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1. Introduccion

La aplicacion OPEX del ECYL ha desarrollado un mddulo que permite a los técnicos orientadores realizar de
forma telemadtica las tareas de registro y confirmacion de las acciones del programa de orientacién y
autoempleo (PROA).

Esto permite habilitar las sesiones telematicas proporcionando un método alternativo al uso de las
comunicaciones en papel y firmas manuscritas.

2. Requisitos de acceso

Los requisitos necesarios para el acceso como técnico orientador en OPEX son:

M Un certificado digital personal (FNMT, DNIe, AC Camerfirma o cualquier otro aceptado por la Junta
de Castillay Ledn).

M Estar registrado en SICAS como técnico orientador asociado a una entidad con un expediente
vigente en el programa de orientacién y autoempleo (PROA) del ECYL.

M Disponer de conexidn a internet y un navegador.

3. Procedimiento de entrada

El acceso a la aplicacion se realiza mediante la direccion: https://servicios3.jcyl.es/opex

Al acceder debe mostrarse una pantalla de login como la siguiente:

@i Junta de Op X g
Castilla y Leén (PRUEBAS)

*: Entrada a la aplicacién

Acceso para usuarios registrados en SEGU Acceso para técnicos regisirados en SICAS
e 4

* Usuario:} | @ m
d [ ] =
* Contraseﬁa:| | n I = bl M =
-

* Los campos marcados con un astensco son obligatonos _______-—-;
Botdn de acceso para ] y

técnicos orientadores

Junta de Castilla y Ledn = Consajeria de Empleo » Servicio Pdblico de Empleo Vﬁ:m-} MCW WiC w?:"‘?”

R

Para técnicos orientadores el acceso sera el habilitado mediante certificado electrénico, a la derecha.
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Para iniciar el proceso de identificacién del técnico pulsamos el botdn “Entrar con Certificado”, se nos debe
abrir un cuadro de didlogo mostrando los certificados que tenemos instalados en nuestro equipo.

*
Seleccionar un certificado
Selecciona un certificado para autenticar tu identidad en autenticacion.ae joyl esid43,
Asunto Emisor MNimero de serie ™
FERMAMNDEZ MATA FERNANDO...  AC FNMT Usuarios 1C57C5ECS09AL
[
JUAN GARCIA LOPEZ AC Firmaprofesional - CUALIFICA...  ODE2CE0AFEDS2
\."\.‘\
| 100003222 I'v1.i‘«fib.._ SLABLANCO..  ACCVCA-120 6EE406AA40FGF
s 9
[Seleccmnar un certlflcado] [PulsarAceptar]
Datos del certificado Aceptar Cancelar

Si todo va correctamente, al seleccionar un certificado y pulsar “Aceptar” se podra ver la pagina de
bienveniday, a la izquierda, el menu con las opciones disponibles:

e Seguimientos
0 ltinerarios
0 Sesiones

Si la persona fisica correspondiente al certificado seleccionado no figura en SICAS como técnico orientador
se denegard el acceso, indicando la circunstancia con el siguiente mensaje:

:E Debe revisar los siguientes puntos
@ Acceso con usuario de SICAS: Usuario no autorizado

En este caso la entidad gestora debe ponerse en contacto con el ECYL para solicitar el registro en SICAS del
técnico orientador (actualmente es el perfil 58) asociado a dicha entidad.

También se denegara el acceso a técnicos registados en SICAS corrrepondientes a entidades sin expedientes
de PROA o con expedientes ya finalizados.

NOTA: Dependiendo de la versidn del navegador puede mostrarse un aviso indicando “Tu conexidn no es
completamente segura”. En ese caso se puede utilizar otro navegador o bien pulsar el botén con la opcidn
“configuracion avanzada” y pinchar en el enlace “Acceder a autenticacion.ae.jcyl.es (sitio no seguro)”
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4. Seguimiento de itinerarios

En la opcidn de menu “Seguimientos” > “Itinerarios” puede dar de alta y consultar los usuarios que realizan
itinerarios de orientacién y autoempleo con su entidad asociada. En la consulta la entidad no puede
cambiarse, pero el resto de datos si.

Consulta de Itinerarios

Basqueda basica

Entidad: |[ENTIDAD DE EJEMPLO —_— Entidad gestora
Técnico: |GARCIA LOPEZ, JUAN|v| & LESDCiEda al técnico
Provincia: |LEC'!N |

o

—

Dar de alta
nuevos
usuarios

|_Buscar | Mh

Basqueda por usuarios

Basqueda por itinerarios

4 4 ¥

Basqueda por inserciones

4.1. Alta de itinerarios

Para dar de alta un nuevo usuario en un itinerario pulsaremos el botén “Nuevo”, y se mostrara la pantalla:

Alta de Nuevo Itinerario

* Expediente:|  4|/[PrOA |/ 2020[v]
* Programa: | ORIENTACION Y AUTOEMPLEO V] / |Leén v Continuar el
- Provindia: proceso de alta

d

TNMEMNE] = /NIF del usuario
|_a dar de aita [ Siguiente

Todos los datos vienen cumplimentados, solo hay que indicar el NIF del demandante y pulsar “Siguiente”.

Si la demanda del usuario estd en situacion de baja nos lo indicard un mensaje de alerta:

i f Se han generado los siguientes avisos
@ La demanda estd actualmente en baja

NOTA: En todo caso, es posible continuar con el proceso de alta y el usuario puede, posteriormente,
subsanar la situacion administrativa de la demanda con ECYL.
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El formulario de alta es idéntico al que se mostraria para itinerarios ya registrados:

Alta de Nuevo Itinerario

Expediente: 4/PROA/2020 - ENTIDAD DE EJEMPLO
Programa: ORIENTACION Y AUTOEMPLEO / Ledn
Usuario: MONTIEL INFANTE, CAROLINA

A G LS Usuario

Datos generales

Técnico: | GARCIA LOPEZ, JUAN V|

—_— e
= Inicio y Fin: [05/03/2021 |[TH | |
|w| Justifica no presentade 12 cita: [

Resultado:

]
[
|
Observaciones: | ‘

Sesiones del itinerario i FS B

| acciom | DuRACION MODALIDAD

I.? Sl SRR o B e

=,

i]|| 1,50 | h. iP_RESENCIALﬂ [prROGRAMADA [V] =

Guardar para
finalizar el alta "ECnoa BELE

|
Indicar hora
de la sesion

Indicar fecha
B% | de la sesion

Habria que indicar los datos correspondientes a la primera sesion, de los cuales sélo faltan la fecha y hora de
la primera Tutoria Individual. Para finalizar el alta pulsaremos el botéon “Guardar”.

Si todo ha ido bien aparecera un mensaje de confirmacidn del alta:

0 El alta se ha realizado correctamente.

Observamos también que tenemos una pestaiia donde se muestran los datos del usuario con informacién de
contacto y sobre su situacidn laboral y administrativa actual. Podemos actualizar dichos datos en cualquier
momento pulsando sobre el simbolo “Actualizar’: &

Tras pulsar “Salir” volvemos a la pantalla de consulta donde ya deberia aparecer el nuevo itinerario en el
listado, siempre que coincida con los criterios de busqueda que se encuentren cumplimentados, claro.

NOTA: Las fechas pueden introducirse mediante el calendario que se abre al pulsar el botén a la derecha del
cuadro de texto correspondiente o bien escribiendo directamente en el cuadro, es este caso admite el
formato “01/01/2020” o una versién abreviada “01012020” o “010120”.

Lo mismo vale para las horas, “09:00” puede escribirse como “0900” o simplemente “900” o incluso “9”.
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4.2, Alta de nuevas sesiones

Al ir progresando por el itinerario se van realizando acciones y programando nuevas sesiones. Para registrar
nuevas sesiones, desde la pantalla de un itinerario concreto pulsaremos el simbolo de afiadir: +

Edicion de Itinerarios

Expediente: 4/PROA/2020 - ENTIDAD DE EJEMPLO
Programa: ORIENTACION Y AUTOEMPLEO / Ledn
Usuario: MONTIEL INFANTE, CAROLINA

AL LE - Usuario

Datos generales

Técnico: | GARCIA LOPEZ, JUAN[ V|

= Inicio y Fin: [05/03/2021 |[TH [ |[H

Resultado: | | Justifica no presentado 12 cita: [ ]

Observaciones: —— | -
[Anadlr nuevas sesmnes]

- ___:?\
3,

Sesiones del itinerario [ N B,

I:EEIM
O [05/03/2021 |78 | 9:00] [t [ [ 1,50|h. [presenciaL[v] [ReaLizapa
O [08/03/2021 |[TH | 11.30| M [~ [ 1]n [presenciaL[v] [ProGramaDA |

'\

N2) [Indlcar los datos de la nueva sesmn][ guardarj—m | salir |

Una vez cumplimentados los datos de las sesiones debemos siempre pulsar “Guardar” para registrar los
cambios realizados en las acciones del itinerario.

4.3, Edicion de sesiones existentes

Los datos de las sesiones se pueden editar con las siguientes condiciones:

¢ No haber sido comunicados al usuario para su confirmacion.
e No figurar en un control trimestral ya presentado.

En el primer caso no podemos modificar los datos de la sesién dado que el usuario ha recibido comunicacion
de los mismos, pero siempre podemos pasar la sesidén a estado CANCELADA y crear una nueva.

En el segundo caso, el control trimestral debe ser puesto en SUBSANACION por la Gerencia Provincial para
poder editar los datos de las sesiones que contiene.
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4.4, Asignacion de sesiones a otros técnicos

Aunque un itinerario esta asignado a un técnico, que es quien realizara la mayoria sus acciones, podemos
asignar sesiones concretas a otros técnicos dentro el mismo itinerario.

Para ello mostraremos los técnicos asignados a cada sesidn activando el interruptor que muestra el texto al
situar el puntero sobre él “Activar para mostrar técnicos”.

Edicion de Itinerarios

Expediente: 4/PROA/2020 - ENTIDAD DE EJEMPLO
Programa: ORIENTACION Y AUTOEMPLEO / Ledn
Usuario: MONTIEL INFANTE, CAROLINA

| ttinerario [JTERDY [ Técnico 351gnado al itinerario ]

Datos generales

Técnico: | GARCIA LOPEZ, JUAN JI -
= Inicio y Fin: [05/03/2021 |8 | | Activar para
Resultado: i [v|  Justifica no presentado 13 cita: [] “:IOSFI'BT los
Observaciones: | tecnicos _c!e
‘ cada sesion
\t\\
Sesiones del itinerario [ 850 B,
-Em--mlmm
(1 [o5/03/2021 |TM | o:00| [t [¥] [ 1,50|h. [presenciaL[v] |earciaiopez,uan  [v] [Reauzaba  [v]
O [os/03/2021 |8 | 11:30] [T [¥] | 100|h. |PreEseNciAL[v] [FERNANDEZ MATA, FERNANDO[V] [PROGRAMADA [v] =
| ——
(N2 [Selec'cmnar el técnico asignado a la sesmn] [y guardar}=m | salir |

Podemos cambiar los técnicos de cada sesién individualmente sin olvidar darle a guardar los cambios.

4.5, Borrado de una sesion

Para eliminar una sesién registrada deben cumplirse las condiciones:

* No tener ninguna comunicacidn al usuario
* Estar en estado PROGRAMADA

Si una sesién ya no puede ser borrada ni editada, siempre podemos realizar un procedimiento alternativo
consistente en pasar su estado a CANCELADA, lo que equivale a eliminarla.

4.6. Ocultar sesiones canceladas

Si se han producido multiples cambios y errores que nos hayan obligado a cancelar muchas sesiones,
podemos hacer que éstas no se muestren en las consultas ni en los itinerarios, por claridad.

Para ello activaremos el interruptor que muestra el texto “Activar para filtrar canceladas”.

NOTA: El estado de los interruptores persiste en las diversas pantallas de OPEX durante la sesién de trabajo.
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5. Confirmaciones telematicas

Podemos enviar al usuario comunicaciones de las sesiones del itinerario para su confirmacion. Este
mecanismo nos va a permitir tener una justificacién de las sesiones realizadas, habilitando las sesiones de
orientacién telemdtica donde no es factible la utilizacién de una hoja de firmas.

Ademas nos va a permitir comunicar la fecha y hora de las nuevas sesiones o su cancelacién y tener una
confirmacién de su lectura y aceptacion por parte del usuario.

Para ello el usuario debe tener una direccién de correo electrdénico registrada en los datos de su demanda.

En caso de no tener o querer cambiarla ver el apartado Actualizacidn del correo electrénico del usuario.

Vamos a ver un ejemplo de comunicacién de la realizacidn de la sesidn inicial y la fecha de la siguiente.

Edicion de Itinerarios

Expediente: 4/PROA/2020 - ENTIDAD DE EJEMPLO
Programa: ORIENTACION Y AUTOEMPLEO / Ledn
Usuario: MONTIEL INFANTE, CAROLINA

Datos generales

Técnico: | GARCIA LOPEZ, JUAN v
* Inicio y Fin: | 05/03/2021 | | |
Resultado: | I_i” Justifica no presentado 12 cita: [

Seleccionar las W

sesiones a noftificar

e

-

|_HORA | _ACCION | DURACION | _MODALIDAD

(08/03/2021 [T | 11:30] [ [v] | 1.00|h. |PresenciaL[v] |proGRAMADA [v] =

%‘{y pulsar para enviar] " Guardar [ salir |

Seleccionamos las sesiones a notificar y pulsamos el icono que hay justo debajo. Se abrird un cuadro de
confirmacidn vy, si aceptamos, se procedera a guardar los datos y enviar la comunicacion al usuario.

La confirmacion telematica de sesiones es valida tanto para acciones PRESENCIALES como TELEMATICAS.

NOTA: Como en el ejemplo, es importante comunicar las sesiones PROGRAMADAS porque su confirmacion
nos permitird computar esas horas reservadas en caso de NO PRESENTACION del usuario.
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5.1. Estados de las comunicaciones

En todo momento podemos saber el estado de una comunicacién mediante un sistema similar al usado
comunmente en aplicaciones de mensajeria para el teléfono mavil. Los estados posibles son:

¥ Enviada

“ Leida

« Confirmada
Sin notificar

Estos simbolos aparecerdn en el itinerario a la derecha de la sesién correspondiente. Situando el cursor
sobre cada simbolo nos informa sobre el dia y la hora en que ha sido enviado, leido o confirmado.

Una sesidn puede estar sin notificar en el estado actual (p.e. NO PRESENTADO), pero tener comunicaciones
en estados anteriores (p.e. PROGRAMADA). Pulsando sobre el simbolo podemos acceder al historial de
comunicaciones completo de la sesion.

Edicion de Itinerarios

Expediente: 4/PROA/2020 - ENTIDAD DE EJEMPLO
Programa: ORIENTACION Y AUTOEMPLEO / Le6n
Usuario: MONTIEL TNFANTE, CAROLINA

Datos generales

Técnico: | GARCIA LOPEZ, JUAN v
* Inicio y Fin: |£5_,.1‘D_3,.n’§]21 - | |EI
Resultado: | E| Justifica no presentado 18 cita: [

Observaciones:

Estado de las

fnmunicacinnes S
Sesiones del itinerario cuvie ko § .
| HORA | ACCION | DURACION | MODALIDAD | ESTADO ™ |
los/o3/2021 | | e:00] [m | | 1,50|h. |PRESENCIAL | |REALIZADA [v]
[0 |os/o3/z021 | | 11:30] |11 | | 1,00|h. |PRESENCIAL | |PROGRAMADA iE
Pulsar para

7Y ver el historial m i

Como vemos en el ejemplo, el usuario nos ha confirmado la realizacién de la primera Tl pero no ha
confirmado la siguiente, aunque podemos ver que si la ha leido.

NOTA: Las comunicaciones enviadas al correo electrénico de los usuarios estan activas durante 7 dias
después de los cuales ya no se podra ver ni confirmar las sesiones correspondientes.
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5.2. Actualizacion del correo electrdnico del usuario

El usuario puede cambiar o registrar su direccién de correo electrénico mediante la oficina virtual o
presencialmente en las oficinas del Servicio Publico de Empleo de Castilla y Ledn (mediante cita).

Una vez realizado el cambio es necesario actualizar los datos del usuario en OPEX.

En los itinerarios existe una pestafia con los datos del usuario y su situacidn actual en SICAS.

Edicion de Itinerarios

Expediente: 4/PROA/2020 - ENTIDAD DE EJEMPLO

Programa: ORIENTACION Y AUTOEMPLEO / Le6n Actualizar la

Usuario: MONTIEL INFANTE, CAROLINA informacion
desde SICA
Itinerario m \\\_\\ -
Informacion de SICAS &
Datos del usuario
NIF: [14714714G
Nombre: | CAROLINA
Apellidos: | MONTIEL INFANTE
Sexo: | MUJER ‘ —
Nacimiento: :24/12/1990 | [COITGO electrpnlco]
: : del usuario
Teléfono: | 999999992 y
Correo: < &4

Situacion actual

Demanda: P
Laboral: =" Guardar los
— & ) | cambios
Situacioén actual
[de la demanda mfﬂ " salir |

Pulsando el icono de “Actualizar” se consultard a SICAS los datos del usuario y su situacién actual.

En el caso de haber alglin cambio es necesario pulsar en el botdn “Guardar” para modificar los datos del
usuario en OPEX.

La situacién laboral y administrativa de la demanda del usuario corresponden al momento actual, por ello
figuran inicialmente en blanco, ya que no se conocen hasta que se lanza la consulta a SICAS.

NOTA: De esta misma forma podemos verificar que una demanda que se encontraba de baja en el momento

de iniciar el itinerario ya haya sido dada de alta. Para recordar hacer esta verificacion es recomendable
anotar la circunstancia en las observaciones del itinerario.

10
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6. Seguimiento de Sesiones

En vez de ver la informacién de los itinerarios por usuario podemos consultar la misma informacion por
sesiones. En el menu de la izquierda pulsamos “Seguimientos” > “Sesiones”

Consulta de Sesiones

Biasqueda basica 2 W
Entidad: | ENTIDAD DE EJEMPLO |
Técnico: [GARCIA LOPEZ, JUAN v] & %?ESS ES die
Provincia: |LEC'}N | avanzada
Biasqueda por usuarios S

Biasqueda por itinerarios

Biasqueda por sesiones

4 )
a-{__Exportar a Excel ouscar | eset |
FECHA _|HORA|ACCION| DURACION| MODALIDAD | ESTADO | USUARIO

£8/10/2020 9:00  TI 1,00  PRESENCIAL _ REALIZADA  CEDEfiO BARCENA, GABRIEL
1/09/2020 11:00 APE 2,00  PRESENCIAL _ REALIZADA  CEDENO BARCENA, GABRIEL
45/09/2020 18:00 APE 2,00  PRESENCIAL _ REALIZADA  CEDENO BARCENA, GABRIEL
© F/0of Estado de validacion RESENCIAL  CANCELADA  CEDENO BARCENA, GABRIEL
Q F/os de las sesiones RESENCIAL NO PRESENTADO _CEDEfIO BARCENA, GABRIEL
2/09 RESENCIAL  CANCELADA  CEDEO BARCENA, GABRIEL
8/09/2020 12:00 TI 1,00  TELEMATICA _ REALIZADA _ CEDEfiO BARCENA, GABRIEL

7/09/2020 9:00 TI 1,50 PRESEMCIAL REALIZADA CEDENO BARCENA, GABRIEL
Registros 1a8de 8 - Paginaldel - Paginasde [ 10 | 20 | 30 | 50 ]

Aqui podemos ver la lista de nuestras sesiones y, utilizando los campos de busqueda avanzada, filtrar por
multiples factores agrupados en datos de usuarios, itinerarios y sesiones.

Los resultados se pueden ordenar por multiples columnas pulsando en las cabeceras de la tabla de
resultados. A cada pulsacidon cambia entre ascendente, descendente y sin ordenacion.

Por defecto los resultados se muestran por orden de creacién, los mas recientes primero.

Seleccionando cualquier linea del listado veremos los detalles del itinerario del usuario correspondiente.

Si pulsamos sobre el icono que indica el estado de validacién de cada sesién, la aplicacidn genera un aviso ya
gue esa es una funciéon reservada a las GG.PP. del ECYL.

Se han generado los siguientes avisos

@ No tiene permisos para cambiar la confirmacion de las sesiones

11




Manual PROA para Técnicos Orientadores

6.1. Estados de validacion
Respecto al los simbolos utilizados para indicar el estado de validacion de las sesiones, estos son:

Pendiente de confirmar
Confirmado por el usuario
Confirmado por el ECYL

Sesién cancelada

Sesién deshabilitada en un control

®0 000

Las canceladas y las deshabilitadas son sesiones que no computan independientemente de las
confirmaciones que pudieran tener por parte del usuario o las GGPP.

7. Rechazos vy reincorporaciones
Para computar las horas correspondientes a la primera sesion de Tl en caso de no presentacidn del usuario
se registra la sesion como NO PRESENTADO y se marca la casilla “Justifica no presentado 19 cita” siempre
que dispongamos de la documentacién acreditativa.

La comunicacidn y confirmacion telematica de la no presentacion no sirve para validar dicha sesidn, para ello
debemos disponer del documento de rechazo firmado o bien del acuse de recibo de la entrega de la cita.

Las GG.PP. revisaran la documentacion justificativa de los rechazos y validaran la sesidn en su caso.

Si el usuario se reincorpora al itinerario posteriormente a su rechazo inicial, podemos desmarcar la casilla
“Justifica no presentado 19 cita” y realizar el registro de sus nuevas sesiones.

Un caso especial podria darse si el itinerario rechazado ya ha sido cerrado e incluido en un control trimestral
anterior al actual. En este caso, para poder cancelar la sesién habria que pasar a subsanacion el control
correspondiente antes de poder cambiar el estado de la sesidn.

Alternativamente podemos dejar la casilla marcada (se mantendria el rechazo computado) y, simplemente,
continuar registrando las nuevas acciones con lo que no seria necesario subsanar controles anteriores.

8. Cierre de itinerarios
Las acciones individuales se incorporaran al control trimestral correspondiente a la fecha de finalizacion del
itinerario.

Las grupales, sin embargo, no se incorporan hasta que todos sus participantes hayan finalizado el itinerario,
por ello figuran en el control trimestral correspondiente a la Ultima fecha de finalizacidn de entre todos los
participantes.

En todo caso no debe cumplimentarse la fecha de fin de itinerario hasta que realmente hayan finalizado
todas las acciones que lo integran (tanto individuales como grupales).

12




