, es muy importante que se cumplimenten todos los datos de cada registro.
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A continuación se detallan los campos que se introducen en el formulario, así como las restricciones que debe cumplir cada campo:

· Nombre y apellidos del trabajador: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 50 caracteres.

· NIF: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 16 caracteres. Ha de cumplir el formato válido de NIF, y ser único para una misma entidad y fecha de contratación.
· Fecha de contratación: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 10 caracteres en formato dd/mm/yyyy (dd = dos dígitos para representar el día, mm = dos dígitos para representar el mes, yyyy = cuatro dígitos para representar el año).

· El sistema comprueba que en la fecha en que se dio de alta la contratación, el usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

· El sistema comprueba que la fecha de alta no sea posterior a la fecha de reporte del periodo.

· Fecha de nacimiento: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 10 caracteres dd/mm/yyyy (dd = dos dígitos para representar el día, mm = dos dígitos para representar el mes, yyyy = cuatro dígitos para representar el año).

· Tipo de Discapacidad: campo selector con los siguientes valores:

· Física

· Sensorial Visual

· Sensorial Auditiva

· Psíquica intelectual

· Psíquica enfermedad mental

· Mixta

· Sin discapacidad

Con las siguientes validaciones:

· El campo es obligatorio

· Afiliado a ONCE: campo selector con los posibles valores

·  Si
·  No
Con las siguientes validaciones:

· Será obligatorio si selecciona discapacidad mixta o visual

· % de discapacidad: campo de texto con un tamaño máximo de 2 dígitos, por ejemplo (85) con las siguientes validaciones:

·  Será obligatorio si selecciona un tipo de discapacidad.

·  Será mayor de 33 si selecciona un tipo de discapacidad.

·  No puede informar el porcentaje de discapacidad si selecciona "sin discapacidad”.
· Género: campo selector obligatorio con los siguientes valores:

·  Hombre

·  Mujer

·  Tipo de empresa contratante: campo selector con los siguientes valores:

·  Empresa ordinaria

·  Empresa de Inserción

·  Centro especial de empleo

· Nombre de la empresa contratante: campo de texto con un tamaño máximo de 50 caracteres.

· CIF de la empresa contratante: campo de texto con un tamaño máximo de 16 caracteres. Ha de cumplir el formato de CIF.

· CCAA del centro de trabajo: campo selector obligatorio.

· Provincia del centro de trabajo: provincia de la comunidad autónoma seleccionada.

· Tipo de Contrato: campo selector de carácter no obligatorio con los siguientes valores:

·  Indefinido

· Temporal

·  Eventual

·  Fomento empleo personas con discapacidad

· Por obra y servicio

·  Interinidad

·  Otros

· Duración Contrato: campo de texto con un tamaño máximo de 3 dígitos, por ejemplo  (24)

Con las siguientes validaciones:

·    Será obligatorio si el tipo de contrato es distinto de indefinido

· Unidad de Medida del Contrato: campo selector con los siguientes valores:

·  Horas

·  Días

·  Semanas

·  Meses

·  Años

Con las siguientes validaciones:

·  Será obligatorio si el tipo de contrato es distinto de indefinido

· Tipo de Jornada: campo selector con los siguientes valores:

· Completa

·  Parcial

· Categoría Profesional: campo selector con los siguientes valores:

·  Directivo

·  Mando Intermedio

·  Técnico

·  Administrativo

·  Comercial

·  Personal de producción

·  Otro personal

· Intervalo salarial: campo selector en función del SMI.

· Nivel de estudios: campo selector de carácter obligatorio con los siguientes valores:

·  Sin estudios

·  Educación Primaria

·  Educación Secundaria

·  Educación Secundaria Superior

·  Educación Superior Universitaria

·  Postgrado

3.1.2.4  Detalle del Registro

La página nos mostrará el detalle del registro para consulta y/o modificación, siempre que el estado del registro sea distinto de “aceptado”, en cuyo caso solo accederemos en modo lectura y, para la realización de cualquier modificación, deberá contactarse telefónicamente o vía e-mail con el equipo técnico de proyectos de Fundación ONCE. La modificación de los datos cumple las mismas restricciones indicadas en el apartado “Crear Registro” , y se realiza sobre el formulario inicialmente cumplimentado.

3.1.3.  Plazas Ocupacionales

Módulo de la aplicación donde las entidades informan de la creación de plazas ocupacionales en los centros ocupacionales que han recibido alguna subvención de la Fundación ONCE. Con carácter general, en virtud del documento de resolución de la ayuda económica, esta información deberá reportarse, de forma trimestral, durante el periodo de 3 años desde la fecha de ejecución del proyecto. Este módulo está compuesto de las siguientes pantallas:

3.1.3.1  Página Inicial

La página inicial del módulo de centro especial de empleo nos mostrará un listado con el resumen de los registros introducidos hasta la fecha, con el siguiente detalle:

· Periodo: mostrará todos los trimestres disponibles para la entidad.

· Total Registros: número de registros dados de alta hasta la fecha.

· Enviados: número de registros enviados a Fundación ONCE hasta la fecha y pendientes de validación por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE.

· Aceptados: número de registros aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha.

· No aceptados: número de registros no aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha por presentar información insuficiente o incoherente, susceptibles de rectificación por parte de la entidad para su aceptación posterior.

· Rechazados: número de registros rechazados por Fundación ONCE hasta la fecha, por duplicidad con otros registros anteriormente reportados, o incoherencias en la información. No podrán modificarse.

Opciones disponibles en esta pantalla:

· Pulsando sobre el detalle accedemos a los registros del periodo seleccionado.

3.1.3.2  Detalle del Periodo

Esta página nos mostrará un listado con los distintos centros ocupacionales para los que la entidad ha recibido una ayuda económica de la Fundación ONCE, y sobre los que debe reportar información sobre sus usuarios. Para cada centro ocupacional se muestran los siguientes datos:

· Total Registros: número de registros dados de alta hasta la fecha del centro ocupacional

· Enviados: número de registros enviados a Fundación ONCE hasta la fecha y pendientes de validación por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE.

· Aceptados: número de registros aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha.

· No aceptados: número de registros no aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha por presentar información insuficiente o incoherente, susceptibles de rectificación por parte de la entidad para su aceptación posterior.

· Rechazados: número de registros rechazados por Fundación ONCE hasta la fecha, por duplicidad con otros registros anteriormente reportados, o incoherencias en la información. No podrán modificarse.

3.1.3.3  Detalle Centro Ocupacional

Pulsando en “ver detalle” de cada Centro Ocupacional se muestra un resumen de los registros introducidos hasta la fecha para el periodo seleccionado, según los criterios de búsqueda seleccionados por el usuario, donde se muestra:

· Fecha de Creación registro.

· Nombre del usuario: campo nombre del registro.

· Estado: muestra el estado del registro respecto a su revisión por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE (enviado, aceptado, no aceptado o rechazado.)

· Detalle: acceso a todo el detalle del registro, donde podrán realizarse modificaciones, en el caso de que aún no haya sido aceptado por parte de Fundación ONCE.

· Eliminar: eliminará el registro. Esta opción solo estará habilitada si el registro no ha sido aceptado aún por el equipo técnico de la Fundación ONCE.
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La página dispone de un buscador que permite filtrar la información según los siguientes criterios:

· Fecha de reporte desde: fecha en formato dd/mm/yyyy.

· Fecha de reporte hasta: fecha en formato dd/mm/yyyy.

Estado: conjunto de estados por los que puede pasar un registro (ver estados)
[image: image14.png]\(: @ siref.e-fti.com/Entidades/Formularios/Empleo/CEE/default.aspilidPeriodo=47 v Pl a
Sanotede o Entidades » Reporte de Datos » Empleo » Centro Especial de Empleo » Reporte Centro Especial de Empleo
Empleo
> Centro Especial de
Empleo Detalle de CEE para el periodo : Cuarto Trimestre 2012
» Plazas Ocupacionales
> Intermediacién Laboral
Filtros |
Formacisn
» Reporte Formacidn
Carga Masiva
» Descargar Planiilas Fecha Entrada desde (dd/mm/aaaa)
Excel da/mm/yvy
» Formulario Carga
Wasva Fecha Entrada hasta (dd/mm/aaaa)
Informes dd/mm/yory
Empleo nominal trabajadores Estado  Seleccionar un estado [+
> Gentro especial e
empieo.
» Plazas Ocupacionales
> Intermediacién Laboral
Informes Formacién
> Informe Seguimiento de.
Formacién Listado detallado de CEE para el periodo
> Informe Defalle Alumnos =
18/07/2012 kel Enviado e
18/07/2012 datosKgkgkokgag9999999. GmakskakgkH h g h h bbb Enviado ®
18/07/2012 Dwdd Enviado e
18/07/2012 Cuesta Datos no Validos <]
23/07/2012 saff Enviado e
02/08/2012 Ramén Corominas Enviado <]
06/08/2012 uu Enviado e

© Technosite 2010 - XHTML - CSS - W3C-WAI AA





Desde esta página inicial podemos acceder a:

· Detalle del registro: pulsando sobre el icono del listado, donde podrán hacerse modificaciones siempre que el dato no haya sido aceptado aún por el equipo técnico de la Fundación ONCE.

· Alta de registro: pulsando sobre el botón “crear registro”.

· Volver al listado de periodos.

· Eliminar registro: pulsando sobre el icono de eliminar  registro (sólo si todavía no ha sido aceptado por los técnicos de Fundación ONCE).

3.1.3.4  Crear Registro de Centro Ocupacional

Una vez seleccionado el trimestre al que corresponde el dato, pulsando en “ver detalle” nos encontraremos en una página que permite tanto ver el listado de registros ya introducidos, como dar de alta nuevos registros pulsando en “crear registro”. Aunque en el formulario los datos obligatorios se identifican con un *, es muy importante que se cumplimenten todos los datos de cada registro.
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Nombre y apellidos del usuario *
NIF *
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Tipo de discapacidad *
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da/mm/yvyy

CC.AA. del Centro Ocupacional *
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A continuación se detallan los campos que se introducen en el formulario, así como las restricciones que debe cumplir cada campo:

· Nombre y apellidos del usuario: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 50 caracteres.

· NIF: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 16 caracteres. Ha de cumplir el formato válido de NIF, y ser único para una misma entidad y fecha de alta en el centro.
· Género: campo selector obligatorio con los siguientes valores:

·  Hombre

·  Mujer

· Fecha de nacimiento: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 10 caracteres dd/mm/yyyy (dd = dos dígitos para representar el día, mm = dos dígitos para representar el mes, yyyy = cuatro dígitos para representar el año).

· Tipo de Discapacidad es un campo selector con los siguientes valores:

· Física

· Sensorial Visual

· Sensorial Auditiva

· Psíquica intelectual

· Psíquica enfermedad mental

· Mixta

· Sin discapacidad

Con las siguientes validaciones:

· El campo es obligatorio

· Afiliado a ONCE: campo selector con los posibles valores

·  Si
·  No
Con las siguientes validaciones:

· Será obligatorio si selecciona discapacidad mixta o visual

· % de Discapacidad: campo de texto con un tamaño máximo de 2 dígitos ,por ejemplo (85) con las siguientes validaciones:

· Será obligatorio si selecciona un tipo de discapacidad

· Será mayor de 33 si selecciona un tipo de discapacidad

·  No puede informar el porcentaje de discapacidad si selecciona "sin discapacidad”.
· Fecha de incorporación al centro: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 10 caracteres en formato dd/mm/yyyy (dd = dos dígitos para representar el día, mm = dos dígitos para representar el mes, yyyy = cuatro dígitos para representar el año).

· El sistema comprueba que en la fecha en que se dio de alta al usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

·  El sistema comprueba que la fecha de incorporación al centro no posterior a la fecha de reporte del periodo.

3.1.3.5  Detalle Registro

Desde la página del detalle de cada Centro Ocupacional accedemos al detalle de cada registro. La página nos mostrará un detalle del registro para poder consultarlo o modificarlo, esto sólo podrá realizarse si el estado del registro es distinto de aceptado, en cuyo caso solo accederemos en modo lectura, y en el caso de querer realizar alguna modificación deberá contactarse telefónicamente o vía email con el equipo técnico de proyectos de Fundación ONCE. La modificación de los datos cumple las mismas restricciones indicadas en el apartado “Crear Registro”, y se realiza sobre el formulario inicialmente cumplimentado.
3.1.4.  Formación

Módulo de la aplicación donde las entidades informan de los cursos de formación para el empleo realizados, que hayan sido subvencionados por la Fundación ONCE. Con carácter general, en virtud del documento de resolución de la ayuda económica, deberá aportarse información de los alumnos participantes en dichos cursos. Este módulo está compuesto de las siguientes pantallas:

3.1.4.1  Página Inicial

La página inicial del módulo de formación nos mostrará un listado con el resumen de los registros introducidos hasta la fecha, con el siguiente detalle:

· Periodo: mostrará todos los trimestres disponibles para la entidad. La información deberá introducirse en el trimestre en el que finalice cada acción formativa.

· Número de Cursos: realizados en cada  periodo.
· Total de alumnos: del conjunto de cursos realizados en el periodo.
· Alumnos enviados: número de registros enviados a Fundación ONCE hasta la fecha y pendientes de validación por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE.

· Alumnos aceptados: número de registros aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha.

· Alumnos no aceptados: número de registros no aceptados por Fundación ONCE  de alta hasta la fecha por presentar información insuficiente o incoherente, susceptibles de rectificación por parte de la entidad para su aceptación posterior.

· Alumnos rechazados: número de registros rechazados por Fundación ONCE hasta la fecha, por duplicidad con otros registros anteriormente reportados, o incoherencias en la información. No podrán modificarse.
Opciones disponibles en esta pantalla:

· Pulsando sobre el detalle accedemos a los registros del periodo seleccionado para cada uno de los cursos.

3.1.4.2  Detalle Periodo

Esta página nos mostrará un listado con el resumen de los registros introducidos hasta la fecha para el periodo seleccionado, para cada uno de los cursos subvencionados, con el siguiente detalle:

· Nombre: del/los curso/s.

· Numero de Horas del Curso.

· Total Alumnos: número de alumnos informados hasta la fecha para ese curso en concreto.

· Alumnos enviados: número de registros enviados a Fundación ONCE hasta la fecha y pendientes de validación por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE.

· Alumnos aceptados: número de registros aceptados por Fundación ONCE hasta la fecha.

· Alumnos no aceptados: número de registros no aceptados por Fundación ONCE  de alta hasta la fecha por presentar información insuficiente o incoherente, susceptibles de rectificación por parte de la entidad para su aceptación posterior.

· Alumnos rechazados: número de registros rechazados por Fundación ONCE hasta la fecha, por duplicidad con otros registros anteriormente reportados, o incoherencias en la información. No podrán modificarse.

· Eliminar: permite eliminar el curso seleccionado, cuando no se hayan registrado alumnos en el mismo.
3.1.4.3  Dar de Alta un Curso

Tras seleccionar un periodo en el listado por periodos de formación pulsando el icono “detalle”, accedemos al listado detallado de formación para dicho periodo, donde podemos dar de alta cursos, en el trimestre al que corresponda la fecha de finalización de los mismos, pulsando en “crear registros”. Para ello cumplimentaremos los apartados:

·  Nombre del Curso: Campo de texto de carácter obligatorio.

·  Horas del Curso: numero entero de carácter obligatorio.

3.1.4.4  Detalle del Curso

Para los cursos ya creados, que no dispongan de información sobre los alumnos, deberá introducirse la misma pulsando “crear registro”. En el caso de que un curso ya contenga información sobre los alumnos, accederemos al listado de los mismos pulsando el icono “detalles”, donde podrá visualizarse la siguiente información:

· Fecha de Creación del registro.

· Nombre: campo nombre del registro (alumno).

· Estado: muestra el estado del registro respecto a su revisión por parte del equipo técnico de la Fundación ONCE. Los distintos estados por los que puede pasar un dato o registro son:

· Enviado: en tanto el dato esté pendiente de validación por parte de Fundación ONCE.

· Aceptado: una vez que la información del registro haya sido validada por el técnico de la Fundación ONCE, este dato ya no podrá ser modificado por la entidad a través del portal, únicamente será modificable, si procede, por parte de los técnicos de Fundación ONCE.

· No aceptado: en el caso de que la calidad de la información no sea adecuada, por insuficiente o incoherente. En este caso, se informará a la entidad mediante correo electrónico para que proceda, a través del portal SIRIS, a la corrección del registro.

· Rechazado: si se trata de un registro duplicado (ya reportado con anterioridad), o cuya incoherencia no permita modificaciones.
· Detalle: acceso a todo el detalle de cada registro, donde podrán realizarse modificaciones, en el caso de que aún no haya sido aceptado por parte de Fundación ONCE, en cuyo caso para cualquier modificación deberá contactarse con el equipo técnico de proyectos de Fundación ONCE.

· Eliminar: eliminará el registro. Esta opción solo estará habilitada si el registro no ha sido aceptado aún por el equipo técnico de la Fundación ONCE.
La página dispone de un buscador que permite filtrar la información según los siguientes criterios:

· Fecha de reporte desde: fecha en formato dd/mm/yyyy.

· Fecha de reporte hasta: fecha en formato dd/mm/yyyy.

· Estado: conjunto de estados por los que puede pasar un registro (ver estados)
Desde esta página podemos acceder a:

· Detalle del registro: pulsando sobre el icono del listado, accedemos al detalle de cada alumno.

· Crear registro: pulsando el icono correspondiente para la introducción de nuevos registros (alumnos). Ver siguiente apartado.

· Volver al listado de periodos.

· Eliminar el registro.

3.1.4.5  Dar de Alta un Alumno

Una vez seleccionado el trimestre en el que finalizó la acción formativa y creado el curso especificando su nombre y número de horas, procederemos a dar de alta los registros introduciendo la información requerida sobre los alumnos. Aunque en el formulario los datos obligatorios se identifican con un *, es muy importante que se cumplimenten todos los datos de cada registro.
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A continuación se detallan los campos que deben cumplimentarse: 

· Nombre y apellidos del alumno: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 50 caracteres.

· NIF: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 16 caracteres. Ha de cumplir el formato válido de NIF, y ser único para una misma entidad y fecha de realización del curso.
· Género: campo selector obligatorio con los siguientes valores:

·  Hombre

·  Mujer

· Fecha de nacimiento: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 10 caracteres dd/mm/yyyy (dd = dos dígitos para representar el día, mm = dos dígitos para representar el mes, yyyy = cuatro dígitos para representar el año).

· Tipo de Discapacidad: campo selector con los siguientes valores:

· Física

· Sensorial Visual

· Sensorial Auditiva

· Psíquica intelectual

· Psíquica enfermedad mental

· Mixta

· Sin discapacidad

Con las siguientes validaciones:

· El campo es obligatorio

· Afiliado a ONCE: campo selector con los posibles valores

· Si
· No
Con las siguientes validaciones:

· Será obligatorio si selecciona discapacidad mixta o visual.

· % de discapacidad: campo de texto con un tamaño máximo de 2 dígitos, por ejemplo (85) con las siguientes validaciones:

·  Será obligatorio si selecciona un tipo de discapacidad.

·  Será mayor de 33 si selecciona un tipo de discapacidad.

·  No puede informar el porcentaje de discapacidad si selecciona "sin discapacidad”.
· CCAA del lugar de impartición del curso: campo selector obligatorio.

· Nivel de estudios: campo selector de carácter obligatorio con los siguientes valores:

· Sin estudios

·  Educación Primaria

·  Educación Secundaria

·  Educación Secundaria Superior

·  Educación Superior Universitaria

·  Postgrado

3.1.4.6  Detalle del Alumno.

La página nos mostrará un detalle del registro para poder consultarlo o modificarlo, esto sólo podrá realizarse si el estado del registro es distinto de aceptado, en cuyo caso solo accederemos en modo lectura, y en el caso de querer realizar alguna modificación deberá contactarse telefónicamente o vía email con el equipo técnico de proyectos de Fundación ONCE. La modificación de los datos cumple las mismas restricciones indicadas en el apartado “Crear Registro”, y se realiza sobre el formulario inicialmente cumplimentado.
4.  Carga Masiva de Datos

La carga masiva de datos es una manera alternativa de reportar datos utilizando los formularios proporcionados por la aplicación SIRIS. Para ello, en un primer paso, descargamos las plantillas en formato Excel, y en un segundo paso, procederemos a la carga de información. 

Para la utilización de esta opción, es muy importante que los archivos a cargar sean exactamente iguales que las plantillas, en cuanto a nombre y orden de columnas, nombre de la hoja que contiene la información, etc..., así como que los valores se introduzcan de forma codificada, según se especifica en la plantilla de “valores permitidos”.
4.1.  Descarga de plantillas Excel
Esta página dispondrá de un listado de 5 ficheros Excel que se mostrarán o no en función de los permisos  de la entidad que vendrán determinados por el tipo de información que esté obligada a reportar como beneficiaria de alguna subvención de la Fundación ONCE. Las distintas hojas que se pueden descargar son:
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4.1.1.  Valores Permitidos
Este documento contendrá los distintos valores o códigos con los que deben cumplimentarse las plantillas Excel para la realización de una carga masiva de datos en el sistema. 

Los datos que debemos introducir al rellenar las plantillas de Excel son los que se indican en la columna “código”.

4.1.2.  Carga masiva de información de Centros Especiales de Empleo.
Plantilla para la carga de datos de Centros especiales de empleo. Este fichero Excel tendrá una pestaña llamada “Hoja1” que contiene en la primera fila el nombre de los campos. Aunque se identifica con un * los de obligada cumplimentación, es muy importante que se realice el reporte de información de todos los campos. El orden de las columnas necesarias para realizar la carga de información, así como el nombre de cada campo (columna), los valores que puede contener y sus validaciones es el siguiente: 

· Nombre y apellidos del trabajador: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 50 caracteres.

· NIF: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 16 caracteres. Ha de cumplir el formato válido de NIF, y ser único para una misma entidad y fecha de contratación.
· Género: campo obligatorio con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña Género.

· Fecha Nacimiento: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 10 caracteres, en formato dd/mm/yyyy.

· El sistema comprueba que en la fecha en que se dio de alta la contratación, el usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

· Tipo de Discapacidad: campo obligatorio con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña Tipo de Discapacidad. 

· Afiliado a ONCE: campo obligatorio, para tipo de discapacidad visual o mixto, con valores de la plantilla de “valores permitidos” de la pestaña afiliado a ONCE.
· % Discapacidad: campo de texto libre, con tamaño máximo de 2 caracteres. Obligatorio solo si selecciona un tipo de discapacidad. 

· Fecha de Contratación: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 10 caracteres en formato dd/mm/yyyy. Con las siguientes validaciones:

· El sistema comprueba que en la fecha en que se dio de alta la contratación, el usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

· El sistema comprueba que la fecha de alta no es posterior a la fecha de reporte del periodo.

· Provincia: campo obligatorio con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña provincia. 

· Tipo de Contrato: campo con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña tipo de contrato.

· Duración del Contrato: campo de texto libre, con tamaño máximo de 3 caracteres.
· Unidad de Medida del Contrato: campo con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña unidad de medida del contrato.

· Tipo de Jornada: campo con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña tipo de jornada.

· Categoría Profesional: campo con valores de la plantilla de ”valores  permitidos”, de la pestaña categoría profesional.

· Intervalo Salarial: campo con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña intervalo profesional.

4.1.3.  Carga masiva de información de Servicios de Intermediación Laboral.

Plantilla para la carga de datos de servicios de intermediación laboral. Este fichero Excel tendrá una pestaña llamada “Hoja1” que contiene en la primera fila el nombre de los campos. Aunque se identifica con un * los de obligada cumplimentación, es muy importante que se realice el reporte de información de todos los campos. El orden de las columnas necesarias para realizar la carga de información, así como el significado de cada campo (columna), los valores que puede contener y sus validaciones es el siguiente:  

· Nombre y apellidos del trabajador: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 
50 caracteres.

· NIF: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 16 caracteres. Ha de cumplir el formato válido de NIF, y ser único para una misma entidad y fecha de contratación.
· Género: campo obligatorio con valores de la hoja de valores permitidos, de la pestaña Género.

· Fecha Nacimiento: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 10 caracteres, en formato dd/mm/yyyy.

· El sistema comprueba que en la fecha en que se dio de alta la contratación, el usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

· Tipo de Discapacidad: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña Tipo de Discapacidad.

· Afiliado a ONCE: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos” de la pestaña afiliado a ONCE.
· % Discapacidad: campo de texto libre, con tamaño máximo de 2 caracteres. Obligatorio solo si selecciona un tipo de discapacidad.

· Nivel de estudios: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña nivel de estudios.

· Empresa contratante: campo de texto libre, con tamaño máximo de 50 caracteres.

·  CIF Empresa contratante: campo de texto libre, con tamaño máximo de 16 caracteres.

· Fecha de contratación: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 10 caracteres en formato dd/mm/yyyy.

· El sistema comprueba que en la fecha en que se dio de alta la contratación, el usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

· El sistema comprueba que la fecha de alta no es posterior a la fecha de reporte del periodo.

· Tipo de empresa contratante: campo con valores de la plantilla “valores permitidos”, de la pestaña tipo de empresa contratante.

· Provincia: campo obligatorio con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña provincia. En el caso de no poder informar de la provincia, especifique la CC.AA. con su código en la columna provincia.

· Tipo de Contrato: campo con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña tipo de contrato.

· Duración Contrato: campo de texto libre, con tamaño máximo de 3 caracteres.

· Unidad Medida Contrato: campo con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña unidad medida de contrato.

· Tipo de Jornada: campo con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña tipo de jornada.

· Categoría Profesional: campo con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña categoría profesional.

· Intervalo Profesional: campo con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña intervalo profesional.

4.1.4.  Carga masiva de información de Centros Ocupacionales
Plantilla para la carga de datos de centros ocupacionales. Este fichero Excel tendrá una pestaña llamada “Hoja1” que contiene en la primera fila el nombre de los campos. Aunque se identifica con un * los de obligada cumplimentación, es muy importante que se realice el reporte de información de todos los campos. El orden de las columnas necesarias para realizar la carga de información, así como el significado de cada campo (columna), los valores que puede contener y sus validaciones es el siguiente:  

· Nombre y apellidos del usuario: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 50 caracteres.

· NIF: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 16 caracteres. Ha de cumplir el formato válido de NIF, y ser único para una misma entidad y fecha de alta en el Centro Ocupacional.
· Género: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña Género.

· Fecha Nacimiento: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 10 caracteres, en formato dd/mm/yyyy.

· El sistema comprueba que en la fecha de incorporación al centro, el usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

· Tipo de Discapacidad: campo obligatorio con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña Tipo de Discapacidad.

· Afiliado a ONCE: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña afiliado a ONCE.

· % Discapacidad: campo de texto libre, con tamaño máximo de 2 caracteres. Obligatorio solo si selecciona un tipo de discapacidad. 

· Fecha de incorporación al centro: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 10 caracteres en formato dd/mm/yyyy. Se valida:

· El sistema comprueba que en la fecha de incorporación al centro, el usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

· El sistema comprueba que la fecha de incorporación al centro no sea posterior a la fecha de reporte del periodo.

·  Provincia: campo obligatorio con valores de la plantilla de ”valores permitidos”, de la pestaña provincia. 
4.1.5.  Carga de información de datos de Formación.
Plantilla para la carga de datos de formación. Este fichero Excel tendrá una pestaña llamada “Hoja1” que contiene en la primera fila el nombre de los campos. Aunque se identifica con un * los de obligada cumplimentación, es muy importante que se realice el reporte de información de todos los campos. El orden de las columnas necesarias para realizar la carga de información, así como el nombre de cada campo (columna), los valores que puede contener y sus validaciones, es el siguiente: 

· Nombre curso: campo de texto libre, con tamaño máximo de 50 caracteres.

· Horas curso: campo de texto libre, con tamaño máximo de 3 caracteres, en formato de número entero.

· Provincia donde se desarrolla el curso: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña provincia.

· Nombre y apellidos del alumno: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 50 caracteres.

· NIF: campo de texto obligatorio con un tamaño máximo de 16 caracteres. Ha de cumplir el formato válido de NIF, y ser único para una misma entidad y fecha de realización de la formación.
· Género: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña Género.

· Fecha Nacimiento: campo de texto libre obligatorio, con tamaño máximo de 10 caracteres, en formato dd/mm/yyyy.

· El sistema comprueba que en la fecha de realización del curso, el usuario era mayor de 16 años y menor de 67, con respecto a la fecha de nacimiento.

· Tipo de Discapacidad: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña Tipo de Discapacidad
.

· Afiliado a ONCE: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña afiliado a ONCE.

· % Discapacidad: campo de texto libre, con tamaño máximo de 2 caracteres. Obligatorio solo si selecciona un tipo de discapacidad.

· Nivel de estudios: campo obligatorio con valores de la plantilla de “valores permitidos”, de la pestaña nivel de estudios.

4.2.  Incorporación de información al sistema de forma masiva 

El formulario de carga masiva para la anexión de información contenida en documentos excel, según la plantilla correspondiente a cada tipo de dato, contendrá:

· un selector de periodos para indicar en qué trimestre queremos cargar los datos. 

· Un selector de tipo de dato en función de los permisos del usuario, asociados a la tipología de los proyectos subvencionados.

· Si selecciona centros ocupacionales, un selector de los distintos centros disponibles para la entidad.
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Realizándose las siguientes acciones:

· Seleccionamos el trimestre (periodo) al que corresponde el reporte de información.

· Seleccionamos el Tipo de Dato:

·  Datos de Centro Especial de Empleo.

·  Datos de Servicio de Intermediación Laboral.

·  Datos de Centro Ocupacional (seleccionando el centro que corresponda)

·  Datos de Formación.

· Pulsando sobre el botón “examinar” seleccionamos la hoja Excel que contiene la información a introducir en el sistema. Los archivos deben tener un formato exactamente igual que las plantillas, en cuanto a nombre y orden de columnas, nombre de la hoja que contiene la información, etc..., así mismo, los valores deben estar codificados, según se especifica en la plantilla de “valores permitidos”.
· Pulsamos el botón “Precargar Datos”.

El resultado nos mostrará un resumen de los registros válidos y no válidos en formato de tabla con los siguientes campos:

· Total Registros: número de registros introducidos en el sistema mediante la carga del archivo Excel.

· Validados: número de registros que cumplen todas las validaciones de sus campos establecidas en el sistema.

· No Validados: número de registros que no cumplen todas las validaciones de sus campos.

[image: image19.png]{7 http://localhost105..elCarga/ Default.aspx|

(€)@ ocamostiosis ntdsdes EcelCogardea s

SIRIS SIRIS - Sistema de Reporte de Informacién Social

Sabotedelata: » Entidades » Reporte de Datos » Carqa Masiva » Formulario Carga Masiva

Empleo
> Centro Especial de
Empleo Resultado de la carga de - Primer trimestre 2011 del médulo Centro especial de empleo
» Plazas Ocupacionales
* Intermediacion Laboral
o L Listado de registros

+ Reports Formacio Total Registros. Validados No validados Ver detalle Total registros Ver detalle no Validos

. 1 1 0 Sin Registros

Empleo nominal trabajadores

» Centro especial de
empleo.

» Plazas Ocupacionales
» Intermediacin Laboral
Informes Formacion

* Informe Seguimiento de
Formacién

» Informe Detalle Alumnos

© Technosite 2010 - XHTML - CSS - W3C-WAI AA

@D Fundacion once





Opciones disponibles en esta pantalla:

· Pulsando sobre el detalle veremos el detalle del conjunto de registros cargados que hayamos seleccionado (validados o no validados.)

· Pulsando el botón Cargar Datos: se cargarán en la aplicación todos los datos, siempre que todos ellos hayan sido “validados” por el sistema. En el caso de que haya alguno en situación de “no validado”, habrá que corregir el dato en el archivo original que contiene la información y volver a repetir el proceso para la carga de datos. Mientras todos los datos no hayan sido “validados” por el sistema, no podrá realizarse la carga masiva de información en el sistema.
· Pulsando sobre “volver al formulario de carga” volvemos al inicio del procedimiento.

4.2.1.  Detalle de la carga masiva
El resultado nos mostrará un listado de los registros que la entidad va a cargar en la herramienta y nos informa del estado de validación, es decir, si cumplen o no el formato establecido. En este resumen nos muestra los siguientes campos, en el caso de datos validados DNI – NOMBRE –VÁLIDO –DETALLE (acceso al detalle), y DNI – NOMBRE – NO VÁLIDO –DETALLE (acceso al detalle), en el caso de no validados.
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Opciones disponibles en esta pantalla:

· Pulsando sobre el detalle veremos el detalle completo del registro.

4.2.2.  Detalle Registro

Pantalla que muestra toda la información del registro seleccionado, indicado el estado de validación (Validado / No validado) de cada campo. La información se muestra en una tabla con los siguientes datos:

CAMPO – VALOR – ERROR (en el caso de registros no validados)

Para mostrar la información se muestran dos colores diferentes:

· Verde: Muestra los datos validados
· Rojo: Muestra los datos no validados y el error asociado al registro 
4.2.2.1  Validos

Pantalla que contiene información de un registro valido.
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4.2.2.2  No Valido

Pantalla que contiene información de un registro no valido.
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Sobre esta pantalla no se podrán modificar los mismos, es sólo informativa. Para poder corregir errores se cargará de nuevo la hoja Excel con los datos corregidos.

4.3.  Validación de datos

En esta sección del manual se detallan de forma resumida los criterios que verifica el sistema para las validaciones de cada campo, así como la obligatoriedad, longitud y valores permitidos para los mismos, en función del archivo de “valores permitidos” del menú “plantillas Excel”.

4.3.1.  Carga de registros de Centros Especiales de Empleo
	NOMBRE CAMPO
	OBLIGATORIO
	LONGITUD
	Valores Permitidos
	VALIDACIÓN

	Nombre y apellidos del trabajador 
	SI
	50
	Texto libre
	

	NIF
	SI
	16
	Texto libre
	Será único para una entidad y misma fecha de contratación.

	Género 
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “género”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Fecha de nacimiento 
	SI
	10
	Texto libre
	Formato dd/mm/yyyy

Ha de tener  entre 18 y 67 años en la fecha en que se dio de alta.

	Tipo de discapacidad
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “tipo de discapacidad”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Afiliado
	SI (solo si el tipo de discapacidad es visual o mixta)
	2
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “afiliado”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	% Discapacidad
	Solo si selecciona un tipo de discapacidad
	2
	Texto libre
	Formato enteros ej (85)

Ha de ser mayor a un 33% discapacidad en caso de seleccionar alguna discapacidad

No podrá informarse para la opción “sin discapacidad”

	Fecha de contratación
	SI
	10
	Texto libre
	Formato dd/mm/yyyy

Ha de tener  entre 18 y 67 años en la fecha en que se dio de alta

No puede ser posterior a la fecha del trimestre

	Provincia del Centro de Trabajo
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “provincia”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

En caso de no saber la provincia se seleccionará la comunidad autónoma

	Tipo de Contrato
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “tipo de contrato”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Duración Contrato
	Si, solo si el tipo de contrato es distinto de indefinido
	3
	Texto libre
	Formato entero ej.: (24)

	Unidad Medida Contrato
	Si, solo si el tipo de contrato es distinto de indefinido
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “unidad de medida”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Tipo  de Jornada
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “duración de jornada”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Categoría Profesional
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “categoría profesional”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Intervalo salarial
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “intervalo salarial”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.


4.3.2.  Carga de registros de Servicios de Intermediación Laboral:

	NOMBRE CAMPO
	OBLIGATORIO
	LONGITUD
	Valores permitidos
	VALIDACIÓN

	Nombre y apellidos del trabajador 
	SI
	50
	Texto libre
	

	NIF
	SI
	16
	Texto libre
	Será único para una entidad y misma fecha de contratación.

	Género 
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “género”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Fecha de nacimiento 
	SI
	10
	Texto libre
	Formato dd/mm/yyyy

Ha de tener  entre 18 y 67 años en la fecha en que se dio de alta.

	Tipo de discapacidad
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “tipo de discapacidad”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Afiliado
	SI (solo si el tipo de discapacidad es visual o mixta)
	2
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “afiliado”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	% Discapacidad
	Solo si selecciona un tipo de discapacidad
	2
	Texto libre
	Formato enteros ej (85)

Ha de ser mayor a un 33% discapacidad.

No podrá informarse para la opción “sin discapacidad”.

	Nivel de estudios
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “nivel de estudios”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Nombre de la empresa contratante
	
	50
	Texto libre
	

	CIF empresa contratante
	
	16
	Texto libre
	

	Fecha de contratación
	SI
	10
	Texto libre
	Formato dd/mm/yyyy

Ha de tener  entre 18 y 67 años en la fecha en que se dio de alta.

No puede ser posterior a la fecha del trimestre.

	Tipo de empresa contratante
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “tipo de empresa contratante”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Provincia
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “provincia”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

En caso de no saber la provincia se seleccionará la comunidad autónoma

	Tipo de Contrato
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “tipo de contrato”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Duración Contrato
	Si, solo si el tipo de contrato es distinto de indefinido
	3
	Texto libre
	Formato entero ej.: (24)

	Unidad Medida Contrato
	Si, solo si el tipo de contrato es distinto de indefinido
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “unidad de medida”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Tipo  de Jornada
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “duración de jornada”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Categoría Profesional
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “categoría profesional”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Intervalo salarial
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “intervalo salarial”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.


4.3.3.  Carga de registros de Centros Ocupacionales:

	NOMBRE CAMPO
	OBLIGATORIO
	LONGITUD
	Valores permitidos
	VALIDACIÓN

	Nombre y apellidos del Usuario 
	SI
	50
	Texto libre
	

	NIF
	SI
	16
	Texto libre
	Ha de ser único para una entidad y misma fecha de alta.

	Género 
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “género”
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Fecha Nacimiento 
	SI
	10
	Texto libre
	Formato dd/mm/yyyy

Ha de tener  entre 18 y 67 años en la fecha en que se dio de alta.

	Tipo de Discapacidad
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “tipo de discapacidad”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Afiliado
	SI (solo si el tipo de discapacidad es visual o mixta)
	2
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “afiliado”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	% Discapacidad
	Solo si selecciona un tipo de discapacidad
	2
	Texto libre
	Formato enteros ej (85)

Ha de ser mayor a un 33% discapacidad.

No podrá informarse para la opción “sin discapacidad”.

	Fecha de incorporación al centro
	SI
	10
	Texto libre
	Formato dd/mm/yyyy

Ha de tener  entre 18 y 67 años en la fecha en que se dio de alta.
No puede ser posterior a la fecha del trimestre.

	Provincia
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “provincia”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

En caso de no saber la provincia se seleccionará la comunidad autónoma


4.3.4.  Carga de registros de Formación:

	NOMBRE CAMPO
	OBLIGATORIO
	LONGITUD
	valores permitidos
	VALIDACIÓN

	Nombre Curso
	SI
	50
	Texto libre
	

	Horas Curso
	SI
	3
	Texto libre
	Debe ser un número sin decimales

	Provincia
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “provincia”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

En caso de no saber la provincia se seleccionará la comunidad autónoma

	Nombre y apellidos del alumno
	SI
	50
	Texto libre
	

	NIF
	SI
	16
	Texto libre
	Será único para una entidad y una fecha de realización de la formación. 

	Género 
	SI
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “género”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Fecha Nacimiento 
	SI
	10
	Texto libre
	Formato dd/mm/yyyy

Ha de tener  entre 18 y 67 años en la fecha de realización del curso.

	Tipo de Discapacidad
	NO
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo “tipo de discapacidad”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	Afiliado
	SI (solo si el tipo de discapacidad es visual o mixta)
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “afiliado”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.

	% Discapacidad
	Solo si selecciona un tipo de discapacidad
	2
	Texto libre
	Formato enteros ej (85)

Ha de ser mayor a un 33% discapacidad.

No podrá informarse para la opción “sin discapacidad”.

	Nivel de estudios
	
	
	En función de la plantilla de “valores permitidos” para el campo de “nivel de estudios”.
	Deberá contener alguno de los “valores permitidos” para este campo.


5.  Informes

En esta sección las entidades pueden generar informes de los registros introducidos que les permitirá obtener de manera rápida un resumen de sus datos en un formato exportable a Excel. 

Para poder filtrar los datos se dispone de unos criterios de búsqueda en todos los informes del módulo.

En función de los permisos de los que disponga  la entidad, que estarán relacionados con la tipología de proyectos financiados por la Fundación ONCE, el usuario podrá acceder a los informes de:

1. Informe de empleo

a. Centros Especiales de Empleo

b. Intermediación laboral

2. Informe de plazas ocupacionales

3. Informe de formación

a. Seguimiento de formación

b. Detalle de los alumnos

5.1.  Informes de empleo: Centro especial de empleo

Sección que permite a la entidad la exportación a un fichero Excel de toda la información introducida en el sistema sobre los trabajadores del Centro Especial de Empleo, según los criterios según los criterios seleccionados que se indiquen en función de los siguientes campos:

· Fecha Periodo desde: fecha de periodo inicial 

· Fecha Periodo hasta: fecha de periodo  final

· Estado: estado del registro (enviado, aceptado, no aceptado o rechazado)

· Tipo de discapacidad

· Provincia
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El resultado será un fichero Excel que contiene los siguientes datos para cada registro:

· Periodo

· Estado


· Nombre y Apellidos del trabajador

· NIF


· Género

· Fecha de Nacimiento
· Tipo de Discapacidad


· Afiliado a ONCE

· % de Discapacidad

· Fecha de contratación

· CC.AA. del Centro de Trabajo

· Provincia del Centro de Trabajo

· Tipo de contrato

· Duración del contrato

· Unidad de medida del contrato

· Tipo de jornada laboral

· Categoría profesional


· Intervalo salarial

5.2.  Informes de empleo: Intermediación Laboral

Sección que permite a la entidad la exportación a un fichero Excel de toda la información introducida en el sistema sobre las intermediaciones laborales realizadas en el periodo de ejecución del proyecto subvencionado, según los criterios de selección indicados en función de los siguientes campos:

· Fecha Periodo desde: fecha de periodo inicial 

· Fecha Periodo hasta: fecha de periodo final 

· Estado: estado del registro  (enviado, aceptado, no aceptado o rechazado)

· Tipo de discapacidad

· Provincia
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El resultado será un fichero Excel que contiene los siguientes datos para cada registro:

· Periodo

· Estado


· Nombre y Apellidos

· NIF


· Género

· Fecha de Nacimiento

· Tipo de Discapacidad


· Afiliado a ONCE

· % Discapacidad

· Nivel de estudios

· Nombre de la empresa contratante

· CIF de la empresa contratante

· Fecha de contratación
· Tipo de empresa

· CC.AA. del centro de trabajo

· Provincia del centro de trabajo

· Tipo de contrato

· Duración del contrato

· Unidad de medida del contrato

· Tipo de jornada laboral

· Categoría profesional


· Intervalo salarial

5.3.  Informes de Plazas Ocupacionales

Sección que permite a la entidad la exportación a un fichero Excel de toda la información introducida en el sistema sobre los usuarios de un centro ocupacional, según los criterios de búsqueda seleccionados, en función de los siguientes campos:

· Fecha Periodo desde: fecha de periodo inicial 

· Fecha Periodo hasta: fecha de periodo final

· Estado: estado del registro (enviado, aceptado, no aceptado o rechazado)

· Tipo de discapacidad

· Provincia
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El resultado será un fichero Excel que contiene los siguientes datos para cada registro:

· Periodo

· Estado


· Nombre del centro ocupacional

· Nombre y Apellidos del usuario

· NIF


· Género

· Fecha de Nacimiento

· Tipo de discapacidad


· Afiliado a ONCE

· % Discapacidad

· Fecha de alta

· CC.AA. del centro

· Provincia del centro

5.4.  Informes de Formación: Seguimiento de formación
Sección que permite a la entidad la exportación a un fichero Excel de toda la información introducida en el sistema sobre la impartición de cursos subvencionados por la Fundación ONCE, según los criterios de selección indicados, en función de los siguientes campos:

· Periodo desde: fecha de periodo inicial 

· Periodo hasta: fecha de periodo final 
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El resultado será un fichero Excel que contiene los siguientes datos para cada registro:

· Periodo


·  Nombre del curso

·  Nº Horas del curso

·  Número total de alumnos con discapacidad Física

·  Número total de alumnos con discapacidad Psíquica

·  Número total de alumnos con discapacidad Psíquica Enfermedad Mental

·  Número total de alumnos con discapacidad Psíquica Intelectual 

·  Número total de alumnos con discapacidad Sensorial Auditiva

·  Número total de alumnos con discapacidad Sensorial Visual

·  Número total de alumnos con discapacidad Mixta


·  Número total de alumnos Afiliados a ONCE

·  Número total de alumnos con Discapacidad

·  Número total de alumnos sin Discapacidad

·  Nº de Hombres


·  Nº de Mujeres


·  Alumnos menores de 30 años

·  alumnos mayores de 30 años

5.5.  Informes de Formación: Detalle de los alumnos
Sección que permite a la entidad la exportación a un fichero Excel de toda la información introducida en el sistema sobre los alumnos participantes en los cursos subvencionados por la Fundación ONCE, según los criterios indicados, en función de los siguientes campos:

· Periodo desde: fecha de periodo inicial 

· Periodo hasta: fecha de periodo final 
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El resultado será un fichero Excel que contiene los siguientes datos para cada registro:

· Periodo

· Estado

· Nombre del curso

· Nº de horas del curso

· CC.AA. donde se desarrolla el curso

· Provincia donde se desarrolla el curso

· Nombre y apellidos del alumno

· NIF del alumno

· Género

· Fecha de nacimiento 
· Tipo de discapacidad

· Afiliado a ONCE

· % de discapacidad

· Nivel de estudios

· Provincia
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