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1. ¿Qué es la Gestión de la demanda desde la Oficina electrónica? 
 

Un servicio del Servicio Riojano de Empleo que permite a los ciudadanos realizar, 
desde cualquier lugar a través de Internet, ciertos trámites que habitualmente se 
realizaban en las Oficinas de empleo. 

 
Estos servicios pretenden cubrir el conjunto de operaciones de actualización y 
consulta de datos de la información concerniente a la demanda de empleo de un 
ciudadano. 

 
En cualquier caso, a través de las Oficinas de empleo los ciudadanos podrán seguir 
recibiendo la atención personalizada que precisen. 

 

2. ¿A quien va dirigido? 
 

A cualquier ciudadano que haya estado inscrito en los Servicios Públicos de empleo. 
 

3. ¿Como acceder a la Oficina Electrónica? 
 

Desde cualquier ordenador con conexión a través de Internet, en la página web del 
Servicio Riojano de Empleo. www.larioja.org/empleo 

 

 
Seleccionamos icono de Oficina electrónica 

http://www.larioja.org/empleo
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El sistema nos muestra la siguiente pantalla, pulsamos sobre el texto Acceda a los 
servicios prestados a demandantes de empleo 

 

 

 

 

 
 

El sistema nos muestra la siguiente pantalla: 
 

 

Pulsamos sobre el texto. Acceso a Demanda o sobre la imagen Acceso a Demanda 
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Aparece la pantalla de Identificador 
 

 

Introducir 

 
 Tipo de Documento: hay un desplegable para seleccionar. 

 

El tipo de documento no hay que modificarlo si se trata de una persona española 
 

 NIF/NIE: deberá cumplimentarse con todos los números que contiene su 
NIF/NIE y la letra seguida sin espacios y guiones. 

 
Una vez codificados los datos se pulsa en 

 
A continuación el sistema nos muestra la Pantalla del Catálogo de Servicios: 

Enviar 
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4. Formas de Acceso 
 

El ciudadano puede acceder a la gestión de su demanda de 2 formas: 
 

 Con DNI electrónico o certificado digital 
 

El ciudadano accede utilizando su identificador demanda y dispone de un 
certificado digital (incluido el DNI electrónico) emitido por una Autoridad de 
Certificación reconocida. 

 
 Con usuario y contraseña 

 
El ciudadano accede utilizando su identificador de demanda, un usuario creado 
por él mismo y una contraseña emitida por los Servicios Públicos de Empleo. 

 
Esta contraseña puede solicitarse a través de Internet (recibiéndola 
posteriormente en su domicilio) u obtenerla directamente en la Oficina de Empleo. 

 
Al acceder por primera vez el usuario la debe cambiar obligatoriamente. 

 

5. Gestión de usuarios 

 

5.1. Alta de nuevo usuario: solicitud de contraseña solicitada a través de 

Internet 
 

Se selecciona en el Catalogo de Servicios el apartado Servicios Genéricos: Gestión 
de usuarios / Solicitud de nueva contraseña 

 

A continuación el sistema nos solicitará el Tipo de documento, NIF/ NIE y usuario 
deseado. Este debe tener entre 6 y 10 caracteres 
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El sistema nos comunica el siguiente mensaje: 

 

 

El Servicio Riojano de Empleo remitirá la contraseña al ciudadano a través de correo. 
 

 
 

La primera vez que el ciudadano proceda a entrar algún servicio el sistema solicitará 
que modifique la contraseña. 
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Seleccionamos enviar y el sistema nos emite el siguiente mensaje: 
 

 

Seleccionamos Cambiar contraseña: 
 

 

El sistema nos solicita mecanizar la nueva contraseña elegida por el ciudadano. 
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El sistema nos informa del cambio de contraseña: 
 

 
 

5.2. Solicitud de nueva contraseña 
 

Esta tarea permite solicitar al demandante una nueva contraseña, que recibirá 
posteriormente en su domicilio. 

 
Se selecciona en el Catalogo de Servicios el apartado Servicios Genéricos: Gestión 
de usuarios / Solicitud de nueva contraseña 
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5.3. Cambio de contraseña 
 

Esta tarea le permite al usuario modificar su contraseña. El sistema le solicitará la 
antigua contraseña, y después el ciudadano tecleará la que el determine. 

 
Se selecciona en el Catalogo de Servicios el apartado Servicios Genéricos: Gestión 
de usuarios / Cambio de contraseña 
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5.4. Cambio de usuario 
 

Esta tarea le permite al ciudadano modificar su código de usuario.  

 
Se selecciona en el Catalogo de Servicios el apartado Servicios Genéricos: Gestión 
de usuarios / Cambio de usuario. 
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6. Servicios Disponibles 

 
Una demanda de un trabajador puede estar en tres situaciones: 

 
 Alta inscripción como demandante formalizada por la Oficina de 

Empleo. 
 

Las demandas en alta tienen una vigencia temporal y requieren ser 
renovadas periódicamente. La falta de renovación supone el paso a 

la situación administrativa de baja. 

 
Servicios Web que se le ofrecen: 

 

Curriculum con formato europeo. 

Consulta de la demanda 
Informes de demanda personalizados. 

Renovación de la demanda. 

Mis Ofertas 

Duplicado de Tarjeta de demanda. 

Solicitud de Servicios 
   Datos Personales. 

Alta, Baja o suspensión de su demanda. 

 

 Suspendida, temporalmente entre unas fechas determinadas, por 

diferentes causas: Situación incapacidad Laboral; Maternidad, 

realización de Acciones Formativas, la participación en una 

Escuela Taller etc. 
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Servicios Web que se le ofrecen si su demanda esta en situación de 
Suspensión: 

 

   Mis ofertas 

Curriculum con formato europeo. 

Consulta de la demanda 

Informes de demanda personalizados. 
Duplicado de Tarjeta de demanda. 

Solicitud de Servicios 

Datos Personales. 

Alta, Baja o suspensión de su demanda. 
 

 Baja, porque no tiene disponibilidad o no solicita ya los servicios 

o éstos han sido satisfechos. Se producen también los cambios 

de situación de una demanda de empleo a baja por haber tenido 
el demandante una colocación, no haber realizado la renovación 

de la demanda en el período establecido o por otras causas (baja 

a petición del demandante, errores, etc) 

 
Servicios Web que se le ofrecen si su demanda está en situación de 

Baja: 
 

Curriculum con formato europeo. 

   Consulta de la demanda. 

Informes de demanda personalizados. 

Datos Personales. 
Alta, Baja o suspensión de su demanda. 

 

 

Si el demandante elige alguno de estos otros Servicios el sistema le 
informará que para realizar estos servicios su demanda tiene que 

estar en situación de Alta: 
 

Renovación de la demanda. 

Duplicado de tarjeta de demanda. 

Solicitud de Servicios. 
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6.1. Curriculum con formato europeo 
 

Esta tarea permite al ciudadano realizar su currículum vitae con los datos que constan 
en la base de datos del Servicio Riojano de Empleo, datos que el demandante podrá 
modificar o ampliar. 

 
El formato del Currículo Vital es el del modelo Europass: 

 

 Información personales 
 

 Idiomas 
 

 Experiencia de trabajo 
 

 Educación y formación 
 

 Permisos de conducir 
 

 Capacidades 
 

 Información adicional 
 

Seleccionamos la tarea Currículum con formato europeo: 
 

El sistema no solicita los datos de usuario y contraseña, una vez codificados, 
seleccionamos enviar. 
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Una vez realizadas las modificaciones, el ciudadano puede imprimir el Currículum en 
formato PDF. 

 
 

6.2. Consulta de la demanda 
 

En este apartado el demandante puede visualizar la consulta de su demanda. 

Seleccionamos Consulta de la demanda 

 
 

El sistema nos solicita los datos de acceso 
 

 

Una vez mecanizados el sistema nos muestra la siguiente pantalla: 
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Seleccionamos enviar 

 
La pantalla nos muestra nuestra demanda 

 

 
 
 
 
 
 

 
El sistema nos permite imprimir el documento (pdf) si seleccionamos esta opción: 
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6.3. Informes Personalizados 

 
El demandante podrá obtener los siguientes Informes Personalizados Informes con huella 
electrónica” que actuará como firma y sello del Servicio Público de Empleo: 

 
• Informe de período ininterrumpido inscrito en situación de desempleado: 

 
• Informe de ocupaciones de demanda. 

 
• Informe de situación administrativa 

 
• Informe de servicios y especialidades formativas requeridas. 

 
• Informe de períodos de inscripción. 
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Seleccionamos Informes de demanda personalizados 
 

 
 

El sistema nos solicita los datos de acceso: 
 

 

Seleccionamos el Informe que queremos obtener: 
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Ejemplo Informe de periodo ininterrumpido inscrito en situación de desempleo 
 

 

Seleccionamos enviar y el sistema nos genera el informe, con huella electrónica” que actuará 

como firma y sello del Servicio Público de Empleo: 
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6.4. Renovación de la demanda 

 
El demandante podrá renovar la demanda, el día previsto, obteniendo, si lo desea, un 
duplicado impreso del Documento de la Demanda con la siguiente fecha de renovación. 

 
Seleccionamos Renovación de la demanda 

 

 

El sistema nos solicita los datos de acceso: 
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El sistema nos muestra la siguiente pantalla: 
 

Seleccionamos enviar, el sistema nos muestra el resultado de la renovación nos da la opción 

de imprimir la DARDE, generando un pdf, que permite guardarlo o imprimirlo. 
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6.5. Mis ofertas 

 
Este nuevo Servicio del Catálogo, va dirigido para todos los Demandantes Autenticados , que 
se encuentren en Alta - Suspensión y se les ofrece la posibilidad de tener en su “Cesta” 
Ofertas que se encuentran en Difusión y que coinciden con las características de su Demanda 

de Empleo, así como otras Ofertas donde el gestor desde la Oficina le ha marcado una 
situación de “enviado” ( relación Oferta/ Demanda = 03), y Ofertas que el propio Demandante 
añada a su “Cesta” a través del Sondeo de Ofertas Difundidas . 

 

Si el demandante está en situación de baja, el sistema da el siguiente error: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Seleccionará del Catalogo de Servicios Mis Ofertas 
 

 

El sistema solicita al demandante usuario y contraseña: 
 

 

El sistema nos muestra la siguiente pantalla: 
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Si seleccionamos el sistema nos lleva al Catalogo Carta 

de servicios que se le ofrecen al demandante. 
 

 

Seleccionamos  
 

 

La entrada de las ofertas en la cesta se produce por 3 vías: 

 
o Las Ofertas en difusión del portal del Sistema Nacional de 
Empleo que coinciden con el perfil de su demanda. 

 

o Las Ofertas en difusión que añade desde el Sondeo de Ofertas. 
 

o Las Ofertas que el Servicio Riojano de empleo le propone. 

Cesta con mis Ofertas 
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Situaciones de la Oferta en la cesta 
 

o Pendiente = Las ofertas han entrado en la “cesta” por vía Automática 
(A) o Manual (M). 

 
El demandante no tiene aún ninguna relación oferta/demanda 

 
o Pendiente de Validación = Las ofertas han entrado en la “cesta” por vía 
Automática (A) o Manual (M El demandante al “postularse” en la oferta 
pasa a tener una relación oferta/demanda (91) 

 

 
o Atendida y Validada = situación en la cual el gestor ha validado la 
petición del demandante para acudir a la oferta. 

 

 
o Rechazada por no cumplir requisitos = situación de la oferta cuando el 
gestor no ha considerado validar la autocandidatura del demandante 

 

 
Proceso por el que el demandante se “postula” para la Oferta 

 

 

 

Cuando el demandante “tica” sobre la Ocupación de la Oferta, entra en la 

misma y se muestra en pantalla los datos de la Oferta con las siguientes 
opciones a realizar: 



Servicios de demanda Web 

 
Página 30 de 55 

 

 

 

 
 

 

Según sea la situación de la oferta y la opción marcada en autocandidatura se 
producen los siguientes efectos: 

 

 
 Se obtendrá el documento de contacto para acudir a la empresa. 

 

 

Selecciona imprimir y con este documento acude a la empresa. 
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 Si la situación de la oferta en la cesta es pendiente y no se permite 
autocandidatura (N) o se permite autocandidatura(S) y no cumple los 
requisitos: 

 
 

Envío de correo electrónico a la oficina de gestión de la oferta con el 
siguiente formato: 

 
 

La demanda de empleo con NIF/NIE: D 0000001H presenta su candidatura a la oferta 
de empleo: 132010011013 con los datos siguientes 

 
 

Apellidos, Nombre: ESPAÑOL ESPANOL, JUAN 
Situación de la demanda: ALTA 
Correo electrónico: pruebaempleo@gmail.com 
Teléfono de contacto: 666666666 
Código de oferta: 132010011013 
Descripción de la oferta: conductor-operador de maquina excavadora 
Candidatura presentada el día 16/12/2010 a las 13:19 

 

 

Las Ofertas se pueden eliminar de la Cesta si la oferta de empleo está concluida. 
 

 
 

Pulsando “volver a la cesta”, el demandante accede a la página anterior ,consulta de 
cesta de mis ofertas” 

 
 

 
 

Pulsando “Imprimir Ficha” el demandante obtiene un PDF con los datos de la oferta: 

mailto:pruebaempleo@gmail.com
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El Sondeo de Ofertas, permite al demandante realizar una búsqueda de ofertas 
difundidas, que atiendan a los parámetros especificados. 

 
Datos Básicos: Palabra de búsqueda, Sector Profesional 

Sondeo de Ofertas de Empleo 
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Datos Adicionales: 
 

Provincia 
 
 

Municipio 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Nivel Profesional 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Salario, Cuantía, Tipo de relación Contractual, Nivel Formativo y Fechas de Difusión 
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El demandante, una vez tenga el resultado del sondeo podrá elegir las oferta que 
desee pasar a su Cesta, pinchando en la ocupación y después en “Añadir oferta”, si  
ya estuviese en la Cesta emitirá un mensaje de error. 
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6.6. Duplicado de Tarjeta de demanda (DARDE) 

 
El demandante podrá obtener un duplicado impreso del Documento de la Demanda con la 
siguiente fecha de renovación. 

 
Seleccionamos la opción Duplicado de Tarjeta de demanda 

 

 

El sistema nos solicita autentificarnos. 
 
 

 

Nos muestra la siguiente pantalla con las cláusulas y condiciones duplicado DARDE, 
aceptamos. 
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Se genera la DARDE, la podemos guardar o imprimir. 
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6.7. Solicitud de servicios 

 
Esta tarea nos permitirá solicitar los distintos servicios que el Servicio Riojano de Empleo pone 
a nuestra disposición. 

 
Seleccionamos la opción Solicitud de Servicios 

 

 

Una vez que nos hemos autentificado, seleccionando solicitar el sistema despliega una 
pantalla que nos permite seleccionar aquellos servicios disponibles hasta un máximo de 5. 
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Disponemos de información de cada servicio en +info ypicando en este punto aparecerá una 
breve descripción de cada servicio. 
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6.8. Solicitud de Citación 
 

Esta tarea permite al ciudadano autenticado mandar una solicitud de citación a su Oficina de 
Inscripción. 

 

o comprobación/actualización de datos profesionales 

o orientación profesional 

o información sobre cursos de formación 

o información/asesoramiento sobre autoempleo 

o otros (indicar el mótivo) 

 

 
6.9. Datos personales 

 
Esta tarea permite al ciudadano modificar algunos datos personales: 

 

o Modificación de dirección 
o Modificación de correo electrónico 

o Modificación de teléfonos. 
 

Anotaciones 

 
o La demanda podrá estar en cualquier situación (alta, baja, suspensión). 

 
o En cuanto a los domicilios, sólo se podrá modificar el domicilio de residencia en 

España, ó el de Notificación. 
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o Los datos de autorización administrativa y datos de discapacidad se muestran pero 
no se pueden modificar. 

 
o La modificación del domicilio de residencia estará restringida al ámbito de provincia La 

Rioja. 

 
Seleccionamos la opción Datos personales 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
El sistema nos solicita autentificarnos: 



Servicios de demanda Web 

 
Página 42 de 55 

 

 

 

 
 

Se muestra la siguiente información: 
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Seleccionamos siguiente y el sistema nos muestra la siguiente pantalla: 
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Los datos que se pueden modificar están remarcados con un rectángulo. 
 

 

 Tipo de vía pública: se dispone de una tabla desplegable (Dato 

Obligatorio). 
 

 Nombre de la vía pública: cuadro de texto donde aparece la anterior, y el 

demandante modifica el nombre de la calle. (Dato Obligatorio). 
 

 Numero de la vía: cuadro de texto donde aparece el anterior, y el 

demandante modifica el número de la calle. (Dato Obligatorio). 
 

 Bis/Tri/Dup/Por: una tabla desplegable. (Dato no obligatorio). 

 

 Escalera: cuadro de texto donde aparece el anterior, y el demandante lo 
modifica. (Dato no obligatorio). 

 

 Código Postal: un cuadro de texto donde el demandante codificará el 

Código postal (Dato Obligatorio). 
 

 Provincia: un cuadro de texto desplegable para seleccionar la provincia. 

 

 Municipio: un cuadro de texto desplegable donde el demandante 

codificará el Municipio (Dato Obligatorio). 
 

 Localidad: una tabla desplegable de ayuda, solamente aparecerán los 

referentes a ese municipio (Dato no obligatorio). 
 

 Teléfonos Fijos: dos cuadros de texto donde aparecen los que 

anteriormente tenía reflejado y que el demandante podrá modificar En 
éste solamente se permitirá codificar los números que comiencen por 9 ó 
8 (Dato no obligatorio). 

 

 Móvil 1: un cuadro de texto donde el aparece el que anteriormente tenia 

reflejado y que el demandante podrá modificarlo. En éste solamente se 

permitirá codificar los números que comiencen por 6(Dato no Obligatorio). 
 

 Móvil 2: un cuadro de texto donde el aparece el que anteriormente tenia 

reflejado y el demandante podrá modificarlo. Este solamente permitirá 
codificar los números que comiencen por 6 (Dato no Obligatorio). 

 

 Correo electrónico: un cuadro de texto donde el aparece el que 

anteriormente tenia reflejado y el demandante podrá modificarlo. Seguirá 

las reglas de direcciones de correo: ausencia de espacios y @. (Dato no 
Obligatorio). 
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Si el demandante quiere recibir las notificaciones del Servicio Riojano de empleo en un 
domicilio distinto al de residencia, se pulsará en el apartado: “Si quiere recibir la notificación 
en España, en un domicilio distinto al de Residencia pulse aquí 

 

 

El sistema nos muestra la siguiente pantalla: 
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*Si el demandante ha pulsado en “Si quiere recibir la notificación en Extranjero, en un domicilio 
distinto al de Residencia pulse aquí” se muestra la siguiente pantalla 

 

 

También se visualiza la información referente a los datos referentes a discapacidad pero 
solamente si consta en la demanda dicha información (no se permite modificarla y para ello 
debe acudir a la oficina de empleo). 

 

Si el demandante es un ciudadano extranjero no comunitario también se visualizan los datos 
referentes a su Tipo de Autorización: (no se permite modificarla y para ello debe acudir a la 

oficina de empleo). 
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Si el ciudadano no ha realizado ninguna modificación se mostrará en la pantalla un mensaje 
notificándole 

 

 
Si su demanda está en Alta el sistema nos informa 

 

 

Si seleccionamos Imprimir nos genera la demanda de empleo (DARDE), con huella electrónica” 
que actuará como firma y sello del Servicio Público de Empleo: 

 

“No ha realizado ninguna modificación en sus datos personales” 
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Si su demanda está en situación de Baja (demandante no inscrito) el sistema le da el siguiente 
mensaje. 

 

6.10. Alta, Baja o Suspensión de su demanda 

 
Esta tarea permite al ciudadano modificar su situación de su demanda. 

Seleccionamos la opción de Alta, Baja o Suspensión de su demanda 

 
 

Las situaciones que pueden cambiar son: 

 
o De Alta a Baja 

 

o De Baja a Alta 
 

o De Suspensión a Alta. 
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El demandante dispone de una ayuda donde explica cada una de las situaciones 
administrativas. 

 

 

6.10.1. De Baja a Alta 

 
El demandante no está inscrito en la Oficina de Empleo y lo que quiere hacer es inscribirse 
Seleccionamos la opción de Alta, Baja o Suspensión de su demanda: 
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Es recomendable que el demandante antes de proceder a darse de Alta compruebe en la 
opción de datos personales: la dirección, teléfonos etc para modificarlos si no coinciden con 
los actuales. 

 
Una vez que el sistema nos ha solicitado autentificarnos, nos muestra la siguiente información: 

 

 
Seleccionamos siguiente y el sistema de forma obligatoria nos solicitará responder a algunas 
preguntas obligatoriamente: 

 
o ¿Es estudiante? El ciudadano deberá seleccionar una opción. 

 

o ¿Está trabajando actualmente? El ciudadano deberá seleccionar una opción. 
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o ¿por qué motivo se quiere dar de Alta? Seleccionar una de las tres opciones. 
 

Una vez contestadas las preguntas, seleccionamos confirmar: 
 

Si la última vez que estuvo en situación de Alta tenía puesto el indicador de fijo discontinuo, le 

aparecerá la siguiente pantalla, seleccionaremos Realizar Inscripción: 

 
El sistema nos muestra la siguiente información, recordándonos que nuestra situación es de 

Alta, la obligación de renovar la demanda. Seleccionamos siguiente. 
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Automáticamente el sistema nos genera la demanda de empleo (DARDE) indicándonos la 
próxima fecha de renovación. 

 

6.10.2. De Alta a Baja 
 

La situación de su demanda es de Alta y quiere a proceder a darse de baja (no constar en 

nuestra base de datos), por haber tenido una colocación o por otras causas. 

 
Recordar al demandante que la situación de Baja es incompatible con la de perceptor de 

prestaciones. 

 
Una vez que nos hemos autentificado, el sistema muestra la siguiente pantalla, en la cual 
debemos seleccionar una de las 2 opciones: por colocación o voluntaria. 
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Si la causa de la baja es por colocación el sistema nos muestra la siguiente pantalla, en la cual 

mecanizaremos la fecha de colocación y seleccionaremos Confirmar Baja por colocación. 
 

 

El sistema nos informa que nuestra nueva situación es de Baja. 
 

 

Si la causa de la baja es voluntaria, el sistema nos muestra la siguiente pantalla, 

seleccionaremos en confirmar la baja 
 

 
 
 

6.10.3. De Suspensión a Alta 
 

La situación de su demanda es de Suspensión, por alguna causa: por ejemplo por estar 
realizando Acciones formativas, por enfermedad o Maternidad y usted quiere darse de Alta, 
seleccionaremos opción de Alta, Baja o Suspensión de su demanda:. 

 
Una vez autentificados el sistema nos muestra la siguiente información: seleccionamos en este 

caso la primera opción: Cambiar situación administrativa de suspensión a situación 
administrativa de Alta. 
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El sistema le informa de su nueva situación, en este caso de Alta, también le recuerda la obligación de 

renovar su demanda. Seleccionamos siguiente y generará la demanda de empleo (DARDE) con la 

siguiente fecha de renovación. 
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6.10.4. De suspensión sin intermediación a con intermediación 
 

En dicha transacción puede continuar en situación administrativa de suspensión pasando sin 

intermediación (no le ofertan acciones formativas, ofertas de empleo) a intermediación (le enviarán a 

los servicios que tenga requeridos: acciones formativas, ofertas de empleo, etc). 

 

Seleccionamos en este caso la segunda opción: Modificar la suspensión sin intermediación a 

con. 
 

 
 
 

El sistema nos muestra la siguiente pantalla: 
 


	1. ¿Qué es la Gestión de la demanda desde la Oficina electrónica?
	Un servicio del Servicio Riojano de Empleo que permite a los ciudadanos realizar, desde cualquier lugar a través de Internet, ciertos trámites que habitualmente se realizaban en las Oficinas de empleo.
	Estos servicios pretenden cubrir el conjunto de operaciones de actualización y consulta de datos de la información concerniente a la demanda de empleo de un ciudadano.
	En cualquier caso, a través de las Oficinas de empleo los ciudadanos podrán seguir recibiendo la atención personalizada que precisen.

	2. ¿A quien va dirigido?
	A cualquier ciudadano que haya estado inscrito en los Servicios Públicos de empleo.

	3. ¿Como acceder a la Oficina Electrónica?
	Desde cualquier ordenador con conexión a través de Internet, en la página web del Servicio Riojano de Empleo. www.larioja.org/empleo
	Seleccionamos icono de Oficina electrónica
	El sistema nos muestra la siguiente pantalla, pulsamos sobre el texto Acceda a los servicios prestados a demandantes de empleo
	El sistema nos muestra la siguiente pantalla:
	Pulsamos sobre el texto. Acceso a Demanda o sobre la imagen Acceso a Demanda
	Aparece la pantalla de Identificador
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	El tipo de documento no hay que modificarlo si se trata de una persona española
	 NIF/NIE: deberá cumplimentarse con todos los números que contiene su NIF/NIE y la letra seguida sin espacios y guiones.
	Una vez codificados los datos se pulsa en
	A continuación el sistema nos muestra la Pantalla del Catálogo de Servicios:

	4. Formas de Acceso
	El ciudadano puede acceder a la gestión de su demanda de 2 formas:
	 Con DNI electrónico o certificado digital
	El ciudadano accede utilizando su identificador demanda y dispone de un certificado digital (incluido el DNI electrónico) emitido por una Autoridad de Certificación reconocida.
	 Con usuario y contraseña
	El ciudadano accede utilizando su identificador de demanda, un usuario creado por él mismo y una contraseña emitida por los Servicios Públicos de Empleo.
	Esta contraseña puede solicitarse a través de Internet (recibiéndola posteriormente en su domicilio) u obtenerla directamente en la Oficina de Empleo.
	Al acceder por primera vez el usuario la debe cambiar obligatoriamente.

	5. Gestión de usuarios
	5.1. Alta de nuevo usuario: solicitud de contraseña solicitada a través de Internet
	Se selecciona en el Catalogo de Servicios el apartado Servicios Genéricos: Gestión de usuarios / Solicitud de nueva contraseña
	A continuación el sistema nos solicitará el Tipo de documento, NIF/ NIE y usuario deseado. Este debe tener entre 6 y 10 caracteres
	El sistema nos comunica el siguiente mensaje:
	El Servicio Riojano de Empleo remitirá la contraseña al ciudadano a través de correo.
	La primera vez que el ciudadano proceda a entrar algún servicio el sistema solicitará que modifique la contraseña.
	Seleccionamos enviar y el sistema nos emite el siguiente mensaje:
	Seleccionamos Cambiar contraseña:
	El sistema nos solicita mecanizar la nueva contraseña elegida por el ciudadano.
	El sistema nos informa del cambio de contraseña:

	5.2. Solicitud de nueva contraseña
	Esta tarea permite solicitar al demandante una nueva contraseña, que recibirá posteriormente en su domicilio.
	Se selecciona en el Catalogo de Servicios el apartado Servicios Genéricos: Gestión de usuarios / Solicitud de nueva contraseña

	5.3. Cambio de contraseña
	Esta tarea le permite al usuario modificar su contraseña. El sistema le solicitará la antigua contraseña, y después el ciudadano tecleará la que el determine.
	Se selecciona en el Catalogo de Servicios el apartado Servicios Genéricos: Gestión de usuarios / Cambio de contraseña

	5.4. Cambio de usuario
	Esta tarea le permite al ciudadano modificar su código de usuario.
	Se selecciona en el Catalogo de Servicios el apartado Servicios Genéricos: Gestión de usuarios / Cambio de usuario.

	6. Servicios Disponibles
	Una demanda de un trabajador puede estar en tres situaciones:
	Las demandas en alta tienen una vigencia temporal y requieren ser renovadas periódicamente. La falta de renovación supone el paso a la situación administrativa de baja.
	Servicios Web que se le ofrecen:
	Curriculum con formato europeo. Consulta de la demanda
	Informes de demanda personalizados. Renovación de la demanda.
	Mis Ofertas
	Duplicado de Tarjeta de demanda. Solicitud de Servicios
	Datos Personales.
	Alta, Baja o suspensión de su demanda.
	 Suspendida, temporalmente entre unas fechas determinadas, por diferentes causas: Situación incapacidad Laboral; Maternidad, realización de Acciones Formativas, la participación en una Escuela Taller etc.
	Servicios Web que se le ofrecen si su demanda esta en situación de Suspensión:
	Curriculum con formato europeo. Consulta de la demanda (1)
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	Solicitud de Servicios Datos Personales.
	Alta, Baja o suspensión de su demanda. (1)
	 Baja, porque no tiene disponibilidad o no solicita ya los servicios o éstos han sido satisfechos. Se producen también los cambios de situación de una demanda de empleo a baja por haber tenido el demandante una colocación, no haber realizado la renov...
	Servicios Web que se le ofrecen si su demanda está en situación de Baja:
	Curriculum con formato europeo.
	Consulta de la demanda.
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	Si el demandante elige alguno de estos otros Servicios el sistema le informará que para realizar estos servicios su demanda tiene que estar en situación de Alta:
	Renovación de la demanda. Duplicado de tarjeta de demanda. Solicitud de Servicios.

	6.1. Curriculum con formato europeo
	Esta tarea permite al ciudadano realizar su currículum vitae con los datos que constan en la base de datos del Servicio Riojano de Empleo, datos que el demandante podrá modificar o ampliar.
	El formato del Currículo Vital es el del modelo Europass:
	 Información personales
	 Idiomas
	 Experiencia de trabajo
	 Educación y formación
	 Permisos de conducir
	 Capacidades
	 Información adicional
	El sistema no solicita los datos de usuario y contraseña, una vez codificados, seleccionamos enviar.
	Una vez realizadas las modificaciones, el ciudadano puede imprimir el Currículum en formato PDF.

	6.2. Consulta de la demanda
	6.3. Informes Personalizados
	6.4. Renovación de la demanda
	6.5. Mis ofertas
	El sistema solicita al demandante usuario y contraseña:
	El sistema nos muestra la siguiente pantalla:
	Si seleccionamos el sistema nos lleva al Catalogo Carta de servicios que se le ofrecen al demandante.
	Seleccionamos
	La entrada de las ofertas en la cesta se produce por 3 vías:
	o Las Ofertas en difusión del portal del Sistema Nacional de Empleo que coinciden con el perfil de su demanda.
	o Las Ofertas en difusión que añade desde el Sondeo de Ofertas.
	o Las Ofertas que el Servicio Riojano de empleo le propone.
	Situaciones de la Oferta en la cesta
	o Pendiente = Las ofertas han entrado en la “cesta” por vía Automática
	(A) o Manual (M).
	El demandante no tiene aún ninguna relación oferta/demanda
	o Pendiente de Validación = Las ofertas han entrado en la “cesta” por vía Automática (A) o Manual (M El demandante al “postularse” en la oferta pasa a tener una relación oferta/demanda (91)
	o Atendida y Validada = situación en la cual el gestor ha validado la petición del demandante para acudir a la oferta.

	Proceso por el que el demandante se “postula” para la Oferta

	Cuando el demandante “tica” sobre la Ocupación de la Oferta, entra en la misma y se muestra en pantalla los datos de la Oferta con las siguientes opciones a realizar:
	Según sea la situación de la oferta y la opción marcada en autocandidatura se producen los siguientes efectos:
	 Se obtendrá el documento de contacto para acudir a la empresa.
	Selecciona imprimir y con este documento acude a la empresa.
	 Si la situación de la oferta en la cesta es pendiente y no se permite autocandidatura (N) o se permite autocandidatura(S) y no cumple los requisitos:
	Envío de correo electrónico a la oficina de gestión de la oferta con el siguiente formato:
	La demanda de empleo con NIF/NIE: D 0000001H presenta su candidatura a la oferta de empleo: 132010011013 con los datos siguientes
	Apellidos, Nombre: ESPAÑOL ESPANOL, JUAN Situación de la demanda: ALTA
	Correo electrónico: pruebaempleo@gmail.com Teléfono de contacto: 666666666
	Código de oferta: 132010011013
	Descripción de la oferta: conductor-operador de maquina excavadora Candidatura presentada el día 16/12/2010 a las 13:19
	Las Ofertas se pueden eliminar de la Cesta si la oferta de empleo está concluida.
	Pulsando “volver a la cesta”, el demandante accede a la página anterior ,consulta de cesta de mis ofertas”
	Pulsando “Imprimir Ficha” el demandante obtiene un PDF con los datos de la oferta:
	El Sondeo de Ofertas, permite al demandante realizar una búsqueda de ofertas difundidas, que atiendan a los parámetros especificados.
	Datos Básicos: Palabra de búsqueda, Sector Profesional
	Datos Adicionales:
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	Nivel Profesional
	Salario, Cuantía, Tipo de relación Contractual, Nivel Formativo y Fechas de Difusión
	El demandante, una vez tenga el resultado del sondeo podrá elegir las oferta que desee pasar a su Cesta, pinchando en la ocupación y después en “Añadir oferta”, si  ya estuviese en la Cesta emitirá un mensaje de error.
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