SERVICIO PUBLICO de EMPLEO
de CASTILLA Y LEON CaStl lla y Ledn

INSTRUCCIONES PARA REALIZAR LA INSCRIPCION TELEMATICA EN
ACCIONES FORMATIVAS CONVOCADAS POR EL SERVICIO PUBLICO DE
EMPLEO DE CASTILLA Y LEON.

Con la finalidad de facilitar el proceso para la inscripcion telemética en los cursos de formacion
convocados por el Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn hemos elaborado este manual
en el cual se va describiendo paso por paso el mencionado procedimiento.

Para iniciar el proceso hay que teclear en un navegador la siguiente direccion:

https://empleocastillayleon.jcyl.es/oficinavirtual/index.do

Nos aparece esta pantalla:
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A continuacion pinchamos en; dni = Accsseaseniciesonline y o5 gnarece esta pantalla:

Si dispone de un certificado de usuario FNMT Clase 2 CA o de un DNI electrénico , acceda directamente
al sistema:

Para mayor informacion sobre este certificado puede consultar la pagina de la Fabrica Nacional de la Moneda vy
Timbre, en la siguiente direccion: enlace a la pagina de la FNMT v en el caso del DNIe debera visitar la pagina:
enlace a la pagina del DNI electrénico

Introduzca los siguientes datos y pulse Aceptar (el PIN lo encontrara en la parte inferior de su tarjeta
de empleo)

* Tipo Documento |D v | (D si se trata de un DNI, E si es un NIE)

* Numero Documente
* Letra Documento
* PIN ¢Ha olvidado el PIN?

¢Como obtener un PIN?.....
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Podemos acceder con dos tipos de documentos identificativos:

- Certificado digital, DNI electrénico.

- Pin de la tarjeta de demanda de empleo, en el supuesto de utilizar esta opcion tenemos
que cumplimentar en los correspondientes campos: niumero de DNI, la letra del DNI y PIN (que
consta en la demanda de empleo).
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I Servicio Pblico de Empleo:

Teléfono :
PIN ; DCET2B8E1  para renovacién telemética a través de:.
http://fempleocastillayieon.jcyl.es/oficinavirtual o de la App del ECYL

ID, transaccién:

Una vez cumplimentados los datos, pinchamos en aceptar.

En el supuesto de no estar registrado en el sistema nos aparece la siguiente pantalla:

4 Registrarse en el sistema

Al ser |a primera vez que accede al Area Personal, le solicitamos que acepte los términos v condiciones siguientes:

En cumplimientoe de lo dispuesto en la Ley Orgénica 15/1999 de Proteccion de Datos de Caracter
Personal, el Servicio Pablico de Empleo de Castilla y Ledn le informa que sus datos personales
obtenidos mediante la cumplimentacién de cualquiera de los formularios de este servicio, van a ser
incorporados para su tratamiento en un fichero automatizado titularidad de la Consejeria de Empleo
de la Junta de Castilla y Ledn.

Si lo desea, puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion, cancelacion y oposicidn,
previstos por la Ley, por escrito, ante el Servicio Piablico de Empleo de Castilla y Ledn.

Asimismo, se le comunica que todos los dates aqui referenciados serdn tomados con el objeto de

participar en los distintos procesos de Intermediacién Laboral, siendo suministrados a los distintos
oferentes de Emplec del Servicio Piublico de Empleo de Castilla y Ledn.

Acepto los términos v condiciones legales ¥
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Aceptamos los términos y condiciones legales marcando la cuadricula correspondiente y
seguidamente aceptamos.

Si ya estamos registrados en el sistema la pantalla anterior no aparece la anterior pantallay nos
muestra la siguiente:

[Soy

i CRSFRLA ¥ LEOH

B 1 Chpada

Lo 2h g ER o i Contacta

E=lcyt
S y %@ Junta de

Castilla y Ledn

e gt I ‘_- .‘=:{
Lwh Il

Rarovucin dea deminda

7 Eimftlr oo AACSE e demiria | a Pr"vada
T i
<l : | Datos de identificacién del demandanta
Crrauke'Eadickad e Ssrdcion |
5 E | Hombre .
Imrporacin w e | Direseian
R R ST R | Cdsd.. .
Cidige postal

Avisos para el demandante

SU DEMANDA OESE REROVASSE BL PRANIMO DIA §4-13-2007. BN CASD DE MO REALIZARSE VALIDGMENTE L%
RENGURCION, 51 DEMANDA CRUSERE BAJA,

En la parte izquierda de la pantalla pincharemos en la opcién: * Censulta/Slicitud de Servicios » |5
cual nos lleva a la siguiente pantalla:

4 SERVICIOS SOLICITADOS

Descripcion del Servicio Fecha Solicitud

[l solicitud de servicio

Pincharemos en K EEIEEEEERER v nos muestra la siguiente pantalla:
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Los servicios son acciones gratuitas impartidas por el Servicio Publico de Empleo, orientadas a facilitar a los demandantes de empleo la informacién
necesaria para encontrar un trabajo o mejorar sus posibilidades de ocupacién.

Desde la opcién "Solicitud de Servicios™ podra registrar su peticion de los servicios que considere de su interés.

Si desea informacion mas detallada consulte |a ayuda de esta pagina. Basta con pulsar sobre el botdn "Ayuda” situada en la parte superior izquierda.

4 Solicitar Servicios

* Descripcién del Servicio (‘?j

| [V]
Familia Profesional (‘?}

| [v]
Especialidad @

| [v]

Texto Descriptivo (‘h

Fecha Requerimiento (‘?} 03/11/2017

* Forma Requerimiento (‘]') [SOLICITADO POR EL DEMANDANTE [v]

Responsable Requerimiento (‘}) |RUE!IO_.RAUL

Fecha Caducidad (@) [27/04/2019

En el primer desplegable titulado: “Descripcién del Servicio” seleccionamos la opciéon que
corresponda en funcion de la accion formativa que deseamos realizar:

* Descripcion del Servicio (‘?}

ATEMCION PERSONALIZADA

INFORMACION, MOTIVACION (Autoempleo)

FORMACION OCUPACIONAL i i

OTROS PROGRAMAS DE FORMACION ¥ EMPLEO - FORMACION DUAL
FORMACION CONTINUA

Hemos seleccionado la opcion “formacion ocupacional”.

En el segundo campo titulado: “familia profesional”’: seleccionaremos la familia profesional del
CUrso que nos interesa, por ejemplo: “actividades agrarias”.



[Scyl B e

SERVICIO PUBLICO de EMPLEQ i =
de CASTILLA Y LEON Castilla y Leon

Familia Profesional @

ACTIVIDADES AGRARIAS ~
ACTIVIDADES MARITIMO PESQUERAS

MINERIA Y PRIMERAS TRANSFORMACIONES i

PRODUCCION, TRANSFORMACION Y DISTRIBUCION DE ENERGIA Y AGUA

SANIDAD

COMERCIO Y MARKETING

MANTENIMIENTO DE VEHICULOS AUTOPROPULSADOS (AUTOMOCION Y AERONAVES)

EDIFICACION Y OBRA CIVIL

HOSTELERIA Y TURISMO

ARTES GRAFICAS . .

FABRICACION MECANICA (CONSTRUCCIONES METALICAS Y DESARROLLO Y FABRICACION DE PRODUCTOS)
INDUSTRIAS ALIMENTARIAS, .

INDUSTRIAS DE FABRICACION DE EQUIPOS ELECTROMECANICOS

MADERA Y MUEBLE

QUIMICA .

TEXTIL, CONFECCION Y PIEL

VIDRIO Y CERAMICA

OTRAS INDUSTRIAS MANUFACTURERAS DIVERSAS

ADMINISTRACION

COMUNICACION, IMAGEN Y SONIDO

ELECTRICIDAD Y ELECTRONICA

INFORMATICA

MANTENIMIENTO ¥ SERVICIOS A LA PRODUCCION

MONTAJE E INSTALACION

SEGUROS Y FINANZAS

TRANSPORTES Y COMUNICACIONES

—{OTROS SERVICIOS A LA EMPRESA

ACTIVIDADES FISICAS Y DEPORTIVAS v
DOCENCIA E INVESTIGACION

En el campo: “especialidad” seleccionamos la especialidad del curso que queremos realizar, la
aplicacion s6lo nos muestra las especialidades correspondientes a la familia que anteriormente
hemos seleccionado.

Especialidad @
|

DISENO Y MANTENIMIENTO DEL CESPED EN CAMPOS DE GOLF

DISENO ¥ PRESUPUESTO INFORMATIZADO DEL RIEGO AUTOMATICO ~
Doma basica del caballo .

ELABORACION DE PREPARADOS NATURALES A BASE DE PLANTAS AROMATICAS Y MEDICINALES
EL RIEGO AUTOMATICO EN CAMPOS DE DEPORTE

ENTRENAMIENTO EN SIMULADOR DE COSECHADORA Y AUTOCARGADOR FORESTALES

EXPERTO EN EL CUIDADO SANITARIO DEL GANADO PORCINO

EXPERTO EN REPRODUCCION DEL GANADO PORCINO

EXPERTO EN TECNICAS CULTURALES DE LA EXPLOTACION FRUTAL

EXPERTO EN TECNICAS CULTURALES EM LA EXPLOTACION VITICOLA

EXPLOTADOR DEL ALCORNOQUE

FERTIRRIGACION EN HORTICULTURA

FLORICULTOR.

FLORISTA )

FORMAS DE CREACION PAISAJISTA EN EL ARTE FLORAL

FRUTICULTOR

FRUTICULTOR

FRUTICULTURA |

GANADERIA ECOLOGICA

GANADERO DE OVINO-CAPRINO

GANADERO DE VACUNO

Gestion de aprovechamientos forestales

Gestion de la instalacion y mantenimiento de céspedes en campos deportivos

Gestion de la produccion agricola i

GESTION DE LA PRODUCCION DE ANIMALES CINEGETICOS

Gestion de la produccion de semillas y plantas en vivero

GESTION DE LA PRODUCCION GANADERA

GESTION DE LA PRODUCCION INTEGRADA

GESTION DE LA PRODUCCION Y RECOLECCION DE SETAS Y TRUFAS v
GFETIAN NF | NS APROVECHAMIENTNS CTNEGETTCN-PTSCTEN! AG

Por ejemplo: “fruticultor”.

Los cuatro ultimos campos “Fecha Requerimiento”, “Forma de requerimiento”, “Responsable
Requerimiento” y “Fecha Caducidad” aparecen cumplimentados de forma automatica; es
conveniente revisarlos.

Por ultimo en la parte inferior nos aparecen estos campos: | || | | |

Si pinchamos en cada uno de ellos nos muestra:

El boton B2 yn resumen de la solicitud gue hemos realizado:

El boton -2 tramita la solicitud y muestra un archivo con un resumen de lo realizado
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RESGUARDO DE TRANSACCION ELECTRONICA

Oficina: ADMINISTRACION ELECTRONICA
Ne. de transaccién”: 1306743.0

1. Datos del solicitante.

2. Datos del érgano destinatario.
Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn

3. Operacidn realizada.
1012 - SOLICITUD DE SERVICIO.

A continuacién muestra esta pantalla informativa:

Su solicitud de servicio ha sido realizada con éxito.
Por favor, imprima esta pagina o apunte el Id de Transaccion de Firma digital, ya que es necesario para comprobar la validez de la
solicitud del servicio realizada.

Id. Transaccion (Firma)

1306743.0

Datos Servicio Solicitado

Descripcién del Servicio FORMACION OCUPACIONAL
Familia Profesional ACTIVIDADES AGRARIAS
Especialidad FRUTICULTOR
Fecha Solicitud 03/11/2017

| volver

Si pinchamos en volver regresamos a la pantalla inicial que nos permite seleccionar otro servicio.

Los servicios son acciones gratuitas impartidas por el Servicio Publico de Empleo, orientadas a facilitar a los demandantes de empleo la informacién necesaria para
encontrar un trabajo o mejorar sus posibilidades de ocupacién.

Desde la opcién "Consulta/solicitud de Servicios™ podré consultar los servicios gue ha recibide y los que ha pedido. Ademds, podra solicitar otros nuevos o
eliminar la solicitud de alguno de ellos si ya no le interesa.

Si desea informacién mds detallada consulte la ayuda de esta pdgina. Basta con pulsar sobre el botén "Ayuda” situada en la parte superior izquierda.

4 SERVICIOS SOLICITADOS

FORMACION OCUPACIONAL 03-11-2017 e x

citud d

4 SERVICIOS RECIBIDOS

ATENCION PERSONALIZADA 05-02-2007 05-02-2007 @
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En el caso de que nos hayamos equivocado en la seleccion del servicio podemos eliminarlo
pinchando en el boton @ Xy nos muestra esta pantalla:

4 Datos Servicio Solicitado

Descripcion del Servicio FORMACION OCUPACIONAL
Familia Profesional ACTIVIDADES AGRARIAS
Area Conocimiento Fruticultura (frutales, vid, olivo), poda
Especialidad FRUTICULTOR.
Fecha Solicitud 03-11-2017
| || || |
Pinchando en el botoén se anula la solicitud realizada. A continuacién genera un

documento: “resguardo de transaccion electronica”.



