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Control de cambios

Fecha Autor Descripcion Version
30-05-2018 IAaki Ronda Descomposicion en dos documentos, uno para | 1.0
Entidades y otro para SNE-NL.
17-07-2018 Alex Najima Anadir nuevas funcionalidades a la versién 1.7 1.1
31-07-2018 Alex Najima Cambios de género 1.2
22-08-2018 Alex Najima Anadir informe de datos completos 2.0
12-09-2018 Alex Najima Anadir funcionalidades de documento justificativa | 2.0
al listado de participantes inicial y al cambio en
listado de participantes
09-10-2018 Alex Najima * Afadido penalizaciones por el caso de | 2.0
abandonos o de expulsion.
09-10-2018 Alex Najima * Afadido penalizaciones por el caso de | 2.0
10-10-2018 abandonos o de expulsion.
* Afadido gestion de tipos de penalizacién
12-11-2018 Alex Najima Anadido gestién de convocatorias 2.1
21-11-2018 Alex Najima Afadir nuevas funcionalidades a la version 1.82 2.2
23-11-2018 Alex Najima Afadir nuevo campo a la pagina “nueva persona” | 2.2
para tipo de documento NIE
18-12-2018 Alex Najima Afadir nuevos campos al listado de “Participantes | 2.3
final”
12-02-2019 Paula Mayor Actualizacion informacién pagina de inicio para 24
poder filtrar las acciones de la bandeja de entrada
por el afio de ejecucion de la accién.
21-05-2019 Aitziber Beraza 2.5
01-08-2019 Aitziber Beraza Actualizacion con las implementaciones de la 2.6
version 1.10
18-10-2019 Cristina Laencina Modificacién en el perfil gestor entidad, para 2.8
poder seleccionar la entidad con la que se desea
trabajar en el caso de pertenecer a varias
entidades.
Modificacién calculo automatico del nimero de
dias de los datos generales de una accién
Modificacion en el listado de participantes final,
incluyendo el célculo de porcentaje de asistencia
en los cursos presenciales, y eliminando las horas
de los cursos con modalidad mixta.
Eliminacion del contenido no catalogado con
docentes asociados
25-10-2019 Aitziber Beraza Se afiade una pestafia en la comunicacion de 29
inicio para la gestién del calendario.
26-10-2019 Cristina Laencina Modificacién informes listado final. 2.10
Validacion horas de asistencia en listado final.
16-12-2019 Cristina Laencina Actualizacion horas curso 2.14
17-12-2019 Aitziber Beraza Juanena | Se afiade funcionalidad al calendario. 2.15
Modificacion de la pantalla de docentes para que
se facilite el borrado del contenido impartido.
Se crea una nueva opcion de “Ayuda” en el menu.
Se anade el control de asistencias.
21-01-2020 Cristina Laencina Modificacién exportacion de datos completos y 217
listado de cursos.
Modificacion célculo colectivo prioritario.
Anadir “Mejora de empleo” en la situacién laboral.
03-02-2020 Aitziber Beraza Juanena | Eliminaciones y anulaciones masivas. 2.18
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Modificacion del funcionamiento de las
eliminaciones.

Gestiodn de las validaciones de hojas de firmas.

24-02-2020

Cristina Laencina

Afadido informe “Resumen cursos finalizados”

Modificacién documentacion justificativa en el
colectivo prioritario para los trabajadores de
PYMES

2.19

11-03-2020

Cristina Laencina

Actualizado campos “Resumen cursos
finalizados”

2.22

06-05-2020

Aitziber Beraza Juanena

Reubicar los datos de imparticion a la pestafha de
datos generales

2.23

11-05-2020

Cristina Laencina

Modificacién convocatorias nuevo campo “% de
desviacion” y permitir modificar la denominacion
de la convocatoria.

Evolucionar calendario afiadiendo lugar de
imparticion y contenido.

Cancelar validacién comunicacion de inicio

Cancelar validacion listado final de participantes

2.25

09-07-2020

Aitziber Beraza Juanena

Evoluciona la bandeja de entrada de los técnicos
de inspeccion.

2.28

10-07-2020

Cristina Laencina

Actas cursos certificados de profesionalidad
Actas cursos no certificados de profesionalidad
Liquidacion curso

Acta de visita

2.29

03-08-2020

Cristina Laencina

Liquidacion del curso
Resultados cursos sepe

Modificacién en la obligatoriedad de los datos del
aparatado de la plataforma online en la modalidad
de teleformacion

Modificacion del listado final para los cursos de no
cp para mostrar la fecha de fin por defecto

2.30

07-08-2020

Aitziber Beraza

Visualizacién de si hay diplomas para descargar
en la pagina de inicio.

Histérico de modalidades.

2.31

18-09-2020

Cristina Laencina

2.34

23-12-2020

Cristina Laencina

Porcentaje de ejecucioén del curso en una fecha
determinada

2.36

17-12-2021

Cristina Laencina

Envio de diplomas/acreditaciones por correo
electrénico

Registro de técnicos/as de acompafiamiento

Asociacion de técnicos de acompafamiento a
participantes

Quitar la obligatoriedad del contenido en los
eventos del calendario

Edicién correo electrénico participantes

Subsanacién de actas

2.38

25-03-2021

Cristina Laencina

Quitar asociacion técnica/a de acompafiamiento
en el listado de cambios de participante

Baja técnico/a de acompafiamiento
Nuevo colectivo prioritario ERTE
Edicion configuracion Iris BBDD

Modificaciones en la barra de porcentajes de los
listados de participantes para los ERTES

2.40

29-03-2021

Nacho Movellan

Datos extras de convocatorias

2.41
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31-03-2021

Cristina Laencina

Gestion configuracion convocatorias y
modificacién gestién de convocatorias

242

12-07-2021

Cristina Laencina

Listado seleccion de participantes

2.45

02-09-2021

Cristina Laencina

Modificacién listado seleccion de participantes

Modificacién gestion convocatorias

2.46

06-09-2021

Aitziber Beraza Juanena

Quitar contenido del evento de la accién

Incorporar en nivel formativo otros tipos de
formacion

Nueva pantalla de consulta de cursos (registrados
en Iris) por persona

Seleccién de correos y modificar el mensaje en
diplomas

2.47

11/10/2021

Cristina Laencina

Modificacion listado seleccion participantes
(justificacion no admitidos, mensaje admitido)

2.50

20/10/2021

Cristina Laencina

Modificacion gestion de incidencias para incluir las
incidencias de inspeccion

Creacion de expedientes de inspeccion de visitas

2.52

05/11/2021

Aitziber Beraza Juanena

Identificacion de las acciones intensivas

Desactivacion del mecanismo del diploma en PIFE
y Escuelas Taller ejecutadas.

2.53

25/11/2021

Cristina Laencina

Modificacion listado cursos para afiadir las visitas
intensivas

2.54

26/11/2021

Aitziber Beraza Juanena

Ocultacién de los resultados de cursos

Eliminacién de diplomas

2.55

14/01/2022

Aitziber Beraza Juanena

Mostrar confirmacion de envio de diplomas.

Configurar por convocatoria la validacién de hojas
de firmas.

2.59

18/01/2022

Cristina Laencina

Nuevo perfil técnico de seguimiento interno

Importar acciones con el técnico de

seguimiento interno

perfil

Acceder a todas las pestafias guardadas en la
comunicacién de inicio

Asignacién de convocatorias

2.60

24/01/2022

Cristina Laencina

Asignacion técnicos con técnico de

seguimiento interno.

perfil

2.61

14/02/2022

Aitziber Beraza Juanena

Modificacién de la pantalla de calificacion de actas.

2.62

22/022022

Cristina Laencina

Acta de visita presencial en los cursos de CP con
modalidad teleformacion

Modificaciéon bandeja de entrada técnico/a de
seguimiento interno/a

Afadir resultado en la calificacion de "Apto/a en
una parte"

Incluir apto/a en una parte en la liquidacion

2.63

15/03/2022

Cristina Laencina

Envio de la comunicacién de inicio sin validar los
docentes del curso.

2.65

28/03/2022

Aitziber Beraza Juanena

Afadir posibilidad de descargar las solicitudes
realizadas de forma online o en la aplicacion de
Inscripciones desde seleccion de participantes.

Mostrar listado de colectivos prioritarios en
seleccion de participantes.

Afadir la posibilidad de reordenacién de
prioridades en la gestion de convocatorias.

2.69

20/04/2022

Cristina Laencina

Actualizacion logos

2.70
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Revisiones/Validaciones

Autor Version Responsabilidad Rol Fecha
Carlos Tirado 1.0 14-06-2018
Idoia Feliu y Olga | 2.7 09-10-2019
Fernandez

Ifiaki Ronda 2.11 29-10-2019
Idoia Feliu y Olga | 2.12 07-10-2019
Fernandez

Ifiaki Ronda 213 17-12-019
Pendiente de recibir | 2.16 Se revisara la 2.20
del SNE

Ifiaki Ronda 2.20 27-12-2020
Idoia Feliu 2.21 09-03-2020
Idoia Feliu 2.23 10-03-2020
Ifiaki Ronda 2.26 14-05-2020
Idoia Feliu y Olga | 2.27 20-05-2020
Fe/rnandez

Ifiaki Ronda 2.32 10-08-2020
Idoia Feliu y Olga | 2.33 30-09-2020
Fernandez

Ifiaki Ronda 2.34 01-10-2020
Idoia Feliu y Olga | 2.35 02-10-2020
Fernandez

Ifiaki Ronda 2.37 17-02-2021
Ifiaki Ronda 2.39 18-02-2021
Ifiaki Ronda 243 13-04-2021
Olga Fernandez 2.44 20-04-2021
Ifiaki Ronda 248 15-09-2021
Olga Fernandez 2.49 19-10-2021
Ifiaki Ronda 2.51 19-10-2021
Ifiaki Ronda 2.56 21-12-2021
Olga Fernandez 2.57 31-12-2021
Ifiaki Ronda 2.64 03-01-2022
Olga Fernandez 2.65 10-03-2022
Ifiaki Ronda 2.66 11-03-2022
Ifiaki Ronda 2.71 21-04-2022
Olga Fernandez 2.72 22-04-2022
Ifiaki Ronda 2.73 22-04-2022
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1 ¢ QUEES IRIS?

Es una aplicacién web que pretende unificar la gestidon de la formacién para el empleo.

En la pagina principal se muestran los cursos, la fecha de inicio, la fase en la que se encuentran, los
datos de la entidad y de la convocatoria. Se pueden filtrar por afio de ejecucion y/o técnico/a.

La aplicacion permite realizar una importacion de acciones a partir de un Excel.

Una vez cargadas las acciones, Para cada accién formativa se podra realizar:
a) La comunicacién de inicio. Consta de cinco pasos:

1°. Rellenar las fechas del curso, el numero de participantes, datos de la persona de contacto
y los lugares de imparticion.

2°. Visualizar los datos de las especialidades catalogadas y completar, en su caso, los datos
del contenido no catalogado.

3°. Rellenar el calendario (solo en caso de imparticion presencial). Las horas del calendario y
las presenciales de la accion deben coincidir.

4°_Introducir al personal docente con las horas y contenidos a impartir.

5°. Adjuntar la documentacion del curso (no es obligatorio).

Una vez tramitada la comunicacion de inicio, puede descargarse en formato PDF con CSV.
b) El listado seleccion de participantes:

Pantalla solo accesible para los cursos donde el SNE-NL gestiona inscripciones.

Permite conocer en tiempo real cual es el estado de las solicitudes de participacién en los
cursos de formacion en las aplicaciones INSCRIPCIONES e IRIS

En esta pantalla se mostraran los datos de las personas que tienen la inscripcion al curso
aceptada por la agencia de empleo. El centro sefialara los resultados de la seleccion.

c) Lacomunicacion del listado de participantes inicial:

La aplicaciéon permite introducir a las personas participantes. Se da la opcién de exportar el
listado de participantes inicial en formato PDF y Excel (contiene mayor detalle de los datos
personales) y descargar la hoja de firmas con el alumnado del curso para su cumplimentacion.

d) Cambios en el listado de participantes:

Una vez realizada la comunicacion del listado de participantes inicial, permite dar de alta a
nuevo alumnado o dar de baja al ya enviado indicando el motivo y la fecha de la misma. En
caso de descargar la hoja de firmas, solo aparecera el alumnado activo en el curso.

e) La comunicacion del listado de participantes final-

Permite introducir la situacién final de cada participante, indicando si ha sido baja y el motivo o
si ha finalizado como apto/a o no apto/a. Se debe indicar la fecha de finalizacién. En presencial,
habra que introducir, ademas, los dias de asistencia y horas; en teleformacién, el porcentaje
de actividades realizadas y en mixta, los dias de asistencia y porcentaje ponderado de actividad
y asistencia.

Tanto en los cambios del listado de participantes como en el listado final se da la opcion de
exportar los datos a un listado en formato PDF y Excel.

f) IRIS también permite consultar las incidencias generadas durante las comunicaciones.

La aplicacion dispone de una pantalla para descargar todos los documentos a entregar relacionados
con cada convocatoria.

La aplicacidon permite asignar técnicos/as a los diferentes cursos, y sacar informes relacionados con los
Cursos.

Por ultimo, dispone de la posibilidad de gestionar avisos. Los avisos se mostraran en determinadas
entre fechas y seran visibles para todas las personas que accedan a la aplicaciéon. Mientras los avisos
permanezcan activos, se podran cerrar y volveran a mostrarse cada vez que se acceda de nuevo a la
aplicacion.
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2 CONCEPTOS GENERALES

2.1.1 Accion

Se refiere a un curso de formacion. El cédigo esta formado por 15 digitos. Se realizara una carga inicial
de acciones para posteriormente poder rellenar el resto de datos.

2.1.2 Lugar de imparticiéon

Identifica el lugar o lugares fisicos de imparticién del curso.

2.1.3 Datos de imparticion

Agrupa los siguientes datos: modalidad de imparticion (presencial, teleformacién o mixta), dias, horario
y persona de contacto.

2.1.4 Docente

Es la persona o personas encargadas de impartir el curso de formacién. Puede ser tanto un/a profesor/a
como un/a experto/a. Deberan estar dadas de alta en el Registro de Docentes.

2.1.5 Documentacion

Hay cuatro tipos de documentacion:
1. Ladel curso.
2. Larelativa a la convocatoria.

3. Ladocumentacién que justifica la situacion laboral o el nivel formativo del alumnado, cuando
no se haya podido obtener automaticamente dicha informacion.

4. La documentacion que justifica el colectivo prioritario, cuando no se haya podido obtener
automaticamente dicha informacion.

2.1.6 Participantes

Personas que asistiran al curso.

2.1.7 Incidencia

Alerta generada automaticamente al realizar una comunicacion fuera de plazo. Hay distintos niveles de
gravedad y pasa por diferentes estados.

2.1.8 Aviso

Alerta sobre las incidencias que puedan surgir en un determinado periodo. Aparecera una ventana
emergente en la parte superior derecha de la pantalla cada vez que se inicie una sesion mientras esté
el aviso activo.

Una vez cerrado el mensaje, no vuelve a mostrarse mientras se navegue en la misma sesion.

2.1.9 Contenido

Se refiere al contenido formativo de la accién. Las acciones formativas tienen su contenido ya
catalogado (definido) y no hay que completarlo. Solo en la convocatoria de PIFES el contenido de las
acciones no se encuentra catalogado y sera necesario completarlo.

2.1.10 Evento

Se refiere a las clases presenciales establecidas en el calendario. Cuando se introducen con
periodicidad y tienen el mismo horario se considera una serie de eventos.
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2.2 Perfiles de las personas usuarias que acceden a
la aplicacion

Los perfiles de las personas que gestiona la aplicacion son los siguientes:

2.2.1 Gestor/a de entidad

Pertenecera a este perfil cualquier persona de las entidades que dispongan de un expediente que
gestionar y que haya sido autorizada por dicha entidad. Solo veran la informacion referida a las
entidades a las que pertenecen sin distinguir ningun otro dato como pueden ser las diferentes
convocatorias.

2.2.2 Técnicol/a de seguimiento

Tendra este perfil todo el personal técnico que trabaja en la unidad de seguimiento del SNE-NL. Podran
acceder a cualquier funcionalidad que tenga disponible la aplicacion.

2.2.3 Técnicol/a de inspeccion

Tendra este perfil todo el personal técnico que trabaja en la unidad de inspeccion del SNE-NL. Este
perfil permitira a la unidad de gestion acceder a los cursos que esta inspeccionando y toda la
informacién relacionada.

2.2.4 Responsable de inspeccion

Perfil que tendra privilegios para visualizar las inspecciones realizadas y modificar aquellas actas que
se consideren cerradas definitivamente.

2.2.5 Técnicol/a de seguimiento externo

Perfil que tendra los mismos privilegios que el técnico/a de seguimiento, pero que solamente podra
visualizar los cursos que tenga asignados.

2.2.6 Técnico/a de seguimiento interno

Perfil que tendran los mismos privilegios que los técnicos de técnicos de seguimiento externo, pero
podra cargar acciones en determinadas convocatorias previamente asignadas y asignar acciones a
técnicos con el mismo perfil que pertenezcan a las mismas entidades que el usuario.

2.2.7 Administrador/a

Perfil que tendra privilegios para gestionar los dias festivos del calendario y los cursos, pudiendo anular
0 recuperar un curso, y eliminarlo en caso de que sea eliminable. Este perfil también podra gestionar
las convocatorias y ver las configuraciones de la aplicacion.

Para que una persona pueda usar la aplicacién, debe estar dada de alta en alguno de los perfiles
indicados. Para ello hay que contactar con el “Administrador/a” de la aplicacion para que
gestione el alta en el sistema.
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3 ;QUE PUEDE HACERSE EN IRIS?

A través de la URL de la aplicacion se accede a la siguiente pantalla:

an -
Nafarroake Gobernua f \ IRIS USUARIO PRUEBAS ~
% Gobierno de Navarra IRIS Bandeja de entrada ® USUARIO PRUEBAS

® Cerrar sesién

Inicie Acciones ~ Documentos Informes ~ Convocatorias Configuraciones ~ Ayuda -

Menud de navegacion

Facilita el acceso a todas las funciones de la aplicacion:

e Acciones: permite importar acciones desde un documento de Excel, realizar asignaciones a
técnicos/as, gestionar penalizaciones al alumnado, verificar las hojas de firmas y gestionar el
estado de los cursos (algunas acciones soélo estan disponibles en el perfil administrador).

e Documentos: permite descargar la documentacion de las convocatorias.

e Informes: permite exportar a un Excel tres tipos de listados (listado de cursos, exportacion datos
completos y resumen cursos finalizados) diferenciando en cada listado un tipo de informacién
diferente.

e Convocatorias (s6lo activo en el perfil administrador): permite la creacién de las diferentes
convocatorias y su gestion.

e Configuraciones (solo activo en el perfil administrador): permite gestionar el valor de los plazos
de generacion de las incidencias, el calendario laboral, los tipos de penalizacién al alumnado y
la gestion de avisos.

e Ayuda: permite ver videos cortos de ayuda diferenciados segun las fases de cada curso.

Informacién de navegacién

Debajo del menu se muestra la informacion de la pagina en la que se encuentra la persona usuaria:

Inicio Documentos

nicio = Acciones = Comunicacion de inicio

Avisos

Cuando haya algun aviso, se mostrara a la derecha y en naranja. Se puede cerrar pulsando la ‘x'.
Mientras no caduque el aviso, aparecera cada vez que se abra la aplicacion:

aip -
5% Nafarroako Gobernua ﬁ IRIS
%) Gobierno de Navarra ¥ |RIS \ Bandeja de entrada

Inicio Acciones - Documentos Informes -~ Convocatorias Conhguraciones -

Pagina de inicio
Se mostraran las acciones asignadas a cada técnico/a y se podran filtrar por afio/s de ejecucion de las
acciones y/o técnicos/as.

En funcién del perfil de la persona usuaria se veran unas acciones u otras.

e Encasode tratarse de un/a técnicol/a de sequimiento o técnico/a de sequimiento externol/a,
por defecto estaran ordenadas ascendentemente por fase y fecha de inicio, mostrandose los
cursos Anulados al final del listado y de color gris.
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Entidad

@ Xbox Formack

Xbox Formazién

@ XoxFormacia

Formackin Xbxx

Formackin Xbo

Formacidn Xixx

Formacin Xixx

ForMacion X

Chub de Xt

o2 planes de

Ayudas para la nanciacibn de planes de
Sorales

formarion

anciacion de planes de
torales

Ayucas para la inanciacion oe planes ge
formacién mntessectonales

Ayuas
formacidn

anciacion oe pianss ne
toriales

Ayucas para fa inanciacion oe planes de
formacion mersecioraies

Ayli03S para 1a fnanciacién o¢ pianss ae
formacié

forales

A e planes e

Ayusas para ia i
farmacidn infesses:

curs

1036-2018-47-X000X

1036 201847 XXXHEX

1036-2018-4T- X000

1096 201847 XXX

1036-2018-47-XXKXX

1026 2018471000

1036 2018-47-XXXX

1636-2018-47-5000KK

10365 201847 XXX

Tecnicola

CP3. Promosién luristica local e informarién 2 vistanie. MF1057 2. Inglés profesional
para tumsmo.

CP2. AlENcIS SOCIDSAMANA 3 PEISONas Dependientes en NSIICONES Soriaies.
MF1016_2" Apoyo en i3 organgzacion e Intervenciones en el ambita instiusonal

P2 Afencion Socinsamiiana 3 persanas dependienies en MSUCones sonaies.

MF1016_2: Apoyo en (@ organizacion g¢ Infervenciones en &l 4mbiia Instiucsonat

CP2. Atencidn sociosanitaria a perseaas dependienies en Instituciones sociaies.
MF1017_2- Infervencién n la atencién higiénico-akmentana en mstiuciones

CP3. Promocion Nuristica loral & miomacicn al vistante ME10S7_2- Inglés profesional
para urtemo,

CP3. Promocin luristica local e mformaciin a vistante. MF1057_2. inghis profesional
para tumsmo,
CP2 ATENCIGN SOCIDSAMMANA 3 PETSONas Dependientes en MSIMICIONES Soriales

MF1017_2 Infervencién en a alencion higiénico-akmentaria en instituciones

CP1 Total. ACUVIdaes aUiares en Vivetos, Sanfines § Conlios o jarsneria

CE1 Totsl Activid

‘auniiares B0 viveros; fardnes  certios de jardnsria

1140572018 inkcsal

220082018

Aniutado

Anutadc

[commencaree = |

En la columna final el botdn “Comunicaciones” nos permite acceder a cada una de las fases, y
mostrara opciones activas segun la fase en la que se encuentre la accion:

Inicial

Inicial

Comunicaciones ¥
Comunicaciones ¥

Listado seleccién participantes

Comunicacién de inicio

Listado participantes inicial

Cambios en listado de participantes

Listado de participantes final

Actas

Incidencias

NOTA: El listado de seleccidn de participantes aparecera solamente en los cursos que
pertenezcan a convocatorias en las que gestiona la inscripcion el SNE-NL.

e En caso de tratarse de un/a técnico/la o responsable de inspeccidn, se mostraran las
acciones con una nueva columna que indica la fecha de fin.
Por defecto se mostraran todas las acciones del/la técnico/a actuales pendientes de ser
visitadas, pero podria seleccionar todas las acciones asignadas al/la técnico/a, las que estan
sin asignar, las intensivas o todas, siempre y cuando los cursos hayan tenido alguna
comunicacion y no hayan sido anulados. Estan ordenados descendentemente por fase y fecha

de fin.

Mostrar acciones

Mias sin visitar

5 v
Visitado

0

O & O

O & ©

a @ o

0 & O

0 acciones

Visitado

intensiva

Asignadas a mf

1 acciones
Entidad Convocatoria Curso
Entida... v -
Entidad 1 Convocatoria 2021-2021-
pruebas IRIS3.3  001-00105
enilind 1 Convocatoria 2021-2021-
pruebas IRIS3.3  005-00101
Convocatoria 2021-2021-
Entidad 1
ntida pruebas IRIS33  006-00101
E Eiad Convocatoria 2021-2021-
pruebas IRIS3.3  001-00103

Del 1 al 4 de 4 registros (filtrado de un total de 33 registros)

Ao Fecha
2021 v
Sin asignar Intensivas
3 acciones 0 acciones
; Zona Lugares de Fecha de Fecha de

Denominacién , i )

geografica imparticion inicio fin
CP -1 contenido -
Presencial - 40 horas

Pampl 28/06/2021  02/07/2021
(No tocar. Pruebas ampiona o 06/ L
IRaki GF)
No CP - 1 contenido -

Pampl 26/04/2021  01/06/2021
Presencial - 30 horas O ° /04 106/
No CP - Varios
contenidos -
Presencial - 50 horas - Pamplona o 28/04/2021  11/05/2021
Aadir manualmente
el resto de contenidos.
CP - 1 contenido -
Presencial - 40 h

resencial " pamplona o 18/03/2021  26/03/2021

(No tocar. Pruebas
Ifaki GFl)

&

Fase

Listado de
participantes
inicial

Listado de
participantes
inicial

Listado de
participantes
final

Actas
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En la columna final el botdn “Acciones” nos permite acceder de manera directa al detalle del
curso, al calendario, asignar el curso a un técnico de seguimiento o imprimir la comunicacién
de inicio o acta de visitas presencial:

Blafl

Ir a detalles curso ‘
Ir al calendario

\
Asignar cursc
Imprimir comunicacién de inicio ‘
Imprimir acta de visitas presencial

Se puede elegir el numero de registros a mostrar por pagina. Permite buscar tanto en la tabla
completa como por cada una de las columnas. En este caso, dependiendo del campo, tendremos
opcién de buscar por texto o mediante seleccién multiple de una lista.

El orden de las columnas se puede modificar pinchando en su cabecera. Si se quiere ordenar por mas
de una columna, se debe pinchar en las columnas manteniendo pulsada la tecla Shift (TT).

En la parte inferior de la pantalla se muestra el nimero de paginas. Pulsando se puede navegar entre
ellas:

Mostrando registros del 1 al 50 de un total de 200 registros Ante - 2 4 Siguiente

Esta pantalla principal es del tipo bandeja de entrada y se muestran las acciones por fases.
Las fases son las siguientes:
¢ Inicial: cargadas las acciones, pero sin rellenar los datos de la accion.

Permitird realizar la comunicaciéon de inicio y acceder al listado de participantes inicial.
Solamente se podran guardar los datos de las personas participantes como borrador. No se
permitira realizar el envio del listado de participantes inicial hasta que se haya hecho la
comunicacion de inicio.

¢ Comunicacién inicio: enviada la comunicacion de inicio. Para ello hay que rellenar los datos
generales de la accién, el contenido, el calendario, los datos del personal docente y la
documentacion.

Permitird acceder a la comunicacion de inicio en modo consulta y se podra acceder al listado
de participantes inicial, asi como enviarlo.

o Listado de participantes inicial: una vez completado y enviado el listado de participantes
inicial del curso.

Permitird acceder a la comunicacion de inicio y al listado de participantes inicial en modo
consulta.

e Cambios en listado de participantes: solamente se podra acceder cuando se haya enviado
el listado de participantes inicial. Permitira acceder a la comunicacion de inicio y al listado de
participantes inicial en modo consulta.

o Listado de participantes final: una vez completado y enviado el listado de participantes final
del curso.

Solamente se podra acceder cuando se haya enviado el listado de participantes inicial.
Permitird acceder a la comunicacion de inicio, al listado de participantes inicial y a los cambios
de participantes en modo consulta.

¢ Incidencias: Se podra acceder siempre. Muestra las incidencias generadas al realizar las
comunicaciones (véase apartado 3.1.6).

Se puede navegar entre cada una de las paginas siempre que estén activas:
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1234-2019-02

Jardineria y restauracion del paisaje

Modalidad: Presencial Horas: 350 Inicio: 03/10/2019  Fin: 30/11/2019 Entidad

Comunicacion de inicio Listado participantes inicial Cambios en listado de participantes Incidencias

Comunicado

03/10/2019 13:47

& Descargar resguardo
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3.1 Procedimiento de trabajo

A continuacién, se describe un ejemplo de como seria el flujo de trabajo a través de la aplicacion.

3.1.1 Importar acciones

Solamente tendran permisos para importar las acciones los/as técnicos/as de seguimiento y los/as
técnicos/as de sequimiento interno.

I Inicio Acciones - Docume

Importar acciones

Inicio
Asignacion técnico/a

En primer lugar, habra que realizar la carga inicial.

an
% Nafarroako Gobernua //—\\ IRIS ® i}
Gobierno de Navarra IRIS Importar acciones

Inicio Acciones ~ Documentos Informes ~ Convocatorias Configuraciones ~

Inicio > Acciones > Imporiar acciones

Convocatoria Ayudas para la financiacién de planes de formacién inter .~ Fichero excel m  Carga

@ Ayuda formato Excel

Se debe seleccionar la convocatoria de la cual se quieren importar las acciones y seleccionar el fichero
Excel que contiene los datos a importar.

Si el/la usuario/a conectado/a tiene como perfil técnico/a de seguimiento interno/a, en el listado de
convocatorias Unicamente apareceran las convocatorias que estan asignadas a las entidades a las que
pertenece el usuario/a conectado.

La hoja de Excel debe seguir el formato que se especifica en el enlace “Ayuda formato Excel’ y se
puede descargar un Excel de ejemplo en “descargar formato”:

Ayuda formato Excel

Cabecera (primera fila): Se deben indicar los textos enumerados a continuacion
- Celda A1: NumeroCurso (Solo convocatoria desempleados)
- Celda B1: CodigoExpediente
- Celda C1: AnyoEjecucion
- Celda D1: DenominacionAccion
- Celda E1: CIFEntidad
- Celda F1: NumeroCenso
- Celda G1: Modalidad
- Celda H1: HorasPresencial
- Celda I1: HorasDistancia
- Celda J1: NumeroParticipantes
- Celda K1: NumeroGrupos
- Celda L1: CodigoTipoPlan
- Celda M1: NoCatalogada
- Celda N1: CodigoFamilia
- Celda O1: CodigoArea
- Celda Q1 y siguientes
- Celda Q1: CodigoEspecialidad
- Celda R1: EsCompleta
- Celda S1y siguientes: UC_MF

Datos (a partir de la segunda fila):
- Columna A: NumeroCurso: Nimero (Si se rellena el nimero de curse, el nimero de grupos debe ser 1)
- Columna B: CodigoExpediente: Nimero (Identifica el experiente)
- Columna C: AnyoEjecucion: Numero (Debe ser un afio valido con 4 digitos)
- Columna D: DenominacionAccion: Texto (Nombre de la accion. No puede superar los 255 caracteres)
- Columna E: CIFEntidad: Texto
- Columna F: NumeroCenso: Nimero
- Columna G: Modalidad: Namero,
1 = Presencial
2 = Teleformacion

Cancelar & Descargar formato
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Ayuda formato Excel

- Columna A: NumeroCurso: Nimero (Si se rellena el niimero de curso, el nimero de grupos debe ser 1) o
- Columna B: CadigoExpediente: Nimero (ldentifica el experiente)
- Columna C: AnyoEjecucion: Ndmero (Debe ser un afio valido con 4 digitos)
- Columna D: DenominacionAccion: Texto (Nombre de la accion. No puede superar los 255 caracteres)
- Columna E: CIFEntidad: Texto
- Columna F: NumeroCenso: Nimero
- Columna G: Modalidad: Namero,
1= Presencial
2 = Teleformacion
3 = Mixta
- Columna H: HorasPresencial: Namero
- Columna I: HorasDistancia: Namero
- Columna J: NumeroParticipantes: Nimero
- Columna K: NumeroGrupos: Nimero
- Columna L: CédigoTipoPlan: Texto (Identifica el tipe de plan)
- Columna M: NoCatalogada: Nimero (Si va a cargarse contenido no catalogado, el niimero debe ser 1. En caso conirario no es necesario rellenario)
- Columna N: CodigoFamilia: Texto (Identifica la famlila. Solamente se rellena en caso de establecer 1 en la columna NoCatalogada)
- Columna O: CodigoArea: Texto (Identifica el drea. Solamente se rellena en caso de establecer 1 en la columna NoCatalogada)
- Columna Q@ y siguientes: Por cada especialidad catalogada se deberan rellenar las siguientes columnas:
- Columna Q: CodigoEspecialidad: Texto (Identifica la especialidad. Debe estar dada de alta en el catalogo de especialidades)
- Columna R: EsCompleta: Ndmero (Si se quiere cargar la especialidad completa, el nimero debera ser 1. En caso contrario 0.)
- Columna S y siguientes: UC_MF de 1..N columnas: Codigo de curso de cada UC/MF.
+ El bloque de Celda Q1 a 51y siguientes se podra repetir tantas veces como especialidades diferentes se impartan en el curso
+ En caso de que en filas distintas el nimero de MF de la especialidad identificada sea diferente, se afiadiran tantas columnas como MF tenga la especialidad con mas MF.
La especialidad que tenga menos MF dejara las columnas que correspondan en blanco
~E
CodigoEspeciali EsComp UC_MF uc_MF uc_MF uc_MF Uc_MF CodigoEspecialidad EsComp Uc_MF uc_MF
ADGD0208 1 ADGD0210 0 MF1788_3
ADGDO0108 0 MF0231_3 MF0232_3 MF0233_2 AGAJO308 0 MF0009_3 MFO727_3
ADGD0210 0 MF1788_3 MF1789_3 MF1790_3 MF1791_3 MF1793_3 AGAJ0308 0 MF1127_3 v

Cancelar % Descargar formato

En caso de producirse algun tipo de error durante la carga, se mostrara un mensaje indicando el motivo
del mismo:

qip
% Nafarroako Gobernua ﬁ IRIS )
Gobierno de Navarra : IRIS |mp0rtar Acmones o El fichero seleccionado debe tener

extension xis o .xisx

Inicio Acciones ~ Documentos Informes ~ Convocatorias Configuraciones ~

Una vez realizada correctamente la carga inicial de acciones, se mostraran los datos de las acciones
que se han creado:

Convocatoria Ocupadas 2018 b Fichero excel Examinar. [

@ Ayuda formato Excel

= Acciones imporiadas <»

Afiadido a agrupacién existente

Entidad Curso Deneminacion

Formacién Navarra 1028-2019-01-00101 Iniciacién a la jardineria

Formacion Navarra 1028-2019-01-00102 Jardineria y restauracion del paisaje

Formacion Navarra 1028-2019-02-00101 Jardineria avanzada

Formacién Navarra 1028-2019-02-00102 Gestion de la instalacién y mantenimiento de céspedes en campos deportivos

En el caso que al cargar se creen grupos nuevos en acciones ya existentes, los datos se mostraran
sombreados en azul.
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3.1.2 Comunicacion de inicio

La comunicacién de inicio consta de 5 pasos. En acciones formativas que contengan mas de una
especialidad, se debe rellenar el segundo paso (contenido de la accion).

Se podra acceder directamente a las pantallas que se han guardado antes del envio de la comunicacion
de inicio.
Si la comunicacion de inicio no se ha enviado se ven en verde todas las pestafias que se han guardado

y en blanco con las letras azules indica el ultimo paso de la comunicacién de inicio al que puedes
acceder pero que todavia no esta guardado.

i1 3 O ¥
0 es: I 2 Contenido sccidn 3 Caiendaria

1 DATOS GENERALES:

Se rellenan los datos de detalles de la accion con las fechas de inicio y de fin y nimero de
participantes subvencionables. El nUmero de dias se auto calcula con los dias naturales entre fecha
de inicio y fin, excepto en la modalidad presencial y aula virtual, donde los dias se calculan con los
datos introducidos en el calendario.

Se rellenan los datos de persona de contacto con nombre, apellidos, teléfono y email.
O O] O] © ©

1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 4. Docentes 5. Documentacion

Detalles Persona de contacto Presencial
Fecha de inicio Nombre Horas presenciales
01/01/2020 2 120
Fecha de fin Apellidos

31/01/2020 | £2

Dias Teléfono

N® participantes subvencionables Email

10

Lugares de imparticién
=+ Afadir lugar de imparticion

Centro Tipo Entidad Direccién Localidad Aula

| Inicio Guardar y continuar

Se rellenan los datos relativos a la modalidad de la accién. Las modalidades de imparticiéon pueden
ser de 3 tipos: Presencial, Teleformacién y Mixta. Se deben rellenar las horas:

e Presencial: las horas presenciales vendran rellenadas y no se podran modificar.
Corresponderan con las horas totales de la accion.

Presencial

Horas presenciales

120
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e Teleformacion: las horas de distancia y tutoria son obligatorias, pudiendo rellenarse a O,
siempre y cuando la suma de horas correspondan a las totales de la accion. Las tutorias pueden
ser presencial u online. Si se trata de tutorias presenciales se validara que las horas no superen
el 20% de las horas de la accién. La modificacion de las horas conllevara la actualizacion de
las horas totales de la accion.

Teleformacion

e Mixta: se deben rellenar las horas presenciales y de distancia. La suma correspondera a
las horas totales de la accion.

Mixta

NOTA: El perfil administrador podra editar todas las horas de esta pantalla. Al actualizar
dichas horas, se actualizaran también las horas totales de la accion.

En el caso de teleformacion y mixta apareceran para poder completar los datos de la plataforma
online con la finalidad que el personal del SNE-NL pueda acceder a la plataforma. Estos datos no
son obligatorios introducirlos.

Plataforma

www.formacionnavarra.eu n

usuario

Contrasefa

contrasefia

El perfil administrador podra modificar el afio de ejecucion de la accion siempre y cuando el curso
no esté cerrado. La pantalla de datos generales para los administradores quedaria de la siguiente
manera.

1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 4. Docentes 5. Documentacién

Detalles Persona de contacto Presencial
Afio de ejecucién Nombre Horas presenciales

2020 180

Fecha de inicio Apellidos

06/11/2020 £

Fecha de fin Teléfono

30/12/2020 =]

Dias Ema

N participantes subvencionables

Lugares de imparticién
=+ Afiadir lugar de imparticién

Centro Tipo Entidad Direccién Localidad Aula

El afio de ejecucion introducido no puede ser menor que el afio de publicacion de la convocatoria
y no pueden existir 2 acciones con el mismo codigo. Si alguno de estos casos se produce se
muestra el mensaje de error correspondiente.
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X

X

ser menor al afio de publicacién de la

a El afio de ejecucion de la accién no puede

o Ya existe otra accion con el mismo cédigo.
convocatoria.

Lugares de imparticion:

Es obligatorio afiadir al menos un lugar de imparticion. En caso contrario, IRIS mostrara un mensaje
de error:

e Debe afiadir por lo menos un lugar de

imparticion.

1. Anadir lugar de imparticion:

Al hacer clic en el botén “Anadir lugar de imparticién”, se abrird una ventana emergente para
seleccionar el centro de imparticion.

Se seleccionara primero la entidad (la que comunica el curso u otra). Seleccionada la entidad,
se mostraran sus centros y se elegira el deseado.

Después se marcara el tipo de formacién e introducira el aula. El aula es un campo
alfanumérico obligatorio y, de no introducirla, se mostrara un aviso.

Tipo Clase presencial v Aula| |

Aula es obligatorio

Cancelar Guardar

Pulsando “Guardar” se afiadira el lugar de imparticion.

II. Editar lugar de imparticion:

Al pulsar el botén “Editar” sobre el centro correspondiente, se abrird una ventana emergente
que permitira modificar el aula y el tipo.

IIL. Borrar lugar de imparticion:

Al pulsar el botén “Borrar”, se mostrara una ventana emergente con un mensaje de
confirmacion:

¢ Esté seguro de que desea eliminar de la accion el centro
perteneciente a la entidad ?

Cancelar Eliminar

La aplicacion validara que se hayan introducido correctamente todos los campos:
e Las fechas deben ser mayores que la actual.
e La fecha de fin debe ser mayor que la fecha de inicio.

e El numero de participantes subvencionables debe ser mayor que 0 y no podra ser mayor
que el nUumero maximo de participantes en funcion de la modalidad:

- En teleformacion: 80 participantes.

- En presencial o mixta: si el curso es de certificado de profesionalidad, 25
participantes. Si no es de certificado, 30.

e Los datos de persona de contacto son obligatorios.
e Son obligatorios los datos correspondientes a cada modalidad de imparticion.

e Es obligatorio afiadir al menos un lugar de imparticion.
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En caso de que IRIS no valide los datos, se mostrara un mensaje de error con el motivo:

1. Datos generales 2. Contenido accié alendar 5. Documentacior

Detalles Persona de contacto Mixta
echa de in nbre forus presendiale Horas distancia
01/01/2020 | £ ‘ ‘ 50 30
Apellic Plataforma

S
&
o
s
R
S
E

Lugares de imparticion
<+ Aadir lugar de imparticién
Centro Tipo Entida Direcci6n Localidad

Formacién Navarra Clase presencial Formacién Navarra Calle San Fermin s/n PAMPLONA S T

‘ Guardar y continuar

El botdn “Guardar y continuar” graba los datos una vez validado el formulario.

NOTA: Las personas administradoras podran dejar las fechas de inicio y fin vacias, de esta manera,
en caso de que se quiera eliminar un curso, podria realizarse.

NOTA: En el caso de querer cambiar o corregir el nombre de la accion lo podra hacer el perfil
administrador, independientemente de la fase del curso, pulsando el lapiz que esta al lado del titulo.

52-135U1

Fundamentos de la Gestion de Infraestructuras TIC )

NOTA: En el caso de acciones que sean modalidad presencial, virtual o presencial/virtual, el perfil
administrador podra cambiar la modalidad pinchando el lapiz y rellenando la pantalla de Editar
modalidad. Para el caso de la modalidad presencial/virtual no es obligatorio introducir justificacién,
en las modalidades presencial y virtual si.

1027-2020-09-00102

Accién 1 Iturrondo - Esp. Comp - SSCI0109

Modalidad: Presencial ¢ Horas: 120 Inicio:  Fin:  Entidad: Centro Formacién Iturrondo

Comunicacién de inicio  Participantes  Asistencias  Incidencias
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Editar modalidad X

Modalidad

AulaVirtual >

Justificacién del cambio

Con cada cambio se guardara un histérico de cambios. Un nuevo botdn aparecera al lado de la

edicién de modalidad para poder visualizar el historico D, que sera solo visible cuando haya habido
algun cambio de modalidad.

1027-2020-09-00102

Accién 1 Iturrondo - Esp. Comp - SSCI0109

Modalidad: Presencial 4 © Horas: 120 |Inicio:  Fin:  Entidad: Centro Formacién lturrondo
Modificaciones en modalidades x
Presencial

@ 03/08/20
& BERAZA JUANENA, AITZIBER

Cambio de modalidad por causa mayor
AulaVirtual

@ 03/08/20
& BERAZA JUANENA, AITZIBER

Vuelta a las clases presenciales

Presencial

Cerrar

Si el/la usuario/a es un/a técnico/a de inspeccidn, en la parte inferior de la pantalla le saldra un
botdn para obtener el acta de visita de la modalidad, presencial, teleformacién o ambas en el caso
de que la modalidad del curso sea mixta.

En los cursos que sean de CP cuya modalidad sea teleformacion podra descargar el acta de visita
de teleformacion y el acta de visita presencial.

Si la modalidad es aula virtual también aparece el boton para poder descargar el acta de visitas de
formacion virtual.

Por ultimo, también nos aparece un botén para descargar el acta de visitas de ayuntamientos.

| | | | |
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Al pulsar en el botén se descargara un documento Word con el acta de visitas correspondiente.

Dependiendo de la convocatoria se mostrara la cabecera del documento con diferentes logos, ver
logos informe.

NOTA: Temporalmente se ha afiadido también el acta de visitas de ayuntamientos.

ain gewiciolnavano . Eros e
e empleo - “§T S comkNo HNISTERI =)
% nafar Ignsare - fﬂ: SRR PR SEPE

ACTA DE VISITA
DATOS DE LA OPERACION

Convocatoria: Pruebas

Unidad gestora: GESTION, VALORACION E IMPACTO DE PROGRAMAS
Expediente: 0011-1242-2020-000007

N Curso: 1242-2020-07-00103

Modalidad: Teleformacion

Entidad Beneficiaria/Centro Formacion: ]
N.LF.: ]
Lugar imparticion formacion:

Fecha de la verificacion:

Responsable de 1a visita:
VERIFICACIONES
51 NO OBSERVACIONES
Teleformacion

Centro Gestor Plataforma: | NEEEEE URLs: www prueba.c
Usuario/a: Contrasefia:
Sl | NO

La clave de acceso y usuario/a indicado en la comunicacion
de inicio, permite el acceso a la URL de referencia y/o ha
caducado

La Url permite identificar los grupos formativos comunicados en|
gjecucion y los que ya figuran finalizados.

El perfil de la contrasefia es el adecuado para realizar
comprobaciones

Durante la navegacion por la URL de referencia, se chserva
publicidad comercial no autorizada.

Se ha observado la existencia del logotipo del Gobierno de
Navarra v del Ministerio de Empleo v Seguridad Social en la
plataforma de referencia.

Herramientas de comunicacién Asincrona: FORO,
CALENDARIO, TABLON DE ANUNCIOS, AVISOS SERVICIO
MENSAJERIA
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2 CONTENIDO ACCION:

Con la carga inicial de las acciones se rellena automaticamente el contenido catalogado.

1. Datos generales. 3. Calendario 4. Docentes 5. Documentacién

+ Afiadir contenido

ESPECIALIDAD/ES CATALOGADAS FORMACION NO CATALOGADA

> IFCT0209 SISTEMAS MICROINFORMATICOS (560h) > Otros sistemas microinforméticos (20h) s ®

MF0219_2 Instalacién y configuracion de sistemas operativos (140h) Otras aplicaciones complementarias
MF0220_2 Implantacion de los elementos de la red local (160h)
MF0221.2 Instalacién y configuracion de aplicaciones informaticas (60h.)

MF0222_2 Aplicaciones microinformaticas (200h.)

‘ Inicio ‘ Volver ‘ Guardar y continuar

El contenido no catalogado se agrupara por tipo de formacion:

Tipo formacién

Formacién no catalogada B

Formacién compensatoria
Formacién técnica
Formacién complementaria

Formacién en especializacion

« Formacion no catalogada

I. Anadir nuevo contenido no catalogado:

Se rellena el tipo de formacion, la familia, el area, el titulo, el detalle y las horas:

Anadir contenido

Tipo formacion

Familia Area
Titulo
Detalle
S O pawgan v B ] EET EZE EviEvEE DB L
By & H
Y

Horas

0

Cancelar Guardar

Una vez seleccionada la familia, se mostraran las areas.

En caso de que la aplicacion no valide los datos, se mostrara un mensaje de error con el motivo:
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Se requiere un valor

lll. Editar contenido no catalogado:

Hay que pinchar el boton “Editar”. Se abrira una ventana emergente:

Contenido accion x

Tipo formacion

Formacién no catalogada -

Familia Area

ADMINISTRACION Y GESTION b ADMINISTRACION / GESTIGN
Titulo

Contenido de la accién no vinculado a certificado de profesionalidad
Detalle

4 @ | Paragraph v B I

1]
1T}
[}
i
iii
<
il
¢
liil
lul
(=1
[

Contenidos del curso

En el curso se impartiran los siguientes contenidos:

* Contenido 1

« Contenido 2

Cancelar  [CTEGEY

IV. Borrar contenido:

Al pinchar en el botéon “Borrar”, se mostrara una ventana emergente con un mensaje de
confirmacion:

Si el contenido catalogado a eliminar tiene personal docente asociado, se mostrara el
siguiente mensaje:

Si elimina este contenido, se eliminara también la informacion de docentes
asociada a este contenido. ; Desea eliminar este contenide no catalogado?

Gafestal m

Pulsando en el boton “Eliminar” se borrara el contenido y la informacién del personal docente
asociado.

Si el contenido no catalogado no esta asociado a ningun docente, se mostrara el siguiente
mensaje de confirmacion:
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¢ Esté seguro/a de que desea eliminarlo?

Cancelar m

Pulsando “Eliminar” se borrara el contenido.

NOTA: En los cursos de un solo contenido no vinculado a certificado de profesionalidad, en la
ventana de nuevo/edicion contenido se podra previsualizar el diploma.

3 CALENDARIO:

. . [
El navegador mas adecuado para cumplimentar el calendario es Internet Explorer é_ Se debe
tener habilitado Java Script.
En esta pantalla se gestionan las horas presenciales ya sean clases o tutorias presenciales.

Los dias festivos se mostraran deshabilitados en color gris claro y el dia actual resaltado en color
crema:

V] © © @ 9]

1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 4. Docentes 5. Documentacién

Dia

Completo m Semana

Tl Borrar ‘ # Editar | =+ Nuevo evento

Hoy Fechainicio Fecha fin febrero de 2020
Dias de imparticion
lu. ma. mi. Ju. vi. sa. do. 26
1 2l

3 4 5 6 7 i} 9
Total horas
30h

10 11 12 13 14 15 16

10:00 - 11:00 §10:00 - 11:00 J10:00 - 11:00 §10:00 - 11:00 J10:00 - 11:00

30h presencial

17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29
L4

Inicio

Volver ‘ Guardar y continuar

Navegacion:
Las flechas permiten navegar hacia adelante y hacia atras en la vista seleccionada, siempre dentro
de las fechas de inicio y fin de la accion.

El boton “Hoy” nos sitia en el mes/semanal/dia actual, segun la vista seleccionada.

Los botones de fecha inicio y fin nos llevaran a las fechas de la accién correspondiente:

Hoy | Fechainicio Fecha fin

Vistas:
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do.

&

31

Completo Semana ‘ Dia ‘
gy - | (- [ oo
diciembre de 2019 enero de 2020 febrero de 2020
lu. ma. mi. ju. vi. sa. do. lu. ma. mi. ju. vi. sa. do. lu. ma. mi. Jju. vi. sa.
1 2 3 4 5 4
3 4 5 6 a5 8
6 i 8 9 10 1 12
10 1" 12 13 14 15
13 14 15 16 17 18 19
17 18 19 20 21 22
20 21 22 23 24 25 26
R e ron e CEISIED (CEISTED (EIRTED (CEIRLED (A
24 25 26 27 28 20
27 28 29 30 31
0 @
e e el e e e o] Fzso a0 230 -z reso izl zso-ve)
marzo de 2020 abril de 2020 mayo de 2020
lu. ma. mi. ju. vi. sa. do. Iu. ma. mi. ju. vi. sd. do. Iu. ma. mi. ™ vi. sa.
1 1 Z 3 4 5 1 2
T — ! . E v E o @i g B B Z E B
e O . [z50_0] 50 ol 250 tasolizo e b0 a0l 250 el a0 sesofzso a0 izso-se]
13 14 15 16 17 18 19 " 12 13 14 15 16
<) CEIRIED TERTED) ORI TR (D (eI (RN CEIIED (R TR (D (TN (D (D
20 21 22 23 24 25 26 18 19 20 21 22 23
o0 -1030Joe0- 1030 Jon0- 00 o0 - 1030 Jon0- 00
=) UERTED) R ORI TR (D (e (I (e G IR (D (RO G ()
27 28 29 30 25 26 27 28 29 30
R R O R e
) LR ‘ % R o0 0] 2001230 seoof 0 1a0[ 20 -re0]
O CaTTEm enero e 2020
126
Iu. ma. mi. i vi. sh. do.
1 2 3 4 5
560h
5 7 5 g - s 560h presencial
R —
43 14 15 16 18 19
R R (T T
20 21 22 25 26
ez e o
27 28 29
CR—
6 — 12 de ene. de 2020 Hoy - Dias de imparticion
126
lu.6de1 ma.7det mi.8de1 ju.9de1 vi.10de 1 si.11de1 do.12de 1
Todo
eldia Total horas
s 560h
a
7 560h presencial
§ — — — —
B
10
11
12
13
14
15
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Calendario vista diaria:

[(conpito | ves | serere [0 ,
7 do nero de 2020
126
martes

Todo
el dia Total horas
3 560h

n

560N presencial

Acciones:

Cuando el calendario no tenga datos, estara habilitada la opcion de “Nuevo evento”.

Cuando se seleccione un evento, este se mostrara resaltado mediante un color mas oscuro y se
habilitaran las opciones de “Borrar”y “Editar”

enero d 2020
473
Iu. ma. mi. ju. i, sa. do.

1 2 3 4 5
Totl hors
580h
5 - s % e - oo 580h presencial

13 14 15 16 17 18 19

(EETT— T (O

Nuevo evento:

Al pulsar en “Nuevo”, se abrira una ventana emergente para poder seleccionar la fecha, el horario
desde-hasta, el lugar de imparticion de forma obligatoria y si va a ser una serie/repeticion se desplegara

la periodicidad:

Nuevo *
Fecha De A
13/05/20;  £R 10:00 (0] 12:00 0]

Periodicidad ™

Detalles ~

Lugares de imparticion

Centro Integrado Superior de Energfas Renovables v

Cancelar Guardar

Si se despliega la periodicidad, se debera seleccionar la fecha hasta y marcar los dias de la semana
en los que se crearan los eventos. Si no se selecciona ningun dia de la semana, no se creard ningun

evento:
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X
Nuevo
Fecha De A
13/05/20: B9 10:00 (o] 12:00 (o]

Periodicidad ~

Hasta

L M X J VvV S D
MMM MMODO

13/05/2020 i)
Detalles ~
Lugares de imparticién
Centro Integrado Superior de Energias Renovables -

Cancelar Guardar

La aplicacion valida que el numero total de horas diarias de imparticién no supere las 8 horas, tanto en
el propio curso como si en el dia o algun dia de dicho curso se asiste a mas acciones formativas:

Fecha De A

13/05/20: B3 10:00 (o} [ 19:00 o]

El ndmero de horas
diarias de

imparticién no debe
superar las 8 horas,

Periodicidad >

Detalles ~

Lugares de imparticién

Centro Integrado Superior de Energias Renovables -

Cancelar Guardar

Nuevo s

Editar un evento:

Nuevo X

o El nimero de horas diarias de imparticién no debe

superar las 8 horas.

Fecha De A

08/05/20; | B 10:00 (o] 11:00 o}
Periodicidad ¥

Detalles ~

Lugares de imparticién

Centro Integrado Superior de Energias Renovables b4

Cancelar Guardar

Para editar un evento, se puede hacer doble clic en el evento o seleccionar el evento y pulsar el
boton “Editar”. Si el evento pertenece a una serie/repeticion, mostrara si se quiere editar el dia
seleccionado, la serie a partir del dia seleccionado o toda la serie:

Editar

® Este dia
O Este dia y los siguientes

O Todos

Cancelar
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Se modificara la fecha, horario desde, hasta, la periodicidad y/o lugar de imparticion.

2 X
Editar
Fecha De A
08/05/20:  [R 07:00 (0] 15:00 (0]
Periodicidad ~

L M X v § D Hasta
¥ MMM oo
08/05/2020 s
Detalles ~
Lugares de imparticion
Centro Integrado Superior de Eneraias Renovables -

Borrar un evento:

Se debe seleccionar el evento y pulsar el botén “Borrar”. Si el evento pertenece a una serie/repeticion
mostrara si se quiere eliminar el dia seleccionado, la serie a partir del dia seleccionado, toda la serie o
el calendario completo:

Borrar

O Este dia

O Este dia y los posteriores
O Toda Ia serie

@ Todo el calendario

Cancelar W Borrar

Las horas totales del calendario deben coincidir con las horas presenciales de imparticion:

E%) Nafarroako Gobernua f'\\ RIS
15 Gobierno de Navarra RIS \ Comunicacion de inicio

inico  Accones~  Documentos Informes »  Convocalorias _ Configuraciones ~  Ayuda ~ [}

Las horas del contenido introducido no
coincide con las horas totales de a accion

Las horas Introducidas en el calendario no se

g s horas preser
Inicio > Acciones > Comunicaci6n de inicio corresponden con Ias horas presenciales

2342 0101
CP3 Acondicionamiento fisico en grupo con soporte musical

Modalidad: Teleformacion Horas: 120 Inicio: 10/12/2019  Fin: 24/12/2019  Entidad Formacion Navarra

A la derecha de la pantalla se muestran en una pestafia el niumero de dias de imparticién y las
fechas de inicio y final. En este calculo solo se tienen en cuenta los dias presenciales.

Dias de imparticion

11
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K

Mas abajo otra pestafia muestra el total de horas del calendario, las horas presenciales de
imparticién y el porcentaje entre ambas. Las horas tienen que coincidir y aparecer en verde el
porcentaje. Se indicara en rojo el porcentaje cuando no coincidan, con una flecha hacia arriba o

hacia abajo si es superior o inferior.

Total horas Total horas Total horas
22h 20h 21h
21h presencial 4 1h 21h presencial ¥ 1h 21h presencial

Cuando la comunicacién sea validada por personal técnico del SNE-NL, la accion se haya finalizado
o esté anulada, el calendario se mostrara deshabilitado:

0001-2019-05-00102

Preparacion para restaruacion.

Modalidad: Presencial Horas: 60  Inicio: 11/11/2019  Fin: 27/12/2019  Entidad: Formacién Navarra

Comunicacién deinicio  Participantes  Incidencias

Comunicado

11/11/2019 09:14

& Descargar resguardo

ghe S

Hoy | Fechainicio Fecha fin diciembre de 2019
Dfas de imparticién
. ma. mi. ju vi. 4. do. 25
J ~
- < il . 2 . : Total horas
60h
9 10 11 12 13 14 15
e
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 2 27
v

Hojas de firmas:

Cuando se valide una hoja de firmas de un dia del curso, esta validacion se mostrara en el calendario

en la fecha correspondiente. Solo sera visible para los/as técnicos/as del SNE-NL

lu. ma. mi. ju. Vi. sa. do.
6 7 8 9 10 11 12
+ Hoja firmas valit ~ Hoja firmas vali
13 14 13 16 17 18 19

Para poder rechazar una hoja de firmas anteriormente validada, habra que hacer doble clic y se
mostrara una ventana para pedir la confirmacion y poder rechazar o cancelar.

La hoja de firmas del dia 08/01/2020 ha sido validada.

Cancelar Rechazar
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Si se rechaza, desaparecera la hoja de firmas validada del calendario, y volvera a aparecer en la
pantalla de gestidn de hojas de firmas para posibilitar su validacion posterior (mirar Hojas de firmas).

4 DOCENTES:

En esta pantalla se gestiona el personal docente del curso:

7777-2019-02-00101

Jardineria avanzada
Modalidad: Presencial Horas: 580 Inicio: 01/06/2020 Fin: 10/09/2020 Entidad: Formacién Navarra

Comunicacién de inicio Participantes Incidencias

1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 5. Documentacién

=+ Afadir docente
(o )]

En los cursos de PIFES también se gestiona los/as técnicos/as de acompanamiento del curso:
T777-2019-01-00302

[Cat (560)] - (Pres.) - Horas especialidad distintas que suma de horas de MFs (IFCT0209) s

Modalidad: Presencial # Horas: 560 Inicio: 17/02/2021  Fin: 28/02/2021 Entidad: FOREM Navarra

Comunicacién de inicio Participantes Asistencias Incidencias

i S o osmensan

+ Afiadir docente

El personal docente debe estar registrado previamente en el fichero de docentes del SNE-NL. Si
es docente de certificado de profesionalidad debera estar registrado como tal, si es otro tipo de
docente, bastara con su inscripcion.

‘ + Afadir técnico/a acompafiamiento

4.1 Anadir docente:

Al pulsar sobre el botdn “Afadir docente”, se mostrara una ventana emergente donde realizar la
busqueda del docente. Se deberan introducir DNI y Cédigo docente.

Docentes

Una vez encontrada la persona, habra que seleccionar el tipo de docente:

e Profesor/a: Se debera seleccionar esta opcion en todas las especialidades formativas no
vinculadas a certificado de profesionalidad y en los médulos formativos de certificado de
profesionalidad si el/la docente esta acreditado/a para impartirlos. En caso de no estar
acreditado/a, se mostrara un aviso. Se deberan introducir las horas de imparticion, siempre
mayor que 0:
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Docentes
DNI 01234567A Cédigo
Tipo Profesorfa v
Nombre Faco Apellidos
Email Teléfono
Catalogado No catalogada
Modulo

MF0231_3 Contabilidad y fiscalidad

MF0232_3 Auditoria

MF0233_2 Ofimatica

El resto de contenido estara agrupado por tipo
introduccién de horas:

Contenido

3 | Q Buscar

Perez Perez

666666666

Horas

Mo acreditada

Total horas 0

Cancelar m

de formacion y estara habilitada la

Horas

Total horas 0

e Experto/a: podra impartir cualquier médulo formativo de certificado sin necesidad de estar
acreditado/a. El nUmero de horas debera ser mayor que 0:

Docentes

oNl cédigo

Tipo
Nombre Apeliidos

Email Teléfono

Calalogado  No calalogada

Méduio

MFD219_2 (Instalacién y configuracion de siste eralivos)

WF0220_2 (Implantacion oe ios elementos o 1a red local)

o

Horas

Total horas ]

Observaciones:

Cancatar

e No se podran introducir mas de dos profesores/as por médulo. En caso de que IRIS no
lo valide, se mostrara un mensaje de error indicando el motivo:

El nimero maximo de profesores permitidos por modulo son dos.

(<]

e Elnumero maximo de horas dedicadas por el/la experto/a al médulo formativo no puede
exceder el 20% de las horas del mismo y la suma de todas las horas de los/as
experto/as no puede superar en conjunto las 40 horas. En caso de que IRIS no lo valide,
se mostrara un mensaje de error indicando el motivo:
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Q El ndimero maximo de horas en conjunto para el modulo formativo s de 40 horas.

4.2 Editar docente:

No es posible cambiar el tipo de docente. Para poder hacerlo, habria que eliminar al docente y
afiadirlo de nuevo cambiandole el tipo.

+ Afiadir docente
Codigo: 2 DNI: 00112211G (LM
Maria Fernandez Fernandez

£ maria@correo.web . 666666666

Contenido Tipo Horas

JARDINERIA Y RESTAURACION DEL PAISAJE Profesor/a 150 /150,00 S B

MF0233_2 Ofimatica Experto/a 3 /190 S B

Cédigo: 3 DNI- 10881471X EEID
Paco Perez Perez

Contenido Tipo Horas

MF0233_2 Ofimatica Profesor/a 190/ 190 s B

Al pulsar sobre el icono del lapiz para editar, se mostrara una ventana emergente donde editar las
horas de imparticion por tipo.

Docente
DNI 12345678T cédigo 2
Tipo Profesor/a
Nombre Maria Apellidos Fernandez Femandez
Email maria@correo. web Teléfono 666666665

Catalogado No catalogada

Médulo

Horas
MF0231_3 Contabilidad y fiscalidad 0 | r290
MF0232_3 Auditoria 0 | r120

MF0233_2 Ofimatica No acreditada

Total horas o

Cancely m

4.3 Eliminar docente:

Codigo: 2 DNI: 001122116 (LD
Maria Fernandez Fernandez

£ maria@correo.web . 666666666

Contenido

Tipo Horas
JARDINERIA Y RESTAURACION DEL PAISAJE Profesoria 150 150,00 S B
MF0233_2 Ofimatica Experio/a 37190 S B
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Al pulsar el botén “Eliminar” se mostrara una ventana emergente con un mensaje de
confirmacion:

¢Esta seguro/a de que desea eliminar de Ia accién el docente
con DNI ?

Cancelar  [SIEY

También se permite borrar por contenido, pulsando el botdn de la papelera (@) a la derecha de
cada contenido relacionado al docente. Pulsando el boton aparecera el mensaje de
confirmacion para eliminarlo.

Al “Guardar y continuar” en la pantalla de docentes si las horas de imparticién de los docentes
son menor que las horas del curso se muestra en modal indicando que hay contenidos sin
docentes.

Hay contznidos sin docente asignade jdesea continuar?

Cancelar Guardar y continuar

Si pulsamos en “Guardar y continuar” en el modal se generara el siguiente aviso y estara
presente en todas las pantallas correspondientes a esa accion.

Comunicacién de inicio ) Participantes Asistencias ncidencias Liquidacion

! Aviso importante: El/la docente deberd ser dado/a de alta antes del inicio de la formacién que vaya a impartir. Ir a docentes

Se realizara la validacién de que las horas de imparticion de los docentes sean mayores o
iguales que las horas del curso a la hora de enviar el listado final de participantes.

4.4 Anadir técnico/a de acompaifamiento:

Al pulsar sobre el botén “Afadir técnico/a de acompafnamiento”

| + Afiadir técnico/a acompafiamiento |

Se abrira una ventana emergente donde realizar el registro del técnico/a de acompafiamiento.
Se debera introducir el DNI.

Técnico/a de acompanamiento

DNI

Cancelar Guardar

Si confirmamos, al pulsar “Guardar”, si el DNI introducido no corresponde con una persona
registrada en los sistemas de informacion del SNE-NL, se mostrard el mensaje de error
correspondiente.
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0 MNo se ha podido encontrar la persona.

En caso contrario se procede al registro del técnico/a de acompafamiento y podemos ver el
registro en la pantalla de docentes.

v Sehs-aﬁadidu ema-mcni_w{a de

acompafi o correctamente.

Técnico/a de acompafiamiento DNI: SEEEEEEEED

MARIA ELENA CASTELLANOS CORRALES

~ D . GE & Dar de baja

Observaciones:

¢ No se podra anadir dos veces a la misma persona como técnico/a de acompafiamiento,
en este caso se mostrara un mensaje de error indicando el motivo.

El/la técnico/a de acompafiamiento ya existe

en el curso.

e Si el/la técnico/a de acompanamiento que se desea afiadir esta dado de baja en el
curso se vuelve a dar de alta a la persona como técnico/a de acompafnamiento/a.

Se-ha dado de alta el/la técnico/a de

acompafiamiento correctamente.

4.5 Dar de baja técnico/a de acompaifamiento:

Al pulsar el botén “Dar de baja” se abrira una ventana modal, en la que se muestra la
informacion del técnico/a de acompafnamiento y un calendario para indicar la fecha de baja.

Técnico/a de acompanamiento *
DATOS TECNICO/A ACOMPANAMIENTO
Nombre MARIA ELENA Apellidos CASTELLANOS CORRALES

DNI E—

Fecha de baja

Cancelar Guardar

Al pulsar “Cancelar” se cierra la ventana modal sin realizar ningun cambio, al pulsar “Guardar”,
el/la técnico/a de acompafnamiento seleccionado/a se dara de baja en la fecha indicada.

La fecha de baja es obligatoria y debe ser igual o posterior a la fecha actual. En caso de no
introducir una fecha en el momento de guardar se mostrara el mensaje de error correspondiente.
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0 Debe introducir una fecha de baja.

Una vez que haya llegado la fecha de baja indicada, el/la técnico/a de acompafiamiento se
mostrara en modo deshabilitado y con la informacién de que esta dado de baja (fecha de baja)
en el listado de la pagina de docentes.

Técnico/a de acompaiiamiento DNI: GEEEEEEN® Fecha de baja: 25/03/2021

MARIA ELENA CASTELLANOS CORRALES
) — . G

Una vez completado el equipo docente, se pulsa “Guardar y continuar”.

Cuando la accién se haya cerrado o esté anulada, la pantalla se mostrara deshabilitada.

Observaciones:

Para guardar los cambios, deberan haberse completado como minimo las horas de la accién. En caso
contrario, se mostrara un mensaje de error y no se permitira continuar.

Es obligatorio introducir al menos a una persona docente. Las horas de imparticion del personal docente
no pueden ser inferiores a las horas de la accion. En caso contrario, al “Guardar y continuar”, se
mostrara un mensaje de error:

7777-2019-02-00101 Debe introducir los datos de los docentes def
Jardineria avanzada il )

Las horas de imparticién de los docentes no
pueden ser menores que las horas de la
accién.

Modalidad: Presencial Horas: 580 Inicio: 01/06/2020 Fin: 10/09/2020 Entidad: Formacién Navarra

Las horas del contenido catalogado no estan
Comunicacién de inicioc~ Participantes  Incidencias :

cubiertas por las horas de imparticién de los
docentes.

Las horas del contenido no catalogado no

estan cubiertas por las horas de imparticién
(V] o (] T
1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 4, Docentes 5. Documentacién

5 DOCUMENTACION:

En esta pantalla se puede afadir (no es obligatorio) la documentacion correspondiente al curso.
Es el ultimo paso necesario para poder enviar la comunicacion de inicio.

1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 5. Documentacién

B Examinar

Observaciones

Volver Guardar Enviar comunicacién de inicio

Inicio
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Puede subirse un Unico documento. Para ello hay que pinchar en “Examinar’ y seleccionar el

documento que se desea subir.

r—— =]
OO [ v equpe [ < ¢'ccrormacion » Cargs lnicial Corrects v [ 43 || Buscar Carga niciot Comecta 0
=~ A @

ArchivosRecibides * | Nombre 4 Fecha de modifica..  Tipo Tamado

Organizar = Nueva carpeta

Bienvenida Empresa
8KB

10KB

Cambio URLS @ Cargalnicialdsx 19/09/2017 11:58
e 5 Cargalnicial_Extensaxisx 31/10/2017 9:20 5
(mﬁ“d“rpmiammﬁd'd Cargalnicial_ Nuevaxisx 05/10/2017 12:57 Hoja de trabajo de EKB
;;:mm(w',"WE ListadoRelacionDocentesAcreditacionesE.. 05/10/201712:29  Texto d= OpenDo.. 17K8
DLls
Documentos
EmplecAuditoria
EmplecEntitiesSenvice
. EmpleoFormacion

). CapturasPantalia
| Cargalnicial Corvecta
). Consultas BEDD

. Documentacion

Nombre: | ~ | Auchives personaiizados (".doc; ~
el |

Habra que acompafarlo de una observacion. A continuacién, se pulsa “Guardar”:

Comunicacién de inicio Participantes Incidencias
\i Los datos se han guardado correctamente

o ] ©

5. Documentaci6n

1. Datos generales 2.Contenido accién 3. Calendario 4, Dacentes

ListadoRelacionDocentesAcreditacionesk & Cambiar

Descargar ListadoRelacionDocentesAcreditacionesEspecialidad.odt

Observaciones

Se adjunta el listado de relacién docentes acreditaciones de especialidad.

Inicio Volver Guardar Enviar comunicacién de inicio

Es posible descargar el fichero subido pulsando en el enlace:

Descargar ListadoRelacionDocentesAcreditacionesEspeialidad.odt

En caso de querer cambiar el documento, se puede eliminar y volver a cargar.

Una vez completada toda la informacion, hay que pulsar en el botén para poder enviar la
comunicacion de inicio.

Si se han guardado correctamente todos los datos, se podra proceder a enviar la comunicaciéon
de inicio pulsando el botdn. Se abrird una ventana emergente para confirmar:
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Enviar comunicacién de inicio

¢ Esta seguro que quiere enviar la comunicacion de inicio? Esta accion
implica la comunicacion oficial de los datos y no se puede deshacer.

i Cancelar

Al hacer clic en “Confirmar” se realizara el envio y se redirigira a la pagina principal.

Si la comunicaciéon se envia dentro del plazo, se muestra un mensaje de envio realizado
correctamente.

Si la comunicacion se realiza fuera de plazo, se mostrara un mensaje de advertencia y aparecera
el correspondiente aviso:

ain
&% Nafarroako Gobernua ﬁ IRIS
45 Gobierno de Navarra IRIS Bandeja de entrada

Inicio Acciones v Documentos. Informes ~ Convocatorias Configuraciones ~

A Accion comunicada fuera de plazo

Inicio

Afio Todos A Técnicola ~

Fecha
de
Entidad Convocatoria Curso Denominacion inicio I Fase

- - Buscar Buscar Buscar. Buscar

Inicial [ comunicaciones - |

Inicial | Comunicaciones |

Una vez enviada la comunicacion de inicio, se mostrara en la parte superior derecha la fecha y
hora del envio, junto con la posibilidad de descargar el archivo CSV de resguardo (este documento
permite consultar la autenticidad del documento en el portal www. navarra.es).

Una vez enviada la comunicacién, se puede navegar entre las diferentes pestafas y consultar los
datos introducidos. El centro puede modificar los datos de las pantallas Calendario (siempre que
no implique adelanto de la fecha de inicio o retraso de la fecha fin del curso) y Docentes a lo largo
de la accion formativa hasta el envio del listado final de participantes. No se pueden modificar el
resto de los datos comunicados. En caso de necesitarlo y siempre que esté justificado, se solicitara
al personal técnico de referencia en IRIS para que lo realice:

1234-2019-03-00101 Comunicado

Jardineria avanzada 14/10/2019 15:10

Modalidad: Mixta Horas 350 Inicio- 01/10/2019  Fin- 31/12/2019 Entidad Formaciones Navarra & Descargar resguardo
Comunicacién de inicio Listado participantes inicial Incidencias

Al pulsar en la comunicacion de inicio el boton “Descargar resguardo”, se obtendra el siguiente
informe:

Dependiendo de la convocatoria se mostrara la cabecera del documento con diferentes logos, ver
logos informe.
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gip  servicio navarro B Gobierno de Navarra -
% de empleo - [ gararmako GodbeEu:,ue " ;_E,é COBERNG | MMTERID
epartamenio de E ucaclin ¥ FORMACKIN PROFESIOMAL

ﬂafar ta"sare Hezkuntza Departamentua - »

COMUNICACION DE INICIO ACCION FORMATIVA/GRUPO

Cédigo curso Entidad NIF
2020-2020-001-00101 FOREM Mavarra G31768417
Denominacion Modalidad N° Participantes Horas Totales Dias Totales Fecha Inicio Fecha Fin
Aceidn 1 FOREM - No cat. - IFC T AulaVirtual 10 40 3 13/04/2020 20142020

DIRECCION DE IMPARTICION DEL CURSO

Direccion Localidad Razén social/Nombre comercial

C/ San Fermin PAMPLONA/IRURNA Formacion Pamplona

DATOS RELATIVOS A LA FORMACION

Horas Persona de Contacto
Formacion
Presencial Mombre y apellidos Correo electrénico Teléfono

40 | Pedro Rodrigusz pedro@gmail.com 666666666

DATOS RELATIVOS AL PERSONAL DOCENTE

Tipo Nombre y apellidos D.NL Correo electranico Cod. | Contenido Horas

Profesor | ADRIAN FERNANDEZ SEGURA TETSEE1G ADRIANKITE_@HOTMAIL. 755 Accion 1 FOREM -Neocat -IFC T 40,00

OBSERVACIONES

CALENDARIO
abrnl de 2020

En la parte inferior, figura la fecha y hora del envio.

En la parte inferior izquierda de la pestafia de la comunicaciéon de inicio aparecera un botén
“Comunicacioén de inicio actualizada”. Al pulsarlo se abrira un PDF con el mismo formato que el
resguardo, pero con la comunicacién actualizada y sin CSV:

Inicio | Volver [METEIGEISRGHINIELS

NOTA: En el caso de sacar el resguardo en el calendario se actualizara el calendario sdlo si las
horas presenciales coinciden con las horas totales del calendario.

3.1.3 Listado seleccion de participantes

Esta pantalla solo estd accesible para los cursos en cuyas convocatorias el SNE-NL gestiona
inscripciones. Dichas convocatorias pueden ser de dos tipos:

e Convocatorias de cursos con inscripciones aceptadas por técnicos/as del SNE-NL. En el
listado de seleccion de Iris solo apareceran las solicitudes que cumplan los requisitos de
acceso.

e Convocatorias de cursos con inscripciones aceptadas automaticamente. En el listado de
seleccion de Iris apareceran todas las solicitudes realizadas y los centros deberan rechazar
(Estado “No admitido/a”) las solicitudes que no cumplan los requisitos.
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pante sit taboral [Bf) . Nivel formativo (<] Colectivo prioritario Discapacidad st il
ocpsds [ Doctorado universitario = Mayorescedsatos  [BF o8/10/2021 i -
o ’
ers Primers etapa de educacion secundaria
Desempleada con titulo de graduado escolar o = Mujeres n E 08/10/2021 No admitido/a - B
94894804 ’ equivalente
owpada [ Doctorado universitario = Ningono o7/10/2021 i Admitido/a
948348548 &2 s
Enseianzas de grado superior de
D Mujeres
Desconocida = m o n E 07/10/2021 No admitido/a ¥ B
y - 2 Mayores de 45 afios Lzl

Al entrar se mostraran los datos de las personas participantes que tienen previamente la inscripcion al
curso aceptada ordenados por defecto por apellidos y nombre.

El refresco de las situaciones laborales en la pantalla de seleccion se realizara a fecha actual (el
momento en el que se refresca) y solamente se calculara en las personas participantes que no hayan
sido comunicadas. En caso de que la fecha actual sea posterior a la fecha de inicio del participante en
el curso, se realizara el calculo a la fecha de inicio de la persona en el curso.

Al pulsar el botén de detalle junto al nivel formativo (:=), se abre una ventana modal con los datos de la
persona referentes a titulos universitarios, no universitarios, certificados de profesionalidad, moédulos
formativos y competencias clave. Se mostrara la familia a la que pertenece en fondo gris y el texto en
negrita de aquellos certificados y mddulos formativos cuyas familias coincidan con el curso desde el
que lo estamos consultando.

Z0000002F - Maria Garcia Garcia X

v Titulos universitzrios
| 3043 - Licenciado en Traduccion e Interpretacion
| 3024 - Licenciado en Derecho
v Certificados de profesionalidad
| AFD - ACONDICIONAMIENTO FiSICO EN SALA DE ENTRENAMIENTO POLIVALENTE
| ADG - ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA RELACION CON EL CLIENTE
v Médulos formativos

| ~ MF0233.2 - Ofimatica

| ~  MF0976.2 - Operaciones administrativas comerciales

MF0273 3 - Valoracién de las capacidades fisicas (RN RIS S Srry MEr e S T
AFDA0210 - ACONDICIONAMIENTO FISICO EN SALA DE POLIVALENTE

AFDAO110 - ACONDICIONAMIENTO FiSICO EN GRUPO CON SOPORTE MUSICAL

AFDAO111 - FITNESS ACUATICO E HIDROCINESIA

| v MF0274 3 - Programadisn especitica sEP

| ~  MF0275_3 - Actividades de acondicionamiento fisico

v Competencias clave
=B
Lengua Castellana

Cancelar  [IReSIRS

La columna “Discapacidad” sera visible si la configuracién de la convocatoria tiene marcada la opcién
de discapacidad.

Se muestra un listado de colectivos por participante, algunos se calculan automaticamente a partir de
los datos del participante, los que no, es necesario adjuntar documento que justifique el colectivo
prioritario. Se podra actualizar el dato a fecha actual (el momento en el que se refresca).

Se puede modificar el estado de cada una de las personas, los estados son los siguientes:

-

——————|
Admitido/a

Reserva
No admitido/a
Si se selecciona el estado “Admitido/a”, si el listado inicial de participantes no se ha comunicado todavia

se afiadira de forma automatica. Si por el contrario ya estad comunicado enviado se mostrara un mensaje
para que se tenga que afiadir el participante a mano en la pantalla de cambios.
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Admitido/a ¥

A Se debe introducir la fecha
de inicio y

DNI del alumno en el listado
de cambios

Una vez que el listado inicial ha sido comunicado no se podra modificar el estado de las personas
participantes que hayan sido admitidas en el listado inicial de participantes, se tendran que realizar las
modificaciones necesarias desde el listado de cambios de participantes.

Al cambiar el estado de la solicitud a “No admitido/a” se abre una ventana para introducir la justificacion.
En él aparece el DNI de la persona participante, un desplegable con los motivos de no admision,
correspondientes a los motivos de Inscripciones, y un campo observaciones.

En el caso de personas en “Reserva” derivadas de los servicios de orientacion, también se abrira esta
ventana.

Justificacion de no admision

DNI

Motivo no admisién

Observaciones

Motivo no admisién

No figura come demandante de empleo.

Figura como trabajador en activo.

Su demanda esta de baja por no renovacion.

Su demanda esta suspendida por incapacidad laboral.

No coincide la titulacién necesaria para el curso con la que figura en su demanda de empleo (Debe adjuntar el

Jjustificante de la titulacién requerida). v

Tendremos la posibilidad de visualizar, descargar o imprimir las solicitudes realizadas de forma online
mediante el botdn descargar resguardo (7).

En la parte inferior de la pantalla se pueden introducir otros instrumentos de seleccion que se van a
aplicar ademas del baremo.

Si se van a aplicar otro/s instrumentos de seleccion ademés del baremo, detallar cudles son y su ponderacion en el proceso de seleccion

i N
| ; ‘ Guardar observaciones

Para poder descargar el listado a Excel, hay que pulsar en el boton “Listado seleccion participante”.

Una vez que el listado final ha sido comunicado esta pantalla se mostrara en modo consulta.

NOTA: En todas las pantallas de los listados de participantes, en la informacién de la persona, el
teléfono que se muestra sera uno de los obtenidos de la demanda de empleo, siguiendo el siguiente
orden: Teléfono 3, Teléfono 4, Teléfono 1, Teléfono 2.
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3.1.4 Listado de participantes inicial

En esta pantalla se comunicaran las personas que inician el curso.

La aplicacién mostrara un mensaje indicando la fecha estimada en la que debe enviarse el listado. Este
mensaje se mostrara solo si:

e Se accede a la aplicacion con el perfil de entidad.

e El curso tiene definidas la fecha de inicio y finalizacion y marcados los dias de imparticion.

La fecha se estimara desde la fecha de inicio mas el 25% de la duracion del curso. Si se trata de cursos
de certificado de profesionalidad, se calculara la fecha del 5° dia lectivo del curso y se mostrara la
menor entre dicha fecha y la relativa al 25%.

- Parala modalidad Presencial, el calculo de |la fecha estimada se realizara con los dias lectivos
del curso (horas diarias de formacién de cada dia lectivo).

- Para la modalidad Teleformacion, el calculo de la fecha estimada se realizara con los dias
naturales del curso (horas diarias de formacion calculadas al dividir las horas del curso entre
los dias naturales).

- Para la modalidad Mixta, el calculo de la fecha estimada se realizara con los dias naturales
del curso (suma de las horas diarias de formacién presencial y de las horas diarias de
teleformacion).

0/13 previstos

Fecha de inicio NIF

01/06/2021 [ D~

Participante Sit. laboral Nivel formativo Colectivo pricritario F. Inicio

Observaciones

Guardar observaciones

En caso de que el curso no tuviera definidas la fecha de inicio y finalizacién y marcados los dias de
imparticién, se mostrard un mensaje recordando enviar el listado de participantes inicial, pero sin
estimar la fecha de envio.

Si el curso no tuviera fecha de inicio o la persona usuaria que accediera al listado no fuese de una
entidad, no se mostraria ningin mensaje.

En los cursos que no gestionen inscripciones, se podran introducir nuevas personas participantes desde
este listado.

Para introducir a una persona participante, hay que seleccionar la fecha de inicio, seleccionar el tipo de
documento, escribir el NIF y pulsar el botén “Afiadir” o pulsar la tecla “Intro”.

La fecha de inicio tendra por defecto la fecha de comienzo del curso que conste en la comunicacion de
inicio y no se podra elegir fuera del rango de fechas del curso. En caso de no disponer de ella, aparecera
bloqueada con el valor del dia actual. Esta fecha no se puede cambiar posteriormente. Sera necesario
eliminar y volver a introducir a la persona participante:
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Fecha de inicio NIF

07/05/2021 (4 D~

Hay tres tipos de documentos a la hora de introducir el NIF:

NIF
D~
DNI/NIE
Ciudadanos de la UE sin NIE

Ciudadanos que no pertenecen a la UE sin NIE

Por defecto esta seleccionado el tipo D (DNI/NIE). Una vez introducida la persona participante, y
poniendo el cursor encima del NIF, aparece un texto especificando el tipo de documento:

00000000A
GIMENEZ GIMENEZ, ANA

En caso de no ser un NIF valido, se mostrara un mensaje de error:

Fecha de inicio NIF

21/02/2021 D ~  00000000A

A\ Bl NIF no es valido

En el caso de que el participante no disponga de fecha de nacimiento o es menor de 16 afios se
mostraran los mensajes correspondientes.

Fecha de inicio NIF

23/01/2020 & D ~  00000000A

A\ Bl participante no dispone de fecha de nacimiento.

Fecha de inicio NIF

23/01/2020 & D ~  00000000A

A Fl participante debe tener al menos 16 afios.

Si la persona participante estuviera registrada en la aplicacion IRIS, se afiadiria a la lista. Pero si se
tratara de una persona nueva, se abriria la pantalla de Nueva persona para introducir sus datos (Véase
el apartado A en la pagina 41).

El numero introducido de participantes puede superar el numero previsto de participantes. En todo caso
no se podran superar los siguientes maximos: 25 participantes para los cursos de certificados de
profesionalidad en modalidad presencial, 30 para los cursos que no son de certificados de
profesionalidad en modalidad presencial y 80 para los de teleformacién sean o no de certificado de
profesionalidad. En la modalidad mixta, se aplicaran los mismos limites que en la presencial.

No obstante, el numero maximo de participantes en cursos de certificados de profesionalidad estara
supeditado al numero maximo de plazas permitidas en cada convocatoria y al numero de plazas
acreditadas por el centro en dicho certificado:
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1/15 previstos

Desempleados/as 100%

Fecha de inicio NIF
18/09/2020 ) D~
Buscar 25 ™ |registros
Participante sit. laboral E Nivel formativo E Colectivo prioritario F. Inicio
§18/09/2020 A Error de conexidn

000000007 &= -

i Desempleada - E Sin especificar Bl | Ninguno ~  18/09/2020 juf
Del 13l 1 de 1 registros s n 3

[} Obtener listado de participantes inicial = | [ Hoja de firmas.

Observaciones

Guardar observaciones Enviar listado inicial

En caso contrario, en el cual el curso gestione inscripciones, la seleccion de las personas participantes
se realizara desde la pantalla de seleccion y en el listado inicial de participantes solo apareceran
aquellas personas que previamente hayan sido admitidas.

2/10 previstos

Ocupados/as 100%

Buscar 25V registros

Paricipante sit laborl B veoma B coecivopriortario . nicio
L L29aik0s ] 0910772021 8
LOPES BARQUERO, FELIX Ocupada - E Ensefianzas de grado medio de formacion... ¥ | Menores de 30 afios v 28/06/2021 iz @

999999999 ) AN

EERMNEEEN 09/0772021 8
CASTELLANOS CORRALES, MARIA ELENA Mejora de empleo » B | primera ctapa de educacion secundariaco.. ¥ | Mujeres v 29/06/2021 (=] 8
123456760 ) eM——

[ Obtenet listado de participantes inicial ~ | [ Hoja de firmas.

Observaciones

Guardar observaciones |  Enviar listado inicial

En la parte superior de la pantalla aparece una barra con el porcentaje de participantes segun su
situacién laboral. Al colocar el ratdon encima del porcentaje se mostrara un texto detallando el niumero
de participantes en esa situacioén laboral:

Desempleados/as 50% (2 participantes) 4/5 previstos

Ocupados/as 25% Desempleados/as 50%

Las convocatorias de personas ocupadas (Ocupadas, S3, COVID) tienen marcada en la configuracién
la opcion “Calculo porcentajes ERTES ocupadas”. De esta manera, los participantes que se encuentren
en situacién de ERTE y la situacion laboral sea ocupado seran contabilizados como ocupados y se
especificara de la siguiente manera en la barra de porcentaje.

Ocupados/as + Ocupados/as ERTE 75% (2 participantes + 1
participante ERTE)
Ocupados/as + Ocupados/as ERTE 75%

Las convocatorias de personas desempleadas (Desempleadas, PIFE/PE, Compromiso de contratacion)
tienen marcada la opcion de la configuracion “Calculo porcentajes ERTES desempleadas”. De esta
manera, los participantes que se encuentren en situacion de ERTE vy situacién laboral Ocupada seran
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contabilizados en la barra de porcentaje como desempleados, pero indicando que son “Ocupados
ERTE”.

desesolver la
Ocupados/as ERTE 50% (1 participante + 1

as; 0 -,

participante

En caso de convocatorias que no tengan seleccionadas ninguna de las 2 opciones, los participantes se
contabilizaran unicamente por la situacién laboral marcada.

NOTA: En la seleccion de participantes, los cambios de participantes y el listado final también aparece
esta barra. En la seleccién de participantes unicamente se calcula con las personas que estan admitidas
en el curso. En los cambios de participantes, el porcentaje se calculara sin tener en cuenta a las
personas cuya incidencia esté sin resolver positivamente.

La situacioén laboral y el nivel formativo se pueden establecer de dos formas:
¢ Mediante calculo automatico:

- Se rellenara la casilla automaticamente cuando se afiade a una persona participante y se
pueden verificar las condiciones para ofrecer un valor concreto segun las reglas definidas por
SNE-NL.

- En caso de no verificarse las condiciones, se indicara “Desconocida”.
- La casilla queda bloqueada cuando se envia el listado de participantes: inicial o cambios.
e Mediante justificacion manual:

- Consiste en que la persona usuaria indique un valor de la casilla diferente al valor obtenido
por el calculo automatico.

- Sera obligatorio realizar una justificacion manual cuando el estado de la casilla sea
“Desconocida” y opcional en el resto de casos.

- En caso de cambiar el valor de la casilla, sera necesario introducir un documento y/o una
observacion dependiendo del nuevo valor seleccionado.

Cuando se produce un problema al conectar con los sistemas de informacion en el calculo automatico,
aparecera el fondo de color granate (como indica la leyenda) y se mostrara el mensaje: “Existe un
problema al conectar con los sistemas de informacién. No ha sido posible obtener la situacién laboral
del participante. Inténtelo mas tarde.”. Esto sera conocido a partir de ahora como error de conexion.

Sit. laboral ﬂ

A Error de conexion

Desconocida ¥
Cuando se realiza un cambio en la situacion laboral se muestra en pantalla la fecha de actualizacion.

Sit. laboral E
Desempleada - B

Situacion laboral:

En caso de encontrarse la persona participante en situacion de ERTE, se indicara a la derecha del valor
de la situacién laboral:

Ocupada ERTE Desempleada ERTE
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Al realizar una justificacion manual:

- Si se cambia a “Ocupada o “Mejora de empleo”, sera obligatorio adjuntar un documento
justificativo.

- Si se modifica a “Desempleada’, sera obligatorio introducir una observacion y comprobar
posteriormente si el dato es correcto en la tarjeta de demanda de esa persona.

Nivel formativo:

Al realizar una justificacion manual solamente sera necesario adjuntar un documento que justifique el
nivel formativo, cuando el curso sea de certificado de profesionalidad y pertenezca a una convocatoria
que no haya tenido una inscripcion previa desde el SNE-NL.

Colectivo prioritario:

Hay algunos colectivos prioritarios que se pueden calcular automaticamente a partir de los datos del
participante:

e ERTE

e Mujeres

e Mayores de 45 afios

e Menores de 30 afios

e Personas desempleadas de larga duracién.

Al realizar una justificacion manual se comprueba si el participante pertenece a dicho colectivo. En caso
de no poder calcularse automaticamente sera necesario adjuntar documento que justifique el colectivo
prioritario.

Si el colectivo seleccionado es el de “Personas trabajadoras de PYMES” solamente sera necesario
justificar mediante observaciones indicando el nombre de la empresa.

NOTA: No tienen por qué salir todos los colectivos prioritarios en los desplegables, saldran aquellos
que afecten a la convocatoria.

Fecha de inicio:

En aquellos cursos que gestionan inscripciones, una vez que las personas participantes han sido
admitidas, se debe indicar la fecha de inicio en el curso, mediante el calendario correspondiente a cada
una de las personas participantes.

F. Inicio
28/06/2021

Una vez introducida la fecha, se realiza el calculo de la situacién laboral a la fecha introducida, el calculo
del nivel formativo y se comprobara si en dicha fecha la persona participante pertenece al colectivo
prioritario indicado. En caso de no pertenecer, se abrira automaticamente una ventana modal para
adjuntar la documentacién que justifique el colectivo prioritario.

Refresco de la situacion laboral y del nivel formativo:

El refresco de la situacion laboral y el nivel formativo tienen el mismo comportamiento. El valor inicial
del dato a refrescar puede provenir de un calculo automatico o haber sido indicado manualmente por

el personal técnico del SNE-NL o de la entidad (lo llamamos “justificacion manual”).
1. Siempre que se pulse el botén “Refrescar” ([;'---3), se volvera a calcular el valor de la columna
para todas las personas participantes cuyo valor inicial sea desconocido o el valor inicial haya
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sido calculado de manera automatica.
2. El valor que se mostrara al finalizar el refresco seguira las siguientes reglas:
a. Si el valor inicial mostrado es una justificacion manual, mantendra dicho valor.

b. Si el valor inicial proviene de un calculo automatico, como nuevo valor calculado
mostrara el resultado del nuevo calculo si no se produce ningun error.

c. Si el valor inicial proviene de un calculo automatico, y al intentar realizar el nuevo
calculo, se produce un error de conexién, como nuevo valor calculado se
mantendra el valor inicial pero el fondo de la celda se mostrara de color granate.
En pantalla aparecera un mensaje en la parte superior derecha de la pantalla
diciendo lo siguiente: “Existe un problema al conectar con los sistemas de
informacioén. No ha sido posible obtener la situacion laboral del participante.
Inténtelo mas tarde.”.

Para la situacién laboral, el nivel formativo y el colectivo prioritario aparecen botones que permiten
modificar o consultar el documento justificativo:

Participante Sit. labora E Nivel formativo E Colectivo prioritario F. Inicio

Ooggﬂgg?T Desempleada u Estudios pri... ~ B Ninguno A 23/10/2019 T
o El botén del nivel formativo aparece si:

La persona participante necesita documento adjunto, pues su nivel formativo ha sido modificado
en un curso de certificado de profesionalidad de personas ocupadas.

Nivel formativo

(@

o El botdn de la situacion laboral aparece si:

La persona participante necesita documento adjunto u observacion, pues su situacion laboral
ha sido modificada.

Al pulsar el botén o cambiar la situacién laboral, aparece la posibilidad de consultar o editar:

Documentacion justificativa situacion laboral

DNI
00000000T

Personal de administracién piblica v

Documento

e—— [« o RS

Descargar eatalogo,jpg
Observaciones

Justificacién de cambio de situacion laboral

Los formatos admitidos del documento son los siguientes:
.doc, .docx, .xlIs, .xIsx,.odt, .ods, .odp, .ppt, .pptx, .pdf, .jpg, .jpeg.

NOTA: También se puede adjuntar documentacion justificativa al introducir a nuevas personas en la
pantalla de cambios de participantes.

Se permite eliminar a la persona participante pulsando el botén de la papelera () situado a la derecha
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de cada una. Aparecera un mensaje de confirmacion:

4 Esta seguro de que desea eliminar de la accion el participante NOMBRE
! APELLIDO1 APELLIDO2 con DNI 00000000Y?

Cancelar Eliminar
L]

Al eliminar la persona participante, si el curso no gestiona inscripciones la persona participante se
elimina de forma definitiva, en el caso de gestionar inscripciones se elimina la persona participante del
listado inicial y se mantiene en el listado de seleccién para poder poner el estado deseado a la

” o«

solicitud de dicha persona (“No admitido/a”, “Reserva”, “Admitido/a”).

Si se introduce alguna observacién, el formulario permite guardar un borrador pulsando “Guardar”. En
caso contrario se mostrard un mensaje de error:

x

El participante
o con DNI no dispone de

observaciones que justifiquen su situacién
laboral

Una vez introducidas las observaciones, se permite “Guardar”y “Enviar el listado inicial”.

Al pulsar el botdn “Enviar listado inicial”, se mostrara una ventana emergente pidiendo la confirmacion:

Enviar listado inicial

Se va a enviar la comunicacién del listado inicial de participantes con 3 de los 10 previstos,
¢esta seguro que desea realizar esta accion?

Cancelar

Si se confirma el envio, se guarda y se redirige a la pantalla principal.
NOTA: Todo lo sefialado respecto a controles, avisos y funcionalidades en el envio de comunicacion
de inicio es aplicable al envio del listado de participantes inicial y final

Pulsando sus correspondientes botones, esta pantalla también permite descargar el listado de
participantes inicial y la hoja de firmas.

El listado de participantes se puede obtener en formatos PDF y Excel. El formato PDF tiene los datos
personales de cada participante mas resumidos:

PDF

Excel
Pulsando Exportar listado inicial — PDF, se descarga un PDF con el listado de participantes.
Se mostraran unos datos u otros en funcién de la modalidad:

Dependiendo de la convocatoria se mostrara la cabecera del documento con diferentes logos, ver logos
informe.

e Presencial
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%

@p servicio navarro

% de empleo - &

nafar lansare

LISTADO DE PARTICIPANTES

At W2 ZER  SEPE

CODIGO CURSO:  8888-2019-001-00202

DENOMINACION:  [Cat (670) - CP & No Cat (30)] - (Pres.) - JARDINERIA Y RESTAURACION DEL PAISAJE

NIF: a— ENTIDAD: Centro Formacion Iturrondo
FECHA INICIO: 11/10/2019 FECHA FIN: 31/03/2020
| INICIO: I 1 I CAMBIOS: I 0 | FINALIZACION: l 1
APELLIDOS Y NOMBRE DNI SIT. LABORAL  FECHAALTA FECHA BAJA T. DIAS ASIST. HORAS % REALIZADO |
1 G CE— Ocupada 21/10/2019 31/03/2020 150 700,00 100,00

RESULTADO: 0- No empieza. 1- Abandona por trabajo. 2- Abandona por otras causas. 3- Apto/a. 4- No apto/a. 5- Apto/a en una parte. 6- Finaliza.

e Teleformacion:

@p servicio navarro

% de empleo - (53

nafar lansare

LISTADO DE PARTICIPANTES

== e

CODIGO CURSO:  3216-2222-001-00102 DENOMINACION:  No CP - 1 contenido - Teleformacion - 30 horas

NIF: —— ENTIDAD: Entidad 2
FECHA INICIO: 28/0212022 FECHA FIN: 04/03/2022
| INICIO: | 3 | CAMBIOS: | 0 | FINALIZACION: | 0 I
APELLIDOS Y NOMBRE DNI SIT. LABORAL FECHAALTA FECHA BAJA RESULTADO % REALIZADO |
1 —_— D 28/02/2022
2 - Ocupada 28/02/2022
3 G - D 28/02/2022
RESULTADO: 0- No empieza. 1- por trabajo. 2- por otras causas. 3- Apto/a. 4- No apto/a. S- Apto/a en una parte. 6- Finaliza.

e Mixta:

@p servicio navarro

% de empleo - ( ]

nafar lansare

LISTADO DE PARTICIPANTES

i o= mEL. sepe

CODIGO CURSO:  0021-2020-008-00101 DENOMINACION:  Accion 8 FOREM - Mixta Esp. Parcial - No Cat. - SSCI0109

NIF: ) ENTIDAD: FOREM Navarra
FECHA INICIO: 23/01/2020 FECHA FIN: 20/02/2020
| INICIO: I 2 I CAMBIOS: | 0 l FINALIZACION: I 2 l
APELLIDOS Y NOMBRE DNI SIT.LABORAL ~ FECHAALTA  FECHABAJA  RESULTADO T. DIAS ASIST. % PONDERADO P+T |
1 D $ @G  Ocupada 23/01/2020 29/02/2020 6 1" 95,00
2 D $ GEES  Ocupada 23/01/2020 29/02/2020 6 2 89,00

RESULTADO: 0- No empieza. 1- Abandona por trabajo. 2- Abandona por otras causas. 3- Apto/a. 4- No apto/a. 5- Apto/a en una parte. 6- Finaliza

El listado en formato Excel muestra mas informacion que el PDF, especialmente datos personales

(direccién, teléfonos, email).

Pulsando “Hoja de firmas”, se obtendra el Excel con el control de asistencia de las personas activas en

el listado de participantes.

NOTA: Estos mismos informes se podran obtener tanto en la pantalla de cambios de participantes como
en el listado de participantes final (a excepcion de la hoja de firmas en caso de estar comunicado el

listado final).
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A) NUEVA PERSONA
Esta pantalla permite el registro de una persona que no existe en la base de datos. El NIF introducido
en la pantalla anterior aparece en esta con el tipo de documento.
Primero hay que rellenar los datos personales:

Datos Personales

Tipo de documento  DNUNIE

Ni

F 00000000J
Fechadeinicio | 3010512018 @
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido
Fecha de nacimiento | 22/06/1989 s Edad 28

alafecha de inicio

sexo Sin especifcar v

A excepcion del NIE que debe tener un campo adicional de “Numero de soporte”, los datos personales
son iguales para todos los tipos de documentos.

Ej. Formulario con tipo de documento NIE:

Ej. Formulario con tipo de documento otro que NIE:
Datos Personales

Tipo de documento DNI/NIE

N

F X7169930W
Numero de soporte

Fecha de inicio 29/10/2018

i 3

Nombre

Primer apellido

Segundo apellido

Edad

a la fecha de inicio

Fecha de nacimiento 23/11/2003

i 4

Sexo Sin especificar v

La fecha de inicio tendra por defecto el valor de la fecha de comienzo del curso. En caso de no disponer
de ella, aparecera el dia actual.

La fecha de nacimiento se introduce mediante calendario:

Fecha de nacimiento 07/07/1978| X
< julio 1978 >

Sexo ) . . i
Lu Ma Mi Ju Vi Si Do
26 2¥ 28 29 30 1 2
3 4 5 6 8 9
10 1 12 13 14 15 16

Provibicia 17 18 19 20 21 22 23 0
24 25 26 27 28 29 30

via R N N {
a1 1 2 3 4 5 6

El campo de la Edad se calcula automaticamente a partir de la fecha de nacimiento y es la que tiene
la persona cuando se incorpora al curso.
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Después hay que rellenar los datos de la direccion:
Direccion
Provincia NAVARRA v Localidad ABAIGAR v Cadigo postal
Via CALLE v Nombre

Nimero Piso Letra Escalera
opcional opcional opcional

Se deben rellenar todos los campos obligatorios. En caso contrario, se mostraran mensajes de error
indicando su obligatoriedad. Los unicos campos opcionales son piso, letra y escalera.

Tanto la Provincia como la Localidad y la Via se seleccionan mediante un desplegable.

A continuacién, hay que rellenar los datos de contacto de la persona. El Teléfono fijo y el email son
obligatorios.

Datos da contacto
Teléfono fijo
Tetitono mévil
ancicn

Una
vez se han rellenado todos los campos correctamente, se pulsa “Guardar”, quedara registrada la
persona y se redirigira a la pantalla del listado de participantes. En caso de que la aplicacién no valide
los datos, se mostraran los mensajes de error correspondientes.

NOTA: Esta funcionalidad esta disponible también en los cambios en el listado de participantes.

3.1.5 Cambios en listado de participantes

En esta pantalla se comunican los cambios de las personas participantes durante el curso, ordenados
por defecto por apellidos y nombre:

Pendientes de resolver la incidencia Sin cambios

2 - Altas; 2 - Bajas; 0 - Apto/a; 0 - No apto/a

23/01/2020 [i: ] D~ m
articipante sit Bl e omatvo Bl coccivopriortario . nicio Situacion
A Eror de conexion
n Desempleada -a Ninguno - 200 8
Abandona por trabajo -
ol - | ‘lu n Mayores de 4 /01/2020 v B

23/01/2020 =]

(o ‘u ‘Ensewaw:asuw‘ersnauasdecwnsvu:l +| | Ninguno v 230172020 B

a0 Ocupada

| | |
Si el curso no gestiona inscripciones, se podran dar de alta a las nuevas personas participantes del

mismo modo que en el listado de participantes inicial (Véase el apartado 3.1.3 en |la pagina 32).

En el caso de que el curso gestione inscripciones al acceder a la pantalla si quedan personas
participantes en el listado de seleccion sin indicar un estado para su admision se mostrara un mensaje
de advertencia.

Aseglirese de indicar el estado de todas las
personas participantes en [a pantalla de
seleccion.
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A la hora de anadir nuevas personas participantes en estos cursos se realizaran una serie de
validaciones para comprobar que la persona participante esta previamente admitido en el listado de
seleccion de participantes. En caso de no existir la persona participante en el listado de seleccion de
participantes o de no estar con el estado “admitido” se mostraran los errores correspondientes.

NIF NIF

D~ e D~ camsms

A La persona participante debe estar admitida en el listado de seleccion. A La persona participante debe existir previamente en el listado de seleccién.

En color morado aparecen las personas con estado modificado, pero todavia sin comunicar.

En color gris aparecen las personas dadas de alta fuera de plazo y cuya incidencia no ha sido “Resuelta
positivamente” (Véanse los estados en el apartado 3.1.6 en la pagina 41). Estas personas no se tendran
en cuenta para el calculo de la situacion laboral.

Se pueden dar de baja a las personas participantes informando de la fecha y el motivo. Los motivos de
baja son los siguientes:

No empieza

Abandona por trabajo

Abandona por otras causas

La fecha de baja debera estar comprendida entre la fecha de inicio del curso y la de fin.

Seleccionando los cambios que se desean comunicar y pulsando el botén “Comunicar cambios”
aparecera el aviso para confirmar el envio:

Comunicar cambios

Se vaa realizar la comunicacion de los cambios de las altas y bajas de participantes
4 esta seguro que desea realizar esta accion?

Al confirmar la comunicacion, se mostrara un mensaje de que se ha realizado correctamente:

Una vez realizada la comunicacién del cambio, sélo podran modificar los valores las personas con perfil
de técnico/a de seguimiento o administradores/as:

Estudios oficiales de

00000000A APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE 36 Desempleado H
especializacion profesional

Mujeres 08/03/2018 No empezado 18/03/2018
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3.1.6 Listado de participantes final
En esta pantalla se podra enviar el listado de participantes final.

Los cursos de teleformacion y mixta tienen un listado diferente al presencial, ambos ordenados por
defecto por apellidos y nombre.

Para poder acceder sera necesario que no haya sin comunicar ningun cambio de participantes. En caso
contrario, aparecera bloqueado el botén de la comunicaciéon y mostrara un mensaje con el aviso:

Inicial Comunicaciones - |

Comunicacién de inicio |
Ustad]

T
Cambi

Listado de participantes final

Incidencias |

En la parte superior de la pantalla aparece una barra con el porcentaje de participantes segun su
situacién laboral.

Situando el ratén encima del porcentaje se mostrara un texto detallando el nimero de participantes que
se encuentran esa situacion laboral.

Al entrar en la pagina por primera vez, si el curso es de certificado de profesionalidad aparece la
situacién final de las personas participantes sin valor, la fecha fin del alumnado y bloqueados los datos
relativos a la asistencia. Hasta que no se establece un valor en la situacion final de cada participante
no se desbloquean dichos datos.

Cuando la situacion final se establece en apto/a o0 no apto/a, la fecha fin sera la fecha de fin de curso.
En caso de seleccionar alguno de los otros motivos de baja, se establecera por defecto la fecha de
incorporacion de la persona participante al curso.

Si el motivo de baja del participante es “no empieza” apareceran por defecto los datos de asistencia
rellenados a 0 y no se podran modificar:

Participante sit. laboral NivelFormativo ColectivoPrioritario F. Inicio Situacion final Fecha fin 9% realizado

Ensefianzas universitarias
de primer ciclo y
equivalente o personas

QOlO‘OlOO‘OO‘A Fm e Ocupada que han aprobado 3 Ninguno 23/01/2020 No empieza - 23/01/2020 [} 0,00
cursos completos de una
licenciatura o créditos
equivalentes (diplomados)

En el caso de los cursos de no certificado de profesionalidad aparece por defecto la situacion final
bloqueada y con valor “Finaliza” y en la fecha de fin se carga automaticamente la fecha final del curso:

Participante it laboral NivelFormativo ColectivoPrioritario . Inicio Situacién final Fecha fin % realizado

Ensefianzas universitarias
de primer cicloy.
equivalente o personas
SSSPSSOP;?:ECWRE Ocupada que han aprobado 3 Ninguno 23/01/2020 Finaliza v 23/01/2020 i
cursos completos de una
licenciatura o créditos
equivalentes (diplomados)
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Segun la modalidad, apareceran unas columnas u otras para rellenar los datos de asistencia:

e Presencial:

1 finalizan (1 - Apto/a; 0 - No apto/a)

Participante

000000007

Ocupados/as 100%

Horas
sit. laboral NivelFormativo ColectivoPrioritario F. Inicio Situacion final Fecha fin Dias % realizado

Primera etapa de educacién secundaria sin

CASTELLANOS ZABALO, CARMEN Ocupada titulo de graduado escolar o equivalente Ninguno 19/03/2020 Apto/a 18/04/2020 =] K
11111111y Primera etapa de educacion secundaria sin

FERNANDEZ GARCIA, ANA Ocpeca titulo de graduado escolar o equivalente i RS ]

(K] ) de participantes - HL\

Observaciones

Dias: son los dias de asistencia de cada participante. Es un desplegable que permite
seleccionar un valor entre 0 y el numero de dias totales del curso. Este dato se
corresponde con el introducido en la comunicacion de inicio.

Horas: son las horas asistidas por cada participante. Se utilizara el sistema decimal de 15
minutos, es decir, los decimales iran en intervalos de 0,25.

Si las horas superan las horas totales del curso, se mostrard un mensaje informando del
error:

45

Mo pueden superarse las
40 horas del curso

% realizado: Dato calculado en funcién de las horas que los participantes han realizado y
el numero de horas totales del curso.

Se puede actualizar desde el botén "tabulacion” del teclado.

e Teleformacion:

1 finalizan (1 - Apto/a; 0 - No apto/a)

Participante sit. laboral NivelFormativo ColectivoPrioritario F. Inicio Situacion final Fecha fin % realizado

Titulos propios de las universidades y otras ensefianzas

Ocupada
P que precisan del titulo de bachiller (2 y més afios)

Ninguno 24/01/2020 Apto/a - 01/02/2020

Ensefianzas universitarias de primer ciclo y equivalente
Ocupada o personas que han aprobado 3 cursos completosde  Ninguno 24/01/2020 - ®
una licenciatura o créditos equivalentes (diplomados)

Observaciones

o Porcentaje de actividades realizadas: es el porcentaje realizado de la actividad. Se
permitiran valores de 0 a 100 y podra tener dos decimales. En la cabecera del listado
aparece como: % realizado.

Se puede actualizar desde el botén “Tabulacion” del teclado”.
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e Mixta:
1 finalizan (1 - Apto/a; 0 - No apto/a)
Ocupados/as 100%
Participante Sit.laboral NivelFormativo ColectivoPrioritario F. Inicio Situacion final Fecha fin Dias % Ponderado P+T
3 250: ] Primera etapa de educacién secundaria con titulo
Ocupad Ningur 09/10/2019 Noempieza  + 6 v 70,00
e de graduado escolar o equivalente g L sl 09/10/2019 i a
> Primera etapa de educacién secundaria sin ttulo
Ocupad N 09/10/2019 Apt - 4 v 3000
cupada de graduado escolar o equivalente ngune /10 profe 26/12/2019 =
ad Ensefianzas de grado superior de formacion
Ocupada profesional especifica y equivalente, artes Mujeres 09/10/2019 - ) -
plisticas y disefio y deportivas
T Ensefianzas de grado medio de formacién
Ocupada profesional especifica, artes plésticas y disefioy  Ninguno 09/10/2019 - & -

deportivas

Observaciones

o Dias: son los dias de asistencia presencial de cada participante. Un desplegable
permitira seleccionar un valor entre 0 y el numero de dias del curso. Este dato se
corresponde con el introducido en la comunicacion de inicio.

¢ % Ponderado P+T: porcentaje ponderado de las horas de asistencia presencial y de
las actividades realizadas en teleformacion. Se permitira valores de 0 a 100 y podra
tener dos decimales.

En esta pantalla no se pueden afadir ni eliminar a participantes. Solamente se gestionan los
datos de las personas incluidas en el listado inicial y/o en los cambios de participantes. Se
puede modificar la situacion final de aquellas personas que se hayan dado de baja y no se
hayan comunicado en la pantalla de cambios:

No empieza

Abandona por trabajo

Abandona por otras causas

También se permite modificar los dias de asistencia. Solamente se podran seleccionar los dias
comprendidos entre 0 y el numero de dias del curso.

D 0D = hh e W b s D
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Para poder realizar el envio del listado final es obligatorio rellenar todos los datos de la
situacién y asistencia de cada participante y no tener cambios sin comunicar en la pantalla
cambios en el listado de participantes. En caso contrario se mostraran mensajes de error
indicando la obligatoriedad de los datos sin introducir:

5 . , X
Los dias de asistencia al curso del participante

[ %] con NIF
son obligatorios

Para poder enviar el listado final es necesario que todas las personas participantes tengan un
motivo y una fecha de baja. En caso contrario se mostrara un mensaje de error:

El motivo de baja del participante

(x] con NIF
son obligatorios

Para poder enviar el listado final en los cursos que se gestionan las inscripciones es necesario
que todas las personas dispongan de un estado en el listado de seleccion de participantes y
que todas las personas admitidas una vez enviado el listado inicial de participantes se hayan
introducido en el listado de cambios de participantes.

Pulsando el boton “Enviar listado final” en los cursos que solamente tengan contenido
certificado aparecera el aviso para confirmar el envio:

Enviar listado final

Se va a enviar la comunicacion del listado final de participantes,
¢iesla seguro que desea realizar esta accion?

[ EoT Rl Enviar istado final

En el resto de cursos en los que hay que completar el acta apareceran dentro del aviso los
resultados que se hayan introducido previamente en acta.
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positiva

positiva

Se va a enviar la comunicacion del listado final de participantes,
;estd seguro/fa que desea realizar esta accién?

Relacién de alumnado que ha finalizado el curso CON evaluacion

APELLIDOS Y NOMBRE (orden alfabético) DNI

1 CASTELLAMOS CORRALES, MARIA ELENA

Relacién de alumnado que ha finalizado el curso 5IN evaluacién

APELLIDOS Y NOMBRE (orden alfabético) DNI

1 HERNAN NOVILLO. JOSE CARLOS

Cancelar Enviar listado final

Si todavia no se han introducido las calificaciones en el acta nos aparece el siguiente mensaje.

Se va a enviar la comunicacion del listado final de participantes,
;esta seguro/a que desea realizar esta accion?

Todavia no se han introducido las calificaciones en el acta.

Cancelar Enviar listado final

Una vez realizado el envio final, las entidades no podran modificar los datos de las personas
participantes en las pantallas de listado inicial, cambios en listado de participantes y listado final.

3.1.7 Incidencias

Si el curso tiene alguna incidencia, aparecera en la columna de la izquierda de la pagina de inicio:

I Entidad Convocatoria curso Denominacion
Buscar. Buscar.
@ Fomacion Navara Convocatoria 2019 1234-2019-03-00101 Jardineria avanzada
Tiene 1 incidencia pendiente s y
o o (1) Comunicacién de inicio - Enlregada fuera de plazo 1234-2019-05-00101 Iniciacién a la jardineria
© Fomacién Navarra Convocatoria 2019 1234:2013:01:00101 PAISAJE

[Cat (670) - CP & No Cat (30)] - (Pres.) - JARDINERIA Y RESTAURACION DEL

Fecha de
inicio Fase

Buscar. Buscar.

110019 Comunicacién
inicio
Comunicacién
081072019
inicio
Comunicacién

2111012019
inicio

Comunicaciones
Comunicaciones +
Comunicaciones +

Al pasar el ratén por encima del icono con el nimero se muestra la informacién de las incidencias,

dependiendo del perfil del usuario la informacién mostrada es diferente.

A los usuarios con perfil de técnico de inspeccién se les mostrara la informacién relacionada con las

incidencias de inspeccion:

Tiene 2 incidencias de inspeccion pendientes
Tiene 1 incidencia de inspeccién intensiva pendiente
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Para el resto de perfiles los usuarios veran de forma resumida las incidencias de inspeccién y de
forma mas detallada el resto de incidencias.

Tiene 2 incidencias pendientes
(1) Comunicacién de inicio - Entregada fuera de plazo
(1) Material didactico - No existe recibi de entrega de material

Tiene 2 incidencias de inspeccion pendientes
Tiene 1 incidencia de inspeccién intensiva pendiente

Pulsando el icono o pinchando en “Comunicaciones — Incidencias”, estas se muestran en la pantalla:

Comunicacién de inicio

Buscar

O Fecha registro

O 17/02/2020 0845

O 2370172020 1307

O 17/02/2020 08:44

Una incidencia puede pasar por los siguientes estados:

Participantes

Asistencias | Incidencias

L incidencia Gravedad

Listado de participantes - Entrega fuera de plazo MEDIA

MEDIA

Comunicacién de inicio - Entregada fuera de plazo

Cambios en listado de participantes - Alta fuera de plazo LEVE

Estado

RESUELTA POSITIVAMENTE

Fecha

17/02/2020

23/01/2020

17/02/2020

Generada por

AUTOMATICO

AUTOMATICO

AUTOMATICO

positivamente, Resuelta negativamente y Sancién ejecutada

17/02/2020 fuera de plazo. s @
La 6n de inicio se envi6 el el

curso tenia fecha de inicio 23/01/2020. s @
comunicé fuera de plazo (el dia 17/02/2020), s ®

Pendiente, Sancionable, Resuelta

Las incidencias generadas automaticamente no se pueden borrar, Unicamente se podran editar para
modificar el estado y las observaciones.

El campo observaciones es visible tanto interna como externamente. El campo observaciones internas
solamente se puede visualizar y editar a nivel interno.

Si el/la usuario/a es un/a técnico/a de inspeccién hay que rellenar el dato para indicar si la incidencia
se trata de una incidencia de inspeccion intensiva o no. Todas las incidencias creadas desde este perfil
se generan automaticamente como incidencias de inspeccion.

Nueva incidencia
Fecha
20/10/2021 ]

Tipo

Comunicacién de inicio

Incidencia

Entregada fuera de plazo

Estado

PENDIENTE -

Observaciones

Observaciones internas

Intensiva

Gravedad

MEDIA

Para el resto de perfiles el formulario para la creacién de las incidencias es el siguiente:
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Editar incidencia

Fecha registro Generada por
17/02/2020 08:45 AUTOMATICO
Fecha

17/02/2020

Tipo

Listado de participantes

Incidencia Gravedad
Entrega fuera de plazo MEDIA
Estado

PENDIENTE -

Observaciones

La comunicacién del listado de participantes inicial se envié el 17/02/2020 fuera de plazo.

Observaciones internas

Cancelar  [RSHETAETS

Es posible generar una “Nueva incidencia’ indicando la fecha, el tipo e incidencia, el estado y las
observaciones:

L . x
Nueva incidencia
Fecha
11/05/2020 [z}
Tipo
Comunicacién de inicio -
Incidencia Gravedad
Entregada fuera de plazo - MEDIA
Estado
PENDIENTE ;. 4
Observaciones
Observaciones interas
Cancelar  [RRRY

Si al guardar la incidencia los datos obligatorios (fecha, tipo, intensiva, incidencia, estado y
observaciones) no estan introducidos se mostrara el mensaje de error correspondiente.

o Debe introducir observaciones.

Para poder resolver incidencias positivamente de manera masiva, se pueden seleccionar varias lineas
y pulsar el botén ‘Resolver positivamente’. Esto actualizara el estado de todas las incidencias
seleccionadas.
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Fecha T
O registro 1 Incidencia Gravedad Estado Fecha Generada por Observacicnes
La comunicacién del listado de

17/02/2020 Listado d rticipantes - Ent . inici i6

J istado de participantes - Entrega R 17/02/2020 AUTOMATICO participantes inicial se envio el P
08:45 fuera de plazo 17/02/2020 fuera de plazo.
23/01/2020 Comunicacién de inicio - . L2 comunicacion’de icio selnvid

MEDIA 23/01/2020  AUTOMATICO el 23/01/2020 cuando el curso. s w

13:07 Entregada fuera de plazo

A continuacién, se muestran los plazos de comunicacién cuyo incumplimiento puede generar una
incidencia:

e Comunicacion de inicio:
- En los cursos que no son certificados de profesionalidad: 2 dias naturales antes del
inicio del curso.
- En los cursos de certificados de profesionalidad: 5 dias naturales antes del inicio de
Curso.

o Listado de participantes inicial:

- En los cursos que no son certificados de profesionalidad: antes de la fecha
correspondiente al 25% del curso.

- En los certificados de profesionalidad: antes de la fecha correspondiente al 25% del
curso o al 5° dia lectivo (la condicion que se cumpla antes).

e Cambios en el listado de participantes:

- En los cursos que no son certificados de profesionalidad: antes de la fecha
correspondiente al 25% del curso.

- En los cursos de certificados de profesionalidad: antes de la fecha correspondiente al
25% del curso o al 5° dia lectivo (la condicién que se cumpla antes).

- Las bajas se comunicaran conforme se produzcan.

o Listado de participantes final:
- Un maximo de 10 dias habiles desde del final del curso.

Las comunicaciones realizadas fuera de plazo generaran incidencias en todos los cursos cuya duracion
Sea superior a los 3 dias lectivos.

3.1.8 Actas

En esta pantalla se podra generar y enviar el acta del curso. Para poder acceder sera necesario que
no haya sin comunicar ningin cambio de participantes.

Cualquier modificaciéon que se realice en el listado de participantes final que pueda afectar al acta se
actualizara al entrar en la pantalla de actas.

3.1.8.1 Actas en cursos cuya convocatoria esté configurada para ocultar
resultados de cursos

En esta pantalla se podra generar el acta del curso.

Listado seleccién participantes  Listado ps

rticipantes inicial  Cambios en listado de participantes  Listado de participantes final ~ Actas  Becas

Buscar R

Participante
. 666666666 [ aa@a.com ¢

. 666666666 £ Sin coreo ¢

Del 1 al 2 de 2 registros n
Enviar comunieacion
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Para poder enviar el acta, es necesario que el listado final de participantes este enviado. En caso
contrario apareceran el mensaje de error correspondiente.

Para poder enviar el acta se debe haber

enviado el listado final de participantes

Pulsando el botén “Enviar comunicacion” aparecera un modal en el que hay que introducir el acta
firmada en formato PDF.

Enviar comunicacion

Acta firmada

&5 “Examinar”

Para poder enviar el acta no debe haber cambios pendientes de comunicar y el listado final debe estar
validado.

Listado seleccién participantes  Listado participantes inicial ~ Cambios en listado de participantes  Listado de participantes final ~ Actas ~ Becas

5 finalizan (0 - Apto/a; 0 - No apto/a)
Buscar 5 v
Participante g
€D
999999999 Esin correo g
[ 30250 ]
. 666666666 £ ¢
aD
. 666666666 &3 ’
{ 58.a70- ]
. 666666666 3 sin correo g
aD

L 655697326 & I'd

Del 1al S

L
Validaci6n del listado final de participantes pendiente de revisar. 1

No se podra validar la comunicacién si hay incidencias pendientes de resolver.

0 Hay incidencias pendientes de resolver.

El envio del acta se puede validar pulsando en el botén “Validar acta”.

v' La validacion se:hq.real'-lz_ado:mnaetamenté.

3.1.8.2 Actas en cursos de un uUnico contenido no vinculado a certificado de
profesionalidad

Al entrar en la pagina por primera vez, apareceran un listado de las personas participantes que hayan
superado al menos el 75% del curso y el resultado sin calificar.

Si alguien ha abandonado el curso habiendo realizado mas del 75% aparecera el resultado como “No
apto/a” y no se podra modificar.
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Saldra un desplegable para seleccionar el resultado del curso como “Apto” o “No apto”.

Listado participantes inicial Cambios en listado de participantes Listado de participantes final Actas

5 finalizan (1 - Apto/a; 4 - No apto/a)

Resultado

No apto/a -
No apto/a '
Apto/a L 4
_ m No apto/a v

I
| J35aiios ) Noapto/a v
I

Para poder obtener el acta, hay que pulsar en el botén “Obtener acta” y es necesario que todas las
personas participantes dispongan de resultado. Si esto es correcto se descargara el informe del acta
correspondiente.

Dependiendo de la convocatoria se mostrara la cabecera del documento con diferentes logos, ver logos
informe.

aip servicio navarro

de empleo - (@ i El
% nafar lansare TE T ViERasean SEPE

ACTA DE EVALUACION NO CP
Cursos No Certificado de Profesionalidad

Listado de participantes que han realizado el 75% de la formacion

NOMBRE ACCION FORMATIVA: Accién 3 FOREM - Mixta. No cat.
CODIGO ACCION FORMATIVA: 0021-2020-003-00301

ENTIDAD: FOREM Navarra LUGAR IMPARTICION: Formacion Pamplona

N° HORAS: 80 FECHA COMIENZO: 05/05/2020 FECHA FIN: 22/05/2020

Relacion del alumnado que ha finalizado la accion formativa CON evaluacion positiva:

APELLIDOS Y NOMBRE DNI
(orden alfabético)
1 | G [ ]
Relacion del alumnado que ha finalizado la accion formativa SIN evaluacion positiva:
APELLIDOS Y NOMBRE DNI
(orden alfabético)
] L

En Pamplona, a 20 de abril de 2022
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En caso contrario se mostrara un mensaje de error:

Se deben completar las calificaciones de los

participantes.

Para poder enviar el acta, es necesario que todas las personas participantes tengan resultado y que el
listado final de participantes este enviado. En caso contrario apareceran los mensajes de error
correspondientes.

Se deben completar las calificaciones de |os Para poder enviar el acta se debe haber

participantes. enviado el listado final de participantes

Pulsando el botén “Enviar comunicacion” aparecera un modal en el que hay que introducir el acta
firmada en formato PDF, y completar el contenido del curso que aparecera en el Diploma/Certificado.

Enviar comunicacion

Acta firmada

& 'Examinar®

Contenido del curso que aparecera en el Diploma/Certificado

1[]
(11}
<

I
<
A
i

Il
(=]
(i}

a9 o Paragraph b4 B I s = =

L BEv¢ B

Detalles:

* Contenido NO cata\ogadd

Tanto el acta firmada como el contenido del curso son obligatorios, en caso contrario se mostrara el
siguiente error:

0 Debe seleccionar un documento e introducir detalles del contenido.

El contenido del curso que aparecera en el diploma/certificado debe tener como minimo 15 caracteres,
en caso contrario se mostrara el siguiente error:

0 Se requiere un mayor nivel de detalle en el contenido.

Si esta todo correcto al pulsar en el botdn “Enviar acta”, se enviara la comunicacion del acta.

Una vez realizado el envio, las entidades no podran maodificar los datos de los resultados de las
personas participantes. El envio del acta se puede validar pulsando en el botén “Validar acta”.

Cuando el acta haya sido validada se podra descargar tanto el diploma de aprovechamiento de los
participantes con resultado “Apto/a” como el certificado de asistencia de los participantes con resultado
“No apto/a”, pulsando en los enlaces “D_Aprovechamiento” o “C_Asistencia”, respectivamente.
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V| registros =i Enviar diplomas/acreditaciones [l @l Eliminar diplomas

Buscar 25

Participante 7' Resultado ) Diplomas/Certificados asistencia
[ 6927i0-]

%.999999999 & &
[ 65 aiios ]

999999999 &4 I
[ 69a7io= ]

£.999999959 &4 '

Del 1l 1 de 1 registros

Dependiendo de la convocatoria se mostrara la cabecera del documento con diferentes logos, ver logos
informe.

D -
Gobierno [Fg] Nafarroako M e o SEPE
de Mavarra EE Gobernua Zﬁ‘ m‘- 5 ;

LA DIRECTORA GERENTE DEL SERVICIO NAVARRO DE EMPLEO-NAFAR LANSARE
CERTIFICA

Que DJSDP. MARIA ELENA CASTELLANOS CORRALES, con MIFNIE T2Z70888BD, ha SUPERADOD CON EVALUACION POSITIVA en
términos de APTONA  |a formacién que se relaciona al dorsa, de la accién formatva Mo CP - 1 contenido - Presencial - 30
horas, cédige 0001-2021-002-00101. impartida en la modalidad pl’ES&ﬂCiﬂ'. que ha sido celebrada en ef centro de formacion
Entidad 2, entre = 18/10/2021 y = 221072024, con una duracion total de 30 horas.

La presenie accion formativa se ha realizado al amparo del Real Decreto 884/2017, de 3 de julio, gque desamolla la Ley de Formacion

Profesional para el Empleo en el ambito laboral y ha sido gestionada por el Servicio Mavarmo de Emplec-Nafar Lansare.

Fdo: Mirian Martdn Perez

Gobierno Nafarroako 5‘5 w2 o S'EFiE

de Navarra 8% Gobernua

LA DIRECTORA GERENTE DEL SERVICIO NAVARRO DE EMFLED-NAFAR LANSARE
CERTIFICA

Sue DJDA. VICTOR CISNEROS LLUCH, con NIF/MIE 734543300, ha ASISTIDD a la formacién que sa relaciona al dorso, de la accién
formatva Mo CP - 1 contenido - Presencial - 30 horas. cédigo 000:-2021-002-00101, impartids en |a modakidad
presencial, que ha sido celebrada en sl centro de formacion Entidad 2, entre o 18102021 y & 2201012021, con una duracidn
total de 30 horas.

La presente accion formativa se ha realizado al amparo del Real Decreto 00472017, de 3 de julio, que desamolla la Ley de Formacién
Frofesional para el Empleo en 2l ambito laboral y ha sido gestionada por el Servicio Mavamo de Emplec-Mafar Lansare.

¥ para que conste alli donde proceda, se expide la presente ceriificacion, en Pamplona a 22 de abril de 2022

Fdo: Mirian Marton Pérez

Este documento certifica exclusivamente la asistencia a la formacion que se cita al dorse, ne su aprovechamiento.
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3.1.8.3 Actas cursos de contenidos unicamente vinculados a certificado de
profesionalidad

En esta pantalla se podra enviar el acta del curso.

Esta pantalla no dispone del botén “Obtener acta”, pues el acta del curso (CP7) se debe elaborar fuera
de IRIS.

Al entrar en la pagina por primera vez, apareceran las personas participantes que hayan superado el
75% de las horas del moédulo formativo del curso con menor nimero de horas.

Listado seleccion participantes  Listado participantes inicial ~ Cambios en listado de participantes  Listado de participantes final ~ Actas  Becas

Buscar B v

Participante T
aD

. 948948948 K sin correo ¢
[ 27 250 ]

X, 123456789 Msincorreo ¢
29 afos ]

% 999999999 Msincorreo ¢

Para poder enviar el acta, es necesario que el listado final de participantes este enviado. En caso
contrario aparecera el mensaje de error correspondiente:

Para poder enviar el acta se debe haber

enviado el listado final de participantes

Pulsando el botén “Enviar comunicacion” aparecera un modal en el que hay que introducir el acta en
formato PDF.

Enviar comunicacion

Acta firmada

B "Examinar’

Enviar acla

El documento es obligatorio, si esta todo correcto al pulsar en el boton “Enviar acta”, se enviara la
comunicacién del acta, en caso contrario se mostrara mensaje de error:

0 Debe seleccionar un documento.

Cuando el acta haya sido validada se podra descargar la acreditacion parcial de los/as participantes
pulsando en el enlace “Acreditacion UC”.

Listado participantes inicial ~ Cambios en listado de participantes  Listado de participantes final  Actas

Buscar ECY

Participante

00000000A 2 Acreditacion UC
APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE

00000000A €XEZD
APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE

00000000A €XE>
APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE

00000000A 2 Acreditacion UC

APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE

00000000A €5
APELLIDOT APELLIDO2, NOMBRE

00000000A €F™>
APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE

Del 13l 6 de 6 registros n
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Gobierno de Navarra x;
Nafarroake Gobermaa ;ﬁ-:.: eEmE  mEEe.
Departamento de Educacicon = - HFEERALRC ORI T L

Hezkuntza Departamentua

ACREDITACION DE UNIDADES DE COMPETENCIA DE LAS
CUALTFICACIONES PROFESIONALES

El DMirector General de Formacion Profesional

CERTIFICA:
Crue DU [ o' =l 3001071994 ha superado el médulo formatnvo

asociado 2 las Umdades de Competencia:

Codizo Dienominzcion Hrval
UCo520_1 Realizar operacionas auxiliares para [a produccion ¥ mantenimiento de plantas en 1

viveros v centros de jardineria

UCo521_1 BRealizar operaciones auxibiares para la instalacion de jardimes, parques v =zonas 1
verdes

UCo522_1 Realizar operaciones auxiliares para el manfemimienio de jardmes, pargues ¥ zonas 1
werdes

del certificado de profesionalidad: ACTIVIDADES AUNKILIARES EXN VIVEROS, JARDINES Y
CENTROS DE TARDINERTA regulado por el Feal Decreta 1375/20085, de 1 de agosto,

En Pamplona, 04 de septismbre da 2020

El Dhrector Generzl de Formacion Profesional

Fdo: Tomas Rodriguer Gamaza

3.1.8.4 Actas en cursos con mas de un contenido

Los cursos que tienen mas de un contenido siendo alguno de ellos no vinculado a certificado de
profesionalidad, la calificacién se realiza a nivel de contenido.

Al entrar a la pagina se ve un desplegable para indicar si la persona participante es apto/a, no apto/a o
apto/a en una parte.

Si se selecciona la calificacion de Apto/a se muestra el botén “Calificar contenidos” en modo consulta
y se muestran la calificacion de todos los contenidos como aptos.

Si se selecciona la calificacion de Apto/a en un parte se muestra el botdén “Calificar contenidos” para
poder seleccionar las calificaciones de cada uno de los contenidos. Debe haber por lo menos un
contenido calificado como apto y otro calificado como no apto, es decir, no apto/a o no empieza.

Si se selecciona la calificacion de No Apto/a NO se muestra el botén “Calificar contenidos” y todas las
calificaciones de los contenidos son como No aptas.

Participante 7" Resultado Calificaciones

s © Participante calficado
#
Apto/a en una parte - Calificar conitenidas
& (B do
No apto/a A
&

No apto/a A

En los casos donde aparece el boton “Calificar contenido”, al pulsar en él se abre una ventana en la
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ain

K

cual se puede ver la informacién del participante (nombre, apellidos y DNI) y 2 pestafias una con los
maddulos formativos y otra con los contenidos no catalogados.

En cada uno de los contenidos se puede calificar como Apto, No Apto y No empieza.

Calificaciones

Nombre

Madulos formativos Contenidos no catalogados

Contenido
Seleccionar todos

Alimentacién, manejo general y primeros auxilios al ganado
equino

Transporte del ganado equino

Médulos formativos Contenidos no catalogados

Contenido Horas
Seleccionar todos

Primeros auxilios del ganado equino 20,00

X
Apellidas
Horas Apto/a Noapto/a Noempieza
® o o
90,00 C)
10,00 ® C
Apto/a No apto/a No empieza
® &
C ® C
:

En la parte superior de las calificaciones “Apto/a”, “No apto/a” y “No empieza”, en la cabecera, con
fondo gris, tenemos la posibilidad de seleccionar todos. Cuando se selecciona esta opcidn, todas las

filas de dicha columna se veran seleccionadas.

En la ventana también se tendra la opcién de previsualizar el diploma pulsando el botén. Se descargara
un borrador de cémo quedaria con los resultados de la persona participante.

El acta del curso puede contener varios documentos, el obtenido a través del botén “Obtener acta” v,
en caso de formacién de CP, el elaborado fuera de IRIS (CP7). Se deben comunicar los documentos

en un mismo envio.

Una vez enviado el acta se puede acceder a este modal, pero en modo consulta.

Si todos los contenidos de la persona participante estan calificados se muestra un mensaje indicando

Calificar contenidos

que el participante esta calificado.

€ Participante ¢

ificado

[s1]

Al enviar el acta si hay algun participante sin calificar o estan calificados como “Apto/a en una parte” y
no cumple la condicidon indicada anteriormente, se muestra los correspondientes mensajes de error.

participantes.

X
Se deben completar las calificaciones de los
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Revise que las personas participantes con X

calificacion "Apto/a en una parte” tienen al
menos un contenido con calificacion 'Apto/a’
y otro con calificacion "No apto/a’ o ‘No
empieza’.

3.1.8.5 Comun a todas las actas

Subsanacion de actas

Una vez que se ha presentado el acta aparecera un botén en la parte inferior derecha para poder
subsanar el acta si se han detectado algun error en el acta presentada anteriormente.

Si pulsamos en el botdn “Subsanacion acta”, se mostrara una ventana emergente en la que debemos
afiadir la nueva acta que se desea comunicar en formato PDF y el motivo por el cual se realiza la
subsanacion.

Subsanacion acta

Acta firmada

& "Examinar”

Motivo de la subsanacién

Al pulsar el botéon “Enviar subsanacion”, si se ha introducido el acta firmada y el motivo de la
subsanacién, se procede a la subsanacion del acta, desvalidando el acta anterior.

En caso de no introducir correctamente los datos se muestra el mensaje de error correspondiente.

0 Debe seleccionar un documento e intreducir una justificacion para la subsanacién.

Al pulsar el boton “Subsanaciones acta”, situado en la parte inferior izquierda, se pueden ver las
subsanaciones que se han realizado en el curso y descargar las actas subsanadas.

Subsanaciones acta bd

© 14/02/21 09:59
& Descargar resguardo
Error en la calificacién del participante Jose Ramon

© 15/02/21 10:02
& Descargar resguardo

Participante no finaliza curso

Cerrar

En el caso de que el acta ya estuviera validada, en la parte inferior derecha aparece un botén para
poder desvalidar la comunicacion, poder realizar los cambios necesarios y realizar la subsanacion del
acta.
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Envio de diplomas/acreditaciones por correo electrénico.

Cuando el acta haya sido validada por parte del SNE-NL en la parte inferior de la pantalla de actas
aparecera un botén para poder enviar los diplomas/acreditaciones a las personas participantes del

curso.

Buscar

Participante
[ 34 aiio=]

. 948948948 K sin correo g
ad

999999999 M sin correo ¢
 23.c-]

999999999 Esin correo ¢
[ 29 20: ]

. 666666666 (Asin correo ¢

. 123456789 [Asin correo

1al

25 v registros = Enviar diplomas/acreditaciones [l @ Eiiminar diplomas

Resultado ' Calificaciones O  Diplomas/Certificados asistencia Acreditaciones

Apto/a

Apto/a

Apto/a

Apto/a

[ Acreditacién UC (AFDA0411)

[ Acreditacién UC (INAI0108)
v Calificar contenidos. O & Dp_Aprovechamiento

[ Acreditacion UC (AFDAG411)

@ Acreditacion UC (INAIO108)
= O L0 spovedhamiento

v Calificar contenidos. & Generar D_Aprovechamiento

No apto/a v Calificar contenidos O  &CAsistencia

'O Cancelar validacién

Al pulsar el botén “Enviar diploma/acreditacion”, se abre una venta modal en la que podemos modificar
tanto el cuerpo como el asunto del mensaje y seleccionar las personas participantes a las que se
desea enviar el diploma/acreditacion.

Enviar diplomas/acreditaciones

Participantes

- CASTELLANOS... - DUQUEP... - HERNAN... - LOPE...

“

I
15}
ot
2
Iy
8

- BUENO GARCIA, MIGUEL

- CASTELLANOS CORRALES, MARIA ELENA
- DUQUE PORTILLO, ANA ISABEL
- HERNAN NOVILLO, JOSE CARLOS
a - LOPES BARQUERQ, FELIX
Buenos dias, A

[

Adjunto se envia el diploma/acreditacion del curso Jardineria Avanzada 3637-2020-001-
00101 realizado en el centro de formacién Formacion Navarra.

Si tiene dudas o consultas sobre este diploma/acreditacién contacte con el centro de
formacion .

ap servicio navarro
de empleo - &
nafar lansare v

STRONG

Enviar correo

Al seleccionar la primera opcion “Todos/as” nos apareceran marcados/as todos/a los/as participantes
y solo hara falta desmarcar los/as participantes a los/as que no se quiere enviar el correo.
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Enviar diplomas/acreditaciones

Participantes

Asunto del mensaje

Diploma/acreditacion Jardineria avanzada 3637-2020-001-00101 Formacion Navarra

Cuerpo del mensaje
S @  Ppamafo v B I

I v H

L}
i
il
I
iii
¢

iii
<

Buenos dias,

Adjunto se envia el diploma/acreditacion del curso Jardineria avanzada 3637-2020-001-
00101 realizado en el centro de formacion Formacion Navarra.

Si tiene dudas o consultas sobre este diploma/acreditacion contacte con el centro de
formacion .

ap servicio navarro
% de empleo -
nafar lansare

No responda a este mensaje, es un envio automatico

Enviar correo

Si confirmamos, al pulsar el botén “Enviar correo”, se procedera al envio de los correos, por el
contrario, si cancelamos, no se realizara ninguna accion.

Tanto el asunto como el cuerpo del mensaje son obligatorios, asi como seleccionar por lo menos un
participante al que enviar el correo. Por lo que si no se cumple al enviar el correo nos mostrara los
mensajes de error correspondientes.

0 Debe seleccionar algn participante.

0 Debe introducir el asunto del mensaje.

o Debe introducir el cuerpo del mensaje.

Se mostrara la fecha del ultimo envio del diploma o certificado.

Buscar 25 V| registros = Enviar diplomas/acreditaciones [ll @ Eliminar diplornas
Participante T Resultado 0 Diplomas/Certificados asistencia
L5 aios § Gitimo ehvio el 14/01/2022
Apto/a > m) & D_Aprovechamiento
=} s’
[ 65 250- ] Gitimo envio el 14/01/2022 6
Apto/a o m) & D_Aprovechamiento
=} ¢
[ 65 ai0< ] Ultimo envio el 14/01/2022 2
No apto/a B m) & C_Asistencia
=} '

Si algun o alguna de los/las participantes no tiene/n correo electrénico asociado, no se le podra enviar
el correo y mostrara un mensaje de error, por lo que habra que deseleccionar la persona indicada del
listado de participantes a enviar correo.
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Enviar diplomas/acreditaciones

o La persona participante no dispone de correo electrénico.

Participantes.

Asunto del mensaje
Diploma/acreditacion Desde iniciacion hasta la jardinerfa mas avanzada... 2021-2021-003-00107 Entic

Cuerpo del mensaje
S @  Pamafo ~|IB T
L By & B

L]
i
ihil
1]

Buenos dias

Adjunto se envia el diploma/acreditacion del curso Desde iniciacion hasta la jardineria
mas avanzada - Presencial - 700 horas 2021-2021-003-00101 realizado en el centro de
formacién Entidad 1.

Si tiene dudas o consultas sobre este diplomafacreditacion contacte con el centro de

formacién entidad@correo.es

aip servicio navarro
% de empleo - ®
nafar lansare

Mo responda a este mensaje, es un envio automatico
P = STRONG “

Enviar correa

El correo se envia al email que aparece en el listado en cada uno de los participantes.

L %aiios]

CASTELLANOS CORRALES, MARIA ELENA

F mariaelena@false.fk &
Si la persona participante no dispone de correo electrénico se muestra de la siguiente manera.

——
GARROTE TERRON, GABRIEL

4 Sin correo &

Al pulsar en el icono ¢, el campo del correo se cambia a modo edicién y se puede modificar el email
de la persona participante. Esta modificacion afectara a todas las aplicaciones de empleo.

Ll 26aiios ]

CASTELLANOS CORRALES, MARIA ELENA

mariaelena@false.fk v ©

NOTA: La posibilidad de modificar el correo electronico de las personas participantes se encuentra
disponible en todos los listados de participantes (inicial, cambios, final y actas).

Eliminar diplomas
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Buscar 25 ™ | registros = Enviar diplomas/acreditaciones [l @ Eliminar diplomas

Participante Resultado Calificaciones &  Diplomas/Certificados asistencia Acreditaciones

[ 34 aios [A Acreditacién UC (INAIO108)

Aptofa - Calificar contenidos ~ & D_Aprovechamiento

943048048 Bl abc@navarraes Acreditacion UC (AFDA0411)

e R

. 666666666 Bdaa@a.com g

29 aiios

Acreditacién UC (INAIO108)

No apto/a - Calificar contenidos

X, 666666666 E2sin coreo ¢ Acreditacion UC (AFDAO411)

il & &b Apromcaniue

. 666666666 £ zzz@navarra.es ¢

e i [ Acreditacién UC (INAIO108)
L 666666666 EFsin comreo g

Del 1al 5 de S registros 5 n
M 0btener acta [l D Subsanaciones acta

'O Cancelar validacion

Sélo para el perfil administrador. Si se necesita eliminar el diploma, se selecciona la casilla al lado
del/los diplomal/s que se desea eliminar y se hace clic en el botén eliminar diplomas.

3637-2020-001-00101
Accién PIFES 1 & Diplomas eliminados correctamente.

Modalidad: Presencial Horas: 920 Inicio: 19/10/2020  Fin: 31/05/2022  Entidad: FOREM Navarra

Comunicacién de inicio Participantes Asistencias Incidencias Liquidacion

Listado seleccién participantes  Listado participantes inicial ~ Cambios en listado de participantes  Listado de participantes final ~ Actas  Becas

5 finalizan (4 - Apto/a; 1 - No apto/a)

Buscar 25 Vv | registros & Enviar diplomas/acreditaciones [ll 81 Eliminar diplomas

T

Participante Resultado Calificaciones O  Diplomas/Certificados asistencia Acreditaciones

Apto/a x Calificar contenidos & Generar D_Aprovechamiento

. 666666666 £2a@acom g

29 2io- }
. 666666666 £ I'd
aD

Apto/a - Calificar contenidos Acreditacion UC (INAI0108)

666666666 E3sin correo ¢

Apto/a i Calificar contenidos & Generar D_Aprovechamiento

@ [ Acreditacién UC (INAIO108)
948948948 & Vi [B Acreditacién UC (AFDA0411)

ad [ Acreditacién UC (INAI0108)
. 666666666 ’ [ Acreditacién UC (AFDA0411)

Boome =

NOTA: Esta funcionalidad es para las situaciones en las que sea necesario dar de baja en el CSV los
diplomas y no se va a generar nuevamente el diploma de manera inmediata.

3.1.9 Cierre del seguimiento

Al realizar la validacion del acta se considerara que finaliza el seguimiento del curso y se mostrara el
curso como cerrado. No se podra realizar ningun tipo de modificacién en el curso.

0021-2020-01-00102
Accion 1 - Curso de prueba

Modalidad: Presencial Horas: 120 Inicio: 08/07/2020 Fin: 04/08/2020 Entidad: Entidad 1

NOTA: Si hay alguna incidencia pendiente de resolver no se podra cerrar el seguimiento hasta que se
resuelvan.
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3.1.10 Validaciones

En la pagina de inicio, debe aparecer el listado de las comunicaciones con validaciones pendientes de
gestionar.

Fecha
de
1 Entidad Convocatoria Curso Denominacién inicio Fase
- v | Buscar. Buscar... Buscar. Buscar...
Formacion Ocupados Listado e
[+ 3 3] e P 0013-2017-02-00102  Iniciacion jardineria 11/01/2017  participantes @\
inicial
Tiene 2 validacione: dientes i s Listado de
o O e pendiente de revisar bo1o.01.00101  IMroduccion a la jardineria avanzada(Catalogadoy oo o e
Listado de p: antes inicial pendiente de revisar. no catalogado). final

Al pasar el ratén por encima del icono con el numero se puede observar la informacion de las
validaciones. Conforme se vayan realizando las validaciones, el numero ira disminuyendo y
desaparecera.

Una vez realizada la validacién de la comunicacion de inicio o del listado final de participantes las
personas que tengan perfil administrador les aparecera un nuevo boton “Cancelar validacién” para

poder cancelar la validacion.
*D Cancelar validacion

Una vez cancelada la validacion en la comunicacion de inicio permitira a las entidades realizar cambios
en el calendario- En el caso de cancelar el listado final de participantes permitira incluir nuevos
participantes en la pantalla de cambios de participantes.

Una vez cancelada la validacion aparecera el botén “Validar comunicacién” para una vez realizados los
cambios necesarios y revisada la comunicacion de pueda volver a validar.

3.1.11 Liquidacion curso

A esta pantalla pueden acceder los/as técnicos/as de seguimiento una vez que se haya realizado la
comunicacién de inicio.

En la pagina se puede observar la informacién relacionada con el resumen de un curso.

0001 0010 iON CERRADA 23/02/2022 Hojas Porcentaje porcentaje en
& . sin firmar CUCIo fect
No CP - 1 contenido - Presencial - 70 horas . e ==
2 presencial —
Modalidad: Presencial Horas: 70 Inicio: 22/02/2022  Fin: 08/03/2022 Entidad: Entidad 2 5 71 [y !
i 0
Presencial:
571%
Comunicacion de inicie  Participantes  Asistencias  Incidencias Liquidacién
DETALLES PARTICIPANTES m COMUNICACIONES
Modalidad o mmen
Presencial — Comunicacion inicio
Sl & Descargar resguardo
Horas presencial 70 L3 40%

@ 23/ 0818
Listado de participantes inicial
‘l(n-mmedn

& Descargar resguardo

© 2302022 0008

Apto/a Apto/a en una parte Listado de participantes final
1 (3 1

< Descargar ultima version
CON DERECHO A
COBRO

s
F‘
o 3 25 B3

Q@ 23/ 00
Actas
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CALENDARIO

Tebrero ae 2ulé marzo ae ¢uze
o Gy g e e g
[ e clon ol o]
CEmEm

O s s ey

En la parte superior de la pantalla aparece el nimero de incidencias sin resolver, el nUmero de hojas
sin firmar y el porcentaje de ejecucion del curso.

Si hay hojas sin firmar o incidencias sin resolver aparecera en rojo, en caso contrario en verde.

Si el curso es de modalidad Mixta aparece el porcentaje de ejecucion presencial y el porcentaje
estimado de ejecucion del curso. En el resto de modalidades solo aparecen el porcentaje de ejecucion
presencial.

Incidencias sin resolver Hoja sin firmar

0 <

Porcentaje ejecucién presencial Porcentaje estimado ejecucion del curso

100% 100%

También aparece un cuadro en el que se puede ver el porcentaje de ejecucion del curso para una
determinada fecha. Aparece el porcentaje de ejecucion presencial o de telefomacion dependiendo de
la modalidad, o en el caso de los cursos con modalidad mixta aparece ambos porcentajes.

Porcentaje en fecha
29/04/20  [#

Presencial: 50%
Teleformacion:
58,57%

En el apartado “Detalles”, se muestra la informacion referida a la modalidad del curso y las horas del
curso.

DETALLES DETALLES
Modalidad Mool z
: Teleformacion
Presencial
Tipo de tutoria Online
Horas presencial 40 Horas tutorias 10
Horas distancia 40

En el apartado “Participantes”, se muestra informaciéon referente a los participantes del curso:
participantes que inician el curso, los que finalizan con mas del 75%, los que abandonan por trabajo
con mas del 25% del curso, los que no abandonan por trabajo con una asistencia entre el 25 y 75%,
los aprobados, el alumnado con derecho a cobro y el coste de la accidn formativa.
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PARTICIPANTES ()

INICIAN EL FINALIZAN EL
CURSO CURSO(asistencia
3 mis del 75%)
16,67% o
ABANDONAN NO ABANDONAN
POR TRABAJO POR TRABAJO
(asistendia mas (asistencia entre el
del 25%) 25% y el 75%)
oA
Ll 5.56%
AFROBADOS COM DERECHO A
1 2!
0
COSTE
ACCION
FORMATIVA
25
138,89%

PKie

En el apartado “Comunicaciones”, se muestra el estado de cada una de las comunicaciones de la
accion, junto con las fechas cuando se ha realizado y la opcién de poder descargar los resguardos.

COMUNICACIONES

@

®

Por ultimo, en el apartado “Calendario”, se muestra el calendario de la accion.

@ 21/02/20 1221
Comunicacion inicio
«d Comunicado

&Descargar resguardo

@ 03/07/20 10:03

Listado de

participantes inicial
<4 Comunicado

Z.Descargar resguardo

@ 03/07/20 10:20

Listado de

participantes final
-« Comunicado

&.Descargar resguardo
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CALENDARIO

Calendaric

febrero de 2020 marzo de 2020

. ma. mi. I . 5d. do. . ma, mi. -

2 3 4 5 [
(CETHTYTNS (ST CETSIETIN (ATEIY I
'} 10 EEl 12 13
IS GRS CRETT CETIE G
3l zn sl

L] 28

2 5 % z
o9 ansa_Loriw dwooJoran-sganJozw- a0 Joroe tam |

Basado en plantilla: xxxxx Plantilla basica v2.02 2015-10-06

Pagina 77 de 107

PKie



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

K8

Direccién General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacién Publica

3.1.12Creacion expediente de inspeccidén de visitas
A esta pantalla pueden acceder técnicos/as y responsables de inspeccion.

En la pagina de inicio, se puede acceder desde el menu propio de la accion.

17/2021 Comunicacién m
inicio

Ir a detalles curso

Ir al calendario

Asignar curso

Imprimir comunicacién de inicio
y  Imprimir acta de visitas presencial

Imprimir acta de visitas cursos ayuntamientos

X

Crear expediente de inspeccién de visitas

Al pulsar en el menu “Crear expediente de inspeccion de visitas” nos aparece un modal para poder dar
de alta el expediente en Extr@.

Crear expediente de inspeccion visita del curso 3326-2021-001-00105 X
Peticion del servicio Técnico/a
Si A ¥
Titulo
Nimero curso Informacion del curso
3326-2021-001-00105 Ep ¥

Titulo expediente en extr@

3326-2021-001-00105 - CP

Observaciones

Cancelar Guardar

En el campo “Técnico/a” aparecen todos los usuarios/as que tienen permisos en Extr@ y tengan el
perfil de técnico/a de inspeccion en la aplicacién, en caso de que el usuario/a logueado como técnico/a
de inspeccion tenga permisos en Extr@, se selecciona de forma automatica el usuario/a, con la
posibilidad de modificarlo.

Técnico/a

10
( SAENZ PEREZ MIGUEL
LOPEZ FERNANDEZ, MARIA

it
GARCIA MONTOYA, EDUARDO

ASSAZTINITAAT NN 2 RIN D

El campo “Titulo expediente en extr@” hace referencia al titulo que va a tener el expediente en la
aplicacion de extr@ y esta formado por el numero del curso, si el curso es de certificado de
profesionalidad (CP/NO CP) e informacién del curso, esta ultima es seleccionable por el usuario/a.
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Informacion del curso

INTENSIVA
COMPETENCIAS CLAVE
PIFE

PROGRAMAS ESPECIFICOS

Para guardar el expediente debe estar seleccionado un técnico/a, en caso contrario se mostrara el
mensaje de error correspondiente.

o Debe seleccionar un técnico/a.

3.1.13 Cursos visitados y cursos visitados intensivos

A esta pantalla pueden acceder tanto técnicos/as y responsables de inspeccién
En la pagina de inicio, se puede observar en la columna de la izquierda si el curso esta visitado:

Afio Fecha

: o

Mostrar acciones
Mias sin visitar Asignadas a mi Sin asignar Intensivas Todas
2 acciones 4 acciones 23 acciones 1 acciones 33 acciones
5 v
i F F
Visitado Vetlda Entidad Convocatoria Curso Denominacién Zona i) Lugares de echoide ectiaide Fase
intensiva geogréfica imparticién inicio fin 1 T
o s 5 5 9
Listado de
ap Convocatoria 3326-2021- ==
- T F—
(] ®@ O cesionee e 00103 Jardineriaavanzada  Pamplona o 24/03/2021  14/04/2021 ;::rclpar\tes
Salesianos - Listado de
ap Convocatoria 3326-2021- ==
ion - PR
s @® O e cocionce e ooooter  Teleformacén-No  Pamplona @ 16/02/2021  01/06/2021  participantes
Catalogada final
No CP - Varios
contenidos - Presencial Listado de
) o
| o o Entidad 1 Eij"e";’a‘:::;aﬂ ngog?gl SOhoras - Afiadir  Pamplona @ 26042021 11052021 partcpantes
manualmente el resto final
de contenidos.
Accién 1 FOREM - No
FOREM  Convocatoria 0551-2021- =
i A -
s ® © ) e o ootes - IFCT prueba el o 24/09/2021  31/12/2021  Actas
extra

Del 1 al 4 de 4 registros (filtrado de un total de 33 registros)

Al pulsar el botdn visitado o visitado intensiva se actualiza inmediatamente el estado de visita del curso
para la persona usuaria actual:

Visitado Zona
Visitado Entidad Convocatoria curso Denominacion Lugares de imparticin Fecha de inicio Fecha de fin 1 Fase
intensiva geogréfica
FOREM Convocatoria Acci6n 1 FOREM - No cat. - IFC T prueba Comunicacién e
0551-2021-041-00101 Pamplona 19/07/2021 26/07/2021 Acdiones ~
Bl o O ©  em e o o ° i i =
0 & o FOREM Convocatoria et Accion 1 FOREM - No cat.- IFC Tprueba ° S SR A =
in visitar o pidig e amplona /0972 112 ctas ones
Visitado . ] zona
Visitado Entidad Convocatoria curso Denominacién ; Lugares de imparticion Fecha de inicio Fecha de fin { Fase
intensiva geogréfica

0O & o LY recezperez pecro ooz R R AT EORM Hact RCTPnER ponpiong o 10072021 267072021 cortzin

FOREM Convocatoria Accién 1 FOREM - No cat. - IFC T prueba.
0O & O o Nvame i 0551-2021-041-00102 s pamplona o 24/00/2021 311272021 Actas
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3.1.14 Asignacion de técnicos/as seguimiento

En la bandeja de entrada aparece una opcién de filtrado, por técnico/a. Se muestran por defecto los
cursos asignados a dicho/a técnico/a:

Inicio Acciones - Documentos Informes - Convocatorias Configuraciones -

Inicio

Afio Todos r Técnicola v

A esta pantalla solo pueden acceder los/as técnicos/as de sequimiento y los/as técnicos/as de
sequimiento interno. Aparecera en el menu de acciones Unicamente para ese perfil.

Inicio [ENCEMIERSE Documentos  Informes ~  Convocatorias  Configuraciones ~

Inicio > Acg__Importar acciones

Asignacion técnico/a
Gestion de cursos

Penalizaciones

Asigne. . _______E/3s

La tabla permite filtrar los cursos por los valores de cada una de las columnas:

Buscar 25 w |registros + Asignar técnico/a

O = Entidad Convocatoria Curso Denominacion Técnico/a

hd v Buscar. Buscar -

Ayudas para la financiacion
peanp CP1 Total. Actividades auxiliares en viveros,

O de planes de formacién 1036-2018-47-00201 " .
= ;. jardines y centros de jardineria.
intersectoriales
CP2. Montaje y mantenimiento de
Ayudas para |a financiacion instalaciones eléctricas de baja tension
O de planes de formacion 1036-2018-10-03201 MF0822_2: Instalaciones eléctricas
intersectoriales automatizadas ¢ instalaciones de

automatismos.

Si el perfil conectado es “Técnico/a de seguimiento interno” se mostraran las acciones que
correspondan a las convocatorias que tengan asignadas a las entidades a las que pertenece ell/la
usuario/a conectado/a. En el caso de no pertenecer a ninguna entidad se mostrara una pagina de error
indicando que el usuario no dispone de entidades asociadas.

Inicio Acciones * Participantes ~ Documentos Informes - Ayuda ~

iGrrrrrrrr, al final me encontraste!

No se ha podido acceder a la pagina. Por favor, verifica que tienes entidades asociadadas.

o No se ha podido acceder a la pagina. Por favor, verifica que tienes entidades asociadadas.

‘ #{ Volver a |a pagina de inicio |

Para asignar un/a técnico/a un curso hay que seleccionar la casilla de la izquierda de el/los curso/s que
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se le quieran asignar y pulsar en el boton “Asignar técnico/a”.

Buscar 25V |registros + Asignar técnic. 1

O 1. Entidad Convocatoria Curso Denominacion Técnico/a

b b Buscar... Buscar... b

_’ 4] Formacién Navarra Ocupados/as 2020 1234-2019-01-00101 UARDINER(AY RESTAURACIONIDEL
PAISAJE
Se abrira una ventana donde se puede seleccionar el/la técnico/a al que asignar el curso. Se puede
hacer seleccion multiple de varios cursos a la vez. Se selecciona/n y se pulsa el boton Asignar
técnico/a.

Si el/la usuario/a conectado/a tiene como perfil técnico/a de seguimiento interno/a, en el listado de
técnicos disponibles para asignar a un curso, Unicamente apareceran aquellos con el mismo perfil, es
decir, técnico/a de seguimiento interno/a y que pertenezcan a las mismas entidades que el/la usuario/a
que esta conectado/a.

También se pueden asignar varios técnicos/as para un mismo curso.

Asignar técnico/a a cursos

— Selecciona técnico/a & cursos —

APELLIDO1 APELLIDO2, TECNICO1

APELLIDO1 APELLIDO2, TECNICO2

APELLIDO1 APELLIDOZ2, TECNICO3

APELLIDO1 APELLIDOZ2, TECNICO4

APELLIDO1 APELLIDOZ2, TECNICOS 3

Cancelar Asignar tecnico/a

Si se ha realizado correctamente la operacion se muestra un mensaje de confirmacion.

En caso de intentar asignar un/a técnico/a sin seleccionar ningun curso, se muestra un mensaje de
error indicando que se debe seleccionar al menos un curso.

[ x] Debe seleccionar al menos un curso

3.1.15 Hojas de firmas

La pantalla sirve para gestionar la validaciéon de que las hojas de firmas se han recibido, sélo para los
cursos que asi estén configurados en la convocatoria y que se inician a partir del 2020.

Aparecera en el menu de acciones, solo para los/as técnicos/as de seguimiento y para los/as
técnicos/as de sequimiento interno.

ain
%] Nafarroako Gobernua ﬂ RIS
4% Gobierno de Navarra IRIS Hoja de firmas

Inicio Acciones - Documentos Informes - Convocatorias Configuraciones - Ayuda ~

Penalizaciones
Importar acciones

Asignacion técnico/a

Hojas de firmas

Gestion de cursos

Se podra filtrar por una o varias convocatorias y/o entidades. En funcion de este filtro se mostraran el
numero de acciones y de hojas de firmas pendientes de validar finalizadas, no finalizadas vy el total,
entendiendo por finalizadas aquellas acciones que tengan el listado de participantes final validado.
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Convocatoria Todas - Entidad Todas b

Finalizada No finalizada Todas
1 acciones 2 acciones 3 acciones

2 hojas sin validar 5 hojas sin validar 7 hojas sin validar

Mostrar Mostrar Mostrar

Por defecto se mostraran todas las acciones con hojas de firmas pendientes de validar que hayan
iniciado a partir del 1 de enero de 2020. Pero se podra filtrar si queremos mostrar sélo las acciones
finalizadas o no finalizadas.

v

Finalizada No finalizada Todas
1 acciones 2 acciones 3 acciones

2 hojas sin validar 5 hojas sin validar 7 hojas sin validar

Mostrar Mostrar Mostrar

Los resultados se muestran agrupados por curso, que nos muestra si es finalizada, remarcandolo con
color rojo, el numero de hojas sin validar, la fecha mas antigua, el cédigo de la accién, la descripcion,
la entidad y la fecha de inicio y fin de la accién, ademas ofrece la posibilidad de expandir o contraer las
hojas de firmas relacionadas o de ir al calendario.

En la caja de texto superior podemos realizar busquedas por cualquiera de los campos tanto de la
accion como de las fechas que se muestran.

2 0014-2020-03-00102 QFLELEELE]
ojas sin validz i 8 e IR AL CALENDARIO
MIOFL S el Iniciacion a la jardineria v
desde 3040172020 o 0
oot Naa e 06/01/2020 - 31/01/2020
| 30/01/2020
| 31/01/2020
5 3704-2020-04-00101
i . . P .. .. IR AL CALENDARIO
hojas snvalidar o dineria avanzada con especializacion en restauracion de setos y arbustos v
desde 30/01/2020
EERREEE 27/01/2020 - 31/03/2020

| 30/01/2020
| 04/02/2020

Para rechazar hojas de firmas validadas hay que ir al calendario (mirar calendario).

3.1.16 Listado cursos

A esta pantalla pueden acceder tanto técnicos/as de seguimiento como técnicos/as y responsables de
inspeccion. En funcién del perfil se mostraran unos datos u otros en el informe.

Inicio > Informes > Listado ¢ (e

Se podra realizar un filtrado por convocatoria y por un rango de fechas de inicio y/o de fin.

Basado en plantilla: xxxxx Plantilla basica v2.02 2015-10-06 Pagina 82 de 107



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

PKie

Direccién General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacién Publica

Convocatoria
Todas el
Fecha de inicio Fecha de fin
Desde Hasta Desde Hasta

Al pulsar el boton Exportar la pagina devuelve un fichero de Excel con el listado de cursos.

El informe generado para el/la técnico/a de seguimiento tiene los siguientes datos de las acciones:

Codigocurso B centrorormacion B CodigoEspecialidad B Denominacion Fechalnicio [ Fechafin @ Diasimparticion K@ Horario B Localidad B zonaGeografica Bl Anulado

7777-2019-03-00503 _ Formacién Xlxx XLXC02 GESTION DE LA INSTALACION Y MANTENIMIENTO DE CESPEDES EN CAMPOS DEPORTIVOS 06/08/2019 _19/09/2019 MUTILVA/MUTILOA Pamplona
7777-2019-08-00403 _ Formacion XIxx Xxco2 Introduccion al deporte de alto rendimiento. 06/08/201931/08/2019 MUTILVA/MUTILOA _Pamplona

En caso de tratarse de un/a técnico/a o responsable de inspeccion, se mostraran mas datos.

Convocatoria Visitados Estado
Todas A Todos A Iniciadas it
Fecha de inicio Fecha de fin
Desde Hasta Desde Hasta

Dando como resultado al tratarse de un/a técnico/a o responsable de inspeccion el siguiente informe:

| CodigoCurso B centroFormacion [ codigoEspecialidad E@ Denominacion B rechainicio [ Fecharin @ Diasimparticion @ Horario B Localidad B ZonaGeografica [ visitado B Fechavisita B visitadointensiva B Fechavisitaintensiva i
1234-2019-001-00101 _ FOREM Navarra ADGDO108 Diploma/acreditacion [Cat (67 21/10/2019  25/03/2020 LMXJV. 08:00- 12:00 PAMPLONA/IRUNA _Pamplona No No

1234-2019-002-00101  FOREM Navarra AADGD0108 [Cat (290) - CP & No Cat (60)] - 03/10/2019 30/11/2019 LMXJVS 08:00 - 11:15 11:45 - 12:30 PAMPLONA/IRUNA Pamplona No No

8888-2019-002-00101 _ FOREM Navarra ADGD0108 [Cat (290) - CP &No Cat (60)] - 30/06/2020 _27/11/2020 LMXJV 10:00 - 13:00 PAMPLONA/IRUNA _Pamplona No No

1036-2019-004-00101  FOREM Navarra AADGD0108 [Cat (670) - CP & No Cat (30)] - 09/10/2019  26/12/2019 16:00 - 18:00 PAMPLONA/IRUNA Pamplona No No

0551-2021-041-00101 _ FOREM Navarra IFCT Accién 1 FOREM - Nocat.- IFC_ 19/07/2021 _26/07/2021 LMXJV. 07:00 - 15:00 PAMPLONA/IRUNA Pamplona si 21/11/201 _si 25/11/2021
0551-2021-041-00101  FOREM Navarra IFCT Accion 1 FOREM - Nocat.- IFC__ 19/07/2021 _26/07/2021 LMXJV. 07:00 - 15:00 PAMPLONA/IRUNA Pamplona si 21/11/2021  si 25/11/2021

En los casos en los que haya varios contenidos en una misma accion se estable un orden de
priorizacién para la visualizacion de los datos del campo "CodigoEspecialidad”:

1. Prevalecera el contenido catalogado sobre el no catalogado
2. Prevalecera la especialidad completa sobre las parciales
3. Prevalecera el primero de la lista (el mas antiguo)

NOTA: Los/as técnicos/as de seguimiento internos/as solamente podran sacar datos de las acciones
de las convocatorias que gestionan.

3.1.17 Exportacion datos completos

A esta pantalla solo pueden acceder los/as técnicos/as de seguimiento,técnicos/as de sequimiento
externo y técnicos/as de seguimiento interno. Aparecera en el menu de acciones Unicamente para
ese perfil.

Inicio Acciones ~ Documentos Informes ~

Inicio > Informes > Exportacion datos comple__ LiStado cursos

Exportacién datos completos

Se podra realizar un filtrado por convocatoria, ano de ejecucion y codigo de expediente.

Convocatoria Afio de ejecucion Codigo expediente

Al pulsar el botdn Exportar la pagina devuelve un fichero de Excel con la lista de acciones y todos los
datos relacionados como (detalles de los/as participantes, planes, convocatorias...etc).

El informe generado para el/la técnico/a de seguimiento tiene los siguientes datos de las acciones:
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Convocatoria_Codigo B Convocatoria_iniciativa B8l Convocatoria_Ano_Publicacion Bl Convocatoria_Denominacion Bl Convocatoria_Resolucion B Plan_Codigo Ed Plan_Tipo B Plan_Tipo_Descripcion

7777201900 IECA 2019 Convocatoria PIFES 7777201901 002 INTERSECTORIAL DE ECONOMIA SOCIAL
7777201900 IECA 2019 Convocatoria PIFES 7777201901 002 INTERSECTORIAL DE ECONOMIA SOCIAL
7777201900 IECA 2019 Convocatoria PIFES 7777201901 002 INTERSECTORIAL DE ECONOMIA SOCIAL

NOTA: Los/as técnicos/as de seguimiento internos/as solamente podran sacar datos de las acciones
de las convocatorias que gestionan.

3.1.18 Resumen cursos finalizados

A esta pantalla solo pueden acceder los/as técnicos/as de seguimiento, técnicos/as de sequimiento
externo y técnicos/as de seguimiento interno. Aparecera en el menu de acciones Unicamente para
ese perfil.

Inicio Acciones - Documentos Informes - Convocatonas

Listado cursos

Inicio L2
Exportacion datos completos

Resumen cursos finalizados

Se podra realizar un filtrado por convocatoria y afio de ejecucion.

Convocatoria Afio

Al pulsar el boton “Exportar” la pagina devuelve un fichero Excel con la lista de acciones finalizadas
mostrando informacion referente a:

e Informacion sobre las acciones referente a su convocatoria, afo de ejecucion de la
convocatoria, el cédigo, tipo y denominacion del plan, zona geografica del lugar de
imparticion, nombre y NIF de la entidad, el cédigo, denominacion, modalidad, tipo de
certificado de profesionalidad, area, especialidad de la accion y horas del curso.

e Informacion referente a los participantes de los cursos, mostrando el numero de
participantes que terminan, comienzan, abandonan por trabajo y los que abandonan por
otras causas, todo ello desglosado en participantes mujeres, mujeres desempleadas,
mujeres ocupadas, hombres, hombres desempleados, hombres ocupados, otros, otros
desempleados, otros ocupados, desempleados y ocupados.

e Numero de participantes que superan el 75% desglosado en mujeres, hombres, otros
desempleados y ocupados.

e Numero de participantes concedidos en el curso, los participantes previstos y participantes
aptos y no aptos.

El informe generado tiene los siguientes datos en las acciones:

A B C D E F G H 1

Convocatoria_Denominacion u Accion_Ano_Ejecucion n Plan_Codigo ﬂ Plan_Tipo n Plan_Denominacion u Accion_7ona_Geografica n Entidad_CIF ﬂ Entidad n Accion_Codigo n Accion_Denomi
Convocatoria pruebas Iris 2.1 2020 0021202000 001 INTERSECTORIAL GENERAL Pamplona G31769417 FOREM Navarra 002120201800101 Accidn 2 FOREM -

|

En los casos en los que haya varios contenidos en una misma accidon se estable un orden de
priorizacion para la visualizacion de los datos:

1. Prevalecera el contenido catalogado sobre el no catalogado
2. Prevalecera la especialidad completa sobre las parciales
3. Prevalecera el primero de la lista (el mas antiguo)

NOTA: Los/as técnicos/as de seguimiento internos/as solamente podran sacar datos de las acciones
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de las convocatorias que gestionan.

3.1.19 Resultados cursos SEPE

A esta pantalla solo pueden acceder los/as técnicos/as de sequimiento y técnicos/as de
sequimiento interno. Aparecera en el menu de “Informes” Unicamente para ese perfil.

Inicio Acciones - Documentos Informes - Convocatorias

Inicio / Informes / Resultados cursos SEPE Listzdo cursos

Exportacian datos completos

CDdlg S actIan Resumen cursos finalizados

Desde este filtro se selecciona el tipo de informe que se quiere descargar (listado inicial de participantes,
cambios de participantes o resultado curso) de un determinado curso.

Estos informes sola se podran obtener una vez que se hayan validado las fases correspondientes de
cada informe.).

Inicio Acciones Documentos Informes ~ Convocatorias Configuraciones + Ayuda ~

Inicio / Informes / Resultados cursos SEPE

Cédigo accidn Tipo informe

0000-0000-00-00000 -- Selecciona un tipo de informe -- %

En caso de introducir un cédigo de accién que no exista aparecera el siguiente error:

0 El codigo de |la accién no existe

Al pulsar el botén Exportar la pagina devuelve un fichero pdf con el listado correspondiente al tipo de
informe que se haya seleccionado.
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[c0) Servicio Navarro de Emplec-Nafar Lansare
Nafarroako j§%{ Gobierno ;‘,‘, -3 oreee Servicio de Desarrollo de Competencias Profesionales
Gobernua %! de Navarra *""* Tel 848424432 - Fax 8484244 70

Parque Tomés Cabaliero, 1-3°

Edificio Fuarte del Principe Il
31005 - Pamplons
LISTADO DE PARTICIPANTES
CODIGO CURSO:  7777-2019-01-00501 DENOMINACION: ~ Prueba contenido transversal MFs
NIF: I ENTIDAD:
FECHA INICIO: 13/11/2019 FECHA FIN: 17/10/2020
I INICIO: l 6 | CAMBIOS: l 0 | FINALIZACION: I 6 I
APELLIDOS Y NOMBRE DNI SIT.LABORAL  FECHAALTA FECHA BAJA RESULTADO T. DIAS ASIST. HORAS % REALIZADO I
1 I Ocupada 13/11/2019 17/10/2020 4 193 1000,00 92,59
sy | Ocupada 13/112019 17/10/2020 3 194 950,00 87,96
3 | — Ocupada 13/112019 17/10/2020 3 194 999,00 92,50
4 I Ocupada 13/112019 17/10/2020 3 192 980,00 90,74
5 I Ocupada 13/112019 17/10/2020 3 192 1025,00 94,91
G Mejora de empleo 13/112019 17/10/2020 3 192 1001,00 92,69

RESULTADO: 0- No empieza. 1- Abandona por trabajo. 2- Abandona por otras causas. 3- Apto/a. 4- No apto/a. 5- Finaliza.

NOTA: Los/as técnicos/as de seguimiento internos/as solamente podran sacar datos de las acciones
de las convocatorias que gestionan.

3.1.20 Gestion de cursos

Esta funcionalidad solamente esta disponible para el perfil Administrador/a. Aparecera en el menu de
acciones:

Inicio [ESSIGECRAM Documentos  Informes ~  Convocatorias  Configuraciones ~  Ayuda ~

Penalizaciones
Importar acciones
Asignacion técnico/a

Hojas de firmas

Gestion de cursos

Se muestran todos los cursos en los que no se haya realizado el envio del listado final de participantes,
por defecto ordenados por cédigo del curso. Permite filtrar los cursos por afols de ejecucion,
entidad/es y/o convocatoria/s.

Afio Entidad Convocatoria

2020 v Todas v Todas -

Fecha de Fecha de
O  entidad Convocatoria Curso 11 Denominacion Fecha creacion inicio fin Fase
Formaci6 0001-2020-06- 15/01/2020
[m] NZ::?:”” Ocupadosfas 2020 o Jardinerfa avanzada : 1/9:2/2 Inicial
Formacion Desocupados/as 0021-2020-01- i . 22/01/2020 Listaclo de participantes -
. . Ac -
O s 2000 00101 Iniciacién a la jardinerfa s 31/01/2020 30/04/2000 S5
Formacion Desocupados/as 0021-2020-01- _ ~ 22/01/2020 -
: . A =
(] e ma o Iniciacién a la jardinerfa Tt Anulado
O Fermedén Ceupados/as 2020 0021202001 e d 20/01/2020 21/02/2020 30/04/2020  Inicial A -
Neverra cupados/as 00905 ardinerfa avanzada 120549 nicia cciones

Esta pantalla permite anular, renunciar, no realizar o eliminar (en caso de que sea eliminable) las
acciones de manera individual o de manera masiva.
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Para actualizar la fase de manera masiva, se seleccionan las acciones haciendo click en las filas de las
acciones deseadas. Estas se marcaran y mostraran en negrita. En el menu acciones elegir la accién
que se desee realizar, en el botén en la parte superior de la tabla. El boton de acciones estara
deshabilitado cuando no haya ninguna seleccién, pero mostrara las acciones que correspondan de las

acciones seleccionadas.

0oV
@ Entidad
(u}) Formacion Navarra
© Formacién Navarra
(u] Formacion Navarra
& Formacién Navarra
& Formacién Navarra
[u] Formacion Navarra
10 v
O Entidad
© Formacién Navarra
o Formacién Navarra
4 Formacién Navarra
[w] Formacion Navarra
o Formacion Navarra

Convocatoria

Convocatoria E

Convocatoria E

Convocatoria E

Convocatoria E

Convocatoria E

Convocatoria E

Convocatoria

Convocatoria E

Convocatoria E

Convocatoria E

Convocatoria E

Convocatoria E

curso

0001-2019-01-00201

1= Denominacién

[Cat (670) - CP & No Cat (30)] - (Pres.) -

JARDINERIA Y RESTAURACION DEL
PAISAJE

[Cat (670) - CP & No Cat (30)] - (Pres.) -
iA Y ON DEL.

0001-2019-01-00501

0001-2019-01-00502

0001-2019-01-00601

0001-2019-01-00701

curso

0001-2019-01-00201

0001-2019-01-00301

0001-2013-01-00501

0001-2019-01-00502

0001-2019-01-00601

PAISAJE

[Pres] - 380 - Comp. - FORMADOR
OCUPACIONAL

[Pres] - 380 - Comp. - FORMADOR
OCUPACIONAL

Prueba contenido transversal MFs

Prueba contenido transversal MFs

1= Denominacion

[Cat (670) - CP & No Cat (30)] - (Pres.) -

JARDINERIA Y RESTAURACION DEL
PAISAJE

[Cat (670) - CP & No Cat (30)] - (Pres.) -

JARDINERIA Y RESTAURACION DEL
PAISAJE

[Pres] - 380 - Comp. - FORMADOR
OCUPACIONAL

[Pres] - 380 - Comp. - FORMADOR
OCUPACIONAL

Prueba contenido transversal MFs

Fecha creacion

08/1072019 7:25:49

08/10/2019 7:35:56

15/10/2019 10:09:35

16/10/2019 10:09:37

1011212019 7:58:34

111212019 9:00:52

Fecha creacion

08/10/2019 7:25:49

081012019 7:35:56

15/10/2019 10:09:35

15/10/2019 10:09:37

10112/2019 7:58:34

Fecha de inicio

08/10/2019

101212019

Fecha de inicio

08/102019

10112/2019

Fecha de fin

31/10/2019

2710612020

Fecha de fin

31102019

27/06/2020

Anular
Fase
Renuncia
Norealizado
Anulado
Eliminar
Inicial [ Actiones -
Anuiaco Pecnas~ |
nicial =
nicial =
Inicial ‘ Acciones
& Acciones ~
Recuperar
Fase =
Eliminar
Anulado Acsiones ~
Inicial [ Accione
Anuiado [hcdones~ |
Inicial [Tacciones |
Inicial

Al anular, renunciar o no realizarse un curso, si tiene participantes asociados, muestra una ventana

pidiendo confirmacién. Si se confirma, los participantes del curso se eliminaran salvo que el curso

tenga realizado el envio del listado inicial de participantes, en cuyo caso no se eliminaran.

Anular acciones

La accitn seleccionada tiene participantes relacionados. Estos seran
eliminados si no se ha realizado el envio del listado inicial.

Canm
Lant

celar Confirmar anulacion

Los cursos anulados, renunciados y no realizados aparecen en la bandeja de entrada con la un fondo
gris y la fase correspondiente, siempre en las ultimas posiciones del listado.

Cuando se anula, renuncia o se marca como no realizado un curso, los/as gestores/as de entidad no
podran modificar ninguna informaciéon ni podran entrar en las comunicaciones que no hayan sido
enviadas. En caso necesario, se podra recuperar o eliminar (si es eliminable) por las personas que
tengan perfil administrador o técnico/a.

08/10/2019

31/10/2019

Inicial

Anulado

Acciones =

Recuperar

Eliminar

En caso de recuperarse un curso, volveria al estado anterior que tenia antes de anularse.
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Cuéando utilizar cada una de las fases:
e Anulado: cuando se cambia un curso por otro.
e Renunciado: cuando existe una instancia expresa renunciando al curso.

e No realizado: cuando no se ha impartido, pero tampoco se ha presentado una renuncia
expresa.

No se pueden eliminar los cursos con datos de Fecha de inicio y Fecha fin, apareciendo bloqueada la
opcion de “Eliminar’:

Acciones «

!

Anular
Renuncia
Mo realizado

Eliminar

Al eliminar un curso, si tiene datos de docentes, calendario, contenido no catalogado asociados, se
mostrara un mensaje de advertencia indicandolo que en caso de que se confirme seran eliminados.

Eliminar acciones

La accion seleccionada tiene datos relacionados que se eliminaran. ;Esta
seguro/a de que desea eliminar Ia accién?

Cancelar Confirmar eliminacion

3.1.21 Historial cursos de participantes
A esta pantalla pueden acceder tanto técnicos/as del Servicio Navarro de empleo como técnicos/as de
seguimiento externo. Aparecera en el menu de participantes.

Inicio Acciones ¥ Participantes ¥ Documentos Informes ~ Convocatorias Configuraciones ¥ Datos auxiliares ¥ DCF ~ Ayuda ¥

Inicio / Participantes / Historial cursos

Se muestran los cursos registrados en IRIS que ha realizado una persona.

Para seleccionar la persona se busca por NIF, nombre y/o apellidos y la busqueda empieza con al
menos 4 caracteres.

Buscar persona por NIF, nombre y/o apellidos

Por favor, introduzca 4 caracteres

Buscar persona por NIF, nombre y/o apellidos
0000

Buscando...
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Buscar persona por NIF, nombre y/o apellidos >
prueba x
16097402R Prueba Apelli Apellidos A

675382965 Prueba Anonimo Anonimo

X9594644X prueba apellido? apellido?

Z0000002F Prueba Sved Educa

50187866A PruebaSVCD Titulo Universitario

971241847 PRU PRUEBAS SCVD v

Una vez seleccionado/a, se mostraran los cursos en modo cronograma en orden cronoldgico
descendente de la fecha de inicio de la persona participante en el curso, mostrando también los no
iniciados.

Buscar a

Finicio
partcipante 1 D305 de 1as acciones y la situacion del particpante

2021-2021-001-00104 (7 Listado de participantes inicial

sin
iniciar

Jardineria Avanzada
Del 05/07/2021 al 09/07/2021 por la entidad en la convocatoria

8888-2019-002-00101 (7' Actas

JARDINERIA Y RESTAURACION DEL PAISAJE

Del 30/06/2020 al 27/11/2020 por la entidad en la convocatoria
Situacion final: Abandona por rabajo BT )

0021-2020-003-00101 (2 Actas
Iniciacién a la jardineria
Del 23/01/2020 al 28/02/2020 por la entidad en la convocatoria

Resultado: Apta/a ] ituscion final: Apto B R L)

& D_Aprovechamiento & Acreditacion UC

Los datos que se pueden ver de la accion y de la persona participante serian, la fecha de inicio del
participante en la accién, coédigo, descripcion, fase (enlace a la pantalla de la fase), fecha inicio y fecha
fin de la accion, entidad, convocatoria, resultado, situacion final y el porcentaje de realizacion de la
persona participante. Si se ha generado el diploma o la acreditacion del participante éste también se
mostrara, sino, mediante el link de la fase actas se podria acceder a la pantalla de actas de la accién y
se podria generar.

Se muestran las acciones que no han finalizado, incluyendo los no iniciados. Cuando en la pantalla de
actas el resultado es “No apto/a” esta informacién se mostrara en fondo rojo y cuando es “Apto/a” se
mostrara en verde. La situacion final siempre se mostrara en fondo gris y a un lado mostrara el
porcentaje realizado.

La informacién en un primer momento se muestra en modo Cronograma y en la caja para buscar se
puede buscar por cualquiera de los datos, pero se podria visualizar en modo Tabla, y de esta manera
se podria buscar y ordenar por cada uno de los datos.

Buscar S
Fecha de Flinicio
Entidad Convocatoria Curso Denominacién inicio Fecha de fin Fase participante ! Resultado Situacion final % realizado
v v || Buscar Buscar. Buscar. Buscar. v Buscar.. < . 5
2021-2021- Jardinerts " 05/07/2021 I LIS:.va de[
00100104 J2rdinerfa avanzada participantes

inicial

[Cat (290) - CP & No

Cat (60)] - (Pres.) -

8888-2019- Abandona por

JARDINERIA Y 30/06/2020 27/11/2020 Actas 30/06/2020 No apto/a o 23,00
-00101 g
002:0010" RECTAURACION DEL fabelo
PAISAJE
ggi‘ll;i?é(‘l} Jardinerfa avanzada 23/01/2020 28/02/2020 Actas 23/01/2020 Apto/a Apto/a 98,00

Del 1l 3 de 3 registros
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Los datos son exportables a Excel y se pueden imprimir directamente

;Quieres abrir o guardar HistorialCursos_20210908.xlIsx (22,4 KB} ? Abrir Guardar o Cancelar
| A B c D E F < H ! il K
1 [Entidad  Convocatoria  Curso Denominacion Fecha de inicio Fechadefin  Fase F.inicio participante Resultado _Situacién final % realizado
= lEhtldad 1 Convocatorial 2021-2021-001-00104 Jardineria avanzada 05/07/2021 09/07/2021 Listado de participantes inicial
3 |Entidad4 Convocatoria4 8888-2019-002-00101 JARDINERIA Y RESTAURACION DEL PAISAJE | 30/06/2020 27/11/2020 Actas 30/06/2020 Noapto/a  Abandona por trabajo 23
4 |Entidad 11 Convocatoria 11 0021-2020-003-00101 Iniciacidn a la jardinerfa 23/01/2020 28/02/2020 Actas 23/01/2020 Apto/a Apto/a 98
= Imprimir X

General Opciones

Seleccionarimpresora
= Microsoft Print to PDF
= Microsoft XPS Document Writer
= OneNote

< >

Estado Listo [imprimir a un archivo Preferencias
Ubicacién D.G. Informéica, Telecc
Comentario:  HP LaserJet M604 PCL EEERTT

Intervalo de paginas

@ Todo Niimero de copias: 1=
Seleccion Pagina actual
QPaginas: Intercalar
11 220 53

Escriba un solo nimero o intervalo de
paginas. Por ejemplo: 5-12

Imprimir Cancelar Aplicar

3.1.22 Calendario

Esta funcionalidad solamente esta disponible para el perfil Administrador/a. Aparecera en el menu a
la derecha:

Inicio Acciones - Documentos Informes - Convocatorias Configuraciones -

Configuraciones IRIS

Gestion tipos penalizacion

Inicio > Configuraciones > Calendario

Calendario de NAVARRA

Gestion de avisos

Esta pantalla permite gestionar los dias festivos de Navarra para el calculo interno de incidencias:

Dia festivo

11/05/2020 i}

2020 x

Dias festivos

01/01/2020 of
06/01/2020 Jif
30/01/2020 of
13/08/2020 [if
Del 1 al 4 de 4 registros (filtrado de un total de 30 registros) n

Para afiadir un nuevo dia hay que seleccionar el dia en el calendario y pulsar el botén “Guardar’.

La eliminacion se realiza pulsando el botén de la papelera (). En este caso no se muestra ventana de
confirmacion.

Una vez realizada alguna operacion se mostrara un mensaje de confirmacion, tanto si se ha afadido
un dia o si se ha eliminado.
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3.1.23 Penalizaciones

Esta funcionalidad solamente esta disponible para el perfil Técnico/a de seguimiento. Aparecera en
el menu de acciones:

Inicio Acciones - Documentos

\jo = Acc Imporiar acciones

Asignacion técnico/a
Fecha  Gestidn de cursos IE

Penalizaciones
D -

Se muestran por los registros de todas las personas penalizadas por el caso de abandonos o de
expulsion.

Desde la parte superior se puede “Afiadir’” una nueva penalizaciéon a con Tipo penalizacion, cédigo
expediente y la fecha de inicio:

e Esta pantalla permite eliminar o editar (Observaciones, Coéd. Expediente,
Revocar).

ain
E} Nafarroako Gobernua ﬁ RIS
Gobierno de Navarra IRIS Penalizaciones

Inicio Acciones - Documentos. Informes Convocatorias Configuraciones v

x
' Penalizacion aclualizada correctamente.

Inicio > Acciones = Penalizaciones

Fecha de inicio NIF Tipo penalizacién Cadigo accién

28/10/2019 & D~ Expulsion -

25 v |registros
NIF Apellidos y Nombre Estado Tipo penalizacion Fechadeinicio |2 Fechadefin Céd. accién Observaciones
446208398  BERAZA JUANENA AITZIBER REVOCADA Expulsion 21/10/2019 20/10/2020 & W
78756811G  FERNANDEZ SEGURA ADRIAN Expulsion 28/10/2019 27/10/2020 v ST
Del 1 al 2 de 2 registros < >
Editar penalizacion %

NIF Nombre

000000007 ZABALZA ASTITZ, ARANTZA

Estado Tipo penalizacién

ACTIVA Abandono

Fecha de inicio Fecha de fin

11/05/2020 09/08/2020

Céd. aceidn

Observaciones

[ Revocar

e La fecha de fin de la penalizacién se calculara automaticamente en funcion del Tipo
Penalizacién que se haya elegido.
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En el caso de que se afiada una penalizacién a una persona y coincida que ésta ya tenia otra activa,
se guardara correctamente, pero se mostrara un mensaje de advertencia:

& Penalizacién guardada correclamente.

A La persona ya tiene una penalizacion activa
en el periodo de la nueva penalizacion.

Si la fecha de fin de una penalizacion es anterior al dia actual, es decir, ya no estaria activa, se guarda,
pero se muestra mensaje de advertencia indicandolo:

" Penalizacién guardada correclamente.

A La fecha de fin de la penalizacion es menor
que Ia fecha actual.

3.1.24 Gestion de tipos de penalizacion

Esta funcionalidad solamente esta disponible para el perfil Administrador/a.

Aparecera en el menu a la derecha:

Inicio Acciones - Documentos Informes « Convocatorias Configuraciones - _

Configuraciones IRIS

Inicio > Configuraciones > Gestion tipos penalizacion

Calendario

Gestion de tipos de penalizacion

Gestion de avisos

Esta pantalla permite gestionar los tipos de penalizaciéon para el calculo de fechas de fin de las

penalizaciones:

Descripcién Dias

Nuevo tipo Dia

Buscar
Tipo penalizacion 1. Dias

Abandono

Expulsion 365 w

Del 1 al 2 de 2 registros < ' >

Para afadir un nuevo tipo penalizacién hay que insertar descripcion y el numero de dias de penalizacién
y pulsar el boton “Guardar’.
La eliminacion se realiza pulsando el botén de la papelera (). En este caso no se muestra ventana

de confirmacion.
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3.1.25 Gestion de avisos

Esta funcionalidad solamente esta disponible para el perfil Administrador/a.

Aparecera en el menu a la derecha:

Documentos  Informes ~  Convocatorias Configuraciones ~ _

Inicio > Configuraciones > Gestion de avisos Configuraciones [RIS
Calendario

Inicio Acciones -

Gestion tipos penalizacion

o T Gestion d i
Gestlon de avisos

Esta pantalla permite gestionar los avisos que mostraran a todas las personas usuarias que tengan

= Nuevo aviso

acceso a la aplicacion:

25 v |registros

Buscar
Fecha de Fecha de
Descripcién = inicio fin Dias
4
17/07/2019 30/11/2019 137

‘Ya se pueden dar de alia acciones para las convocatorias de PIFES. Hay que revisar que tengan el contenido no catalogado bien

registrado. Gracias,

‘|

a
@

Del1al1

Para anadir un nuevo aviso, pulsar el boton afadir () y se abrird una ventana modal en el que

podemos afadir un nuevo aviso:
{ Afadir aviso
Descripcion

Fecha de inicio Fecha de fin

B 07/08/2019 i)

Cancelar Guardar

06/08/2019

Para editar, pulsar el boton del lapiz (#).

i Editar aviso

Descripcion
‘Ya se pueden dar de alta acciones para las convocatorias de ~
PIFES. Hay que revisar que tengan el contenide no catalogado v
Fecha de inicio Fecha de fin
17/07/2019 i 30/11/2019 i

Cancelar Guardar

La eliminacion se realiza pulsando el botén de la papelera (). Y se mostrara ventana de confirmacion.

‘ ;Esta seguro de que desea eliminar el aviso? |

Sancear m
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3.1.26 Configuracién IRIS

Esta funcionalidad solamente esta disponible para el perfil Administrador/a.

Aparecera en el menu:

Inicio Acciones * Documentos Informes ~ Convocatorias Configuraciones ~ Datos auxiliares DCF ~ Ayuda
Inicio / Configuraciones / Configuraciones RIS Configuraciones IRIS
d Calendario
SerVI or Gestidn tipos penalizacion

Gestitn de avisos

Nombre D02
Gestion de documentos

IP 10.2386.75

Esta pantalla permite consultar las configuraciones de la aplicacién y gestionar los valores de las
distintas claves de la configuracion de la aplicacion, entre ellos los plazos relativos a la generacion de
incidencias de los cursos.

Clave Valor
COMUNICACIONINICIO_DIAS_PLAZO 24
COMUNICACIONINICIO_DIAS_PLAZO CP 54

Para poder editar hay que pulsar en el icono , de esta forma el valor se mostrara en modo edicion,

pudiendo guardar ¥ o cancelar Z los cambios.
Clave Valor
COMUNICACIONINICIO_DIAS_PLAZC 2 v @
3.1.27 Documentos

En esta pantalla se puede descargar por convocatorias toda la documentacion de gestion y seguimiento
a presentar en el SNE-NL.

Imico Acciones -

Inicio > Cocumenios

Documentos

Convocatoria Documentacién

Fommacion Ocupanos 2016 & Descamar
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3.1.28 Asignacion de convocatorias

Esta funcionalidad solamente esta disponible para el perfil Administrador/a. Aparecera en el menu
convocatorias = Asignacién de convocatorias:

. Inicio Acciones ¥ Participantes v Documentos Informes ~ Convocatorias ~ Con

Inicio Gestion de convocatorias

Asignacion convocatorias

oo

Para asignar una convocatoria a una entidad hay que seleccionar la casilla de la izquierda de la/las
convocatoria/as que se quieran asignar y pulsar en el botdn “Asignar entidad”.

Buscar 25 % | registros + Asignar entidad

[0  Denominacién Afio publicacién Cédigo extra Fecha de inicio ! Fecha de fin Afio expediente Entidades asignadas

M Convocatoria pruebas 3.3.1 2020 0021 24/0%/2020 31/12/2020

Se abrira una ventana donde se puede seleccionar las entidades que asignar a la convocatoria. Se
puede hacer seleccion multiple de varias entidades a la vez.

También se pueden asignar varias entidades para una misma convocatoria.

Asignar convocatoria a entidad X

Entidades

-

Centro de Prueba de Miguel
Cancelar Asignar entidad

NOTA: Las entidades que apareceran son aquellas entidades a las que pertenezcan los/as usuarios/as
del perfil de técnico/a de seguimiento interno.
Si se ha realizado correctamente la operacion se muestra un mensaje de confirmacion.

En caso de intentar asignar una entidad sin seleccionar ninguna convocatoria o sin asignar ninguna
entidad se muestra el mensaje de error correspondiente.

0 Debe seleccionar al menos una convocatoria. 0 Debe seleccionar una entidad.

Si queremos quitar las asignaciones de una determinada convocatoria, el proceso es el mismo que la
asignacion, pero seleccionando la opcion “Sin asignar” en la ventana de asignar convocatoria a entidad.

3.1.29 Gestion de convocatorias

Esta funcionalidad solamente esta disponible para el perfil Administrador/a. Aparecera en el menu
convocatorias - Gestion de convocatorias:

. Inicio Acciones ¥ Participantes ~ Documentos Informes ~ Convocatorias v Confif

Inicio Gestion de convocatorias

Asignacion convocatorias
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Se muestra un listado con todas las convocatorias.

De cada una de las convocatorias se muestra:

* Afo publicacion
¢ Denominacion
* Resolucién
* B.ON
¢ (Cddigo extra: Puede ser alfanumérico.
* Afio expediente
* % de desviacion
* Iniciativa
* Tipo convocatoria
¢ Gestionar inscripcion
* Penalizar participante
* Fecha de inicio.
* Fechafin
e Ambito actuacion
e Ambito gestion
m = m = e 8 2 oum meme : GF

Se puede afiadir una nueva convocatoria al pulsar el botén anadir ().

Se abrira una ventana modal en la que podemos afadir una nueva convocatoria introduciendo los
datos generales y los datos de la configuracion de la convocatoria:

Anadir convocatoria

Ajio publicacion

AAAA

Denominacion

Resclucién

Fecha de inicio

Cédigo extra Adio expediente

AAAA

Enlace documentacion

niciativa
DAFE -
Ambito actuacién

Configuracién

Plazos Escuela Taller
Gestionar inscripcion
Calculo porcentajes ERTES ccupadas

écnicos/as de acompafiamiento

T i O o R |

Discapacidad

Fecha de fin

% de desviacion

Tipo convocatoria

Ambito gestién

Penalizar participante
Generar incidencias
Calculo porcentajes ERTES desempleadas

Consultar renta bésica

OO00O® 3

Qcultar resultados de cursos
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Cancelar: Cierra la ventana modal y no se crea la convocatoria.

Guardar: Si todos los datos obligatorios estan introducidos se crea la convocatoria, en caso
contrario se muestra los mensajes de error correspondientes.
Afio publicacion

I

Afio publicacion es obligatorio

Unicamente puede haber una convocatoria con el mismo afio de ejecucion y denominacién por lo
que si se intenta guardar 2 convocatorias iguales aparecera el mensaje de error correspondiente.

0 Ya existe una convocatoria con el mismo afio de publicacion y denominacién.

Al pulsar el botén de eliminar (i), se abrira una ventana en la que podemos eliminar una
convocatoria:

¢Esta seguro/a de que desea eliminar la convocatoria?

Cancelar Eliminar

La convocatoria sera eliminable solamente cuando no esta asociada a ninguna accién o no tenga
datos extra asociados, en caso contrario se mostrara el mensaje de error correspondiente:

X
No se puede eliminar |a convocatoria porque
tiene datos extra asociados,

o No se puede eliminar la convocatoria porque *

tiene acciones asociadas

Al pulsar el botén de editar (#), se re direccionara a una nueva pagina donde se pueden
modificar tanto los datos extra de la convocatoria como los datos generales y la configuracion.
Los datos generales se encuentran en la parte izquierda y los datos extra a la derecha en
bloques desplegables.

Inicio / Convocatorias / Datos extra

Convocatoria s s i S

= . + v
Presupuesto Ejercicio
Afo publicacién
2021 1 registro/s "
= v
. Modo financiacién
Denominacién
Convocatoria pruebas IRIS 3.3
Resolucién 1 regitrofs ..
Financiacion plan
BON
Cédigo extra 11 registro/s
+ v
2021 Becas
Afo expediente
2020 >
2 registro/s ..
Fecha de inicio Colectivos prioritarios
01/01/2021
Fecha de fin 0 registro/s
31/12/2021 A e 25 W
Areas prioritarias
Ambito actuacién
A
Aimbito gestion
2
Tipo convocatoria
Convocatoria
Iniciativa
IECA

En la parte izquierda tenemos los datos generales de la convocatoria y pulsando sobre el icono de
(#), abre una ventana modal para poder editar los datos generales de la convocatoria.
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. . %
Editar convocatoria
Afio publicacién
2021
Denominacién
Convocatoria pruebas IRIS 3.3
Resolucién
Fecha de inicio Fecha de fin
01/01/2021 B 31/12/2021 ]
B.ON
cédigo extra Afio expediente % de desviacién
2021 2020 5,00
Enlace documentacion
Iniciativa Tipo convocatoria
IECA A4 Convocatoria =
Ambito actuacion Ambito gestién
Autonémico hd Autonémico ¥

Cancelar: Cierra la ventana modal y no se modifica la convocatoria.

Guardar: Al igual que al crear la convocatoria, si alguno de los datos obligatorios no esta
introducido se muestran los mensajes de error correspondientes.

Afio expediente

Afio expediente es obligatorio

Unicamente puede haber una convocatoria con el mismo afio de publicacion y denominacion por
lo que si se intenta guardar 2 convocatorias iguales aparecera el mensaje de error correspondiente.

0 Ya existe una convocatoria con el mismo afio de publicacion y denominacién.

En el caso de la edicién el unico valor que no es editable es el “afio publicacion”.
Si todo esta correcto se guardan las modificaciones de la convocatoria.

Al pulsar en el icono % se abre una ventana modal para poder editar la configuracion de la
convocatoria.
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Editar configuracion convocatoria

[ Plazos Escuela Taller

M Gestionar inscripcién

M Generarincidencias

[ Calculo porcentajes ERTES ocupadas

[0 Caleulo porcentajes ERTES desempleadas
[ Penalizar participante

[J Técnicos/as de acompafiamiento

[ Consultar renta bésica

[ Discapacidad

[ Ocultar resultados de cursos

O validar hojas de firmas

3.1.29.1 Edicion de los datos extra de convocatorias

La pantalla se divide en dos partes la parte izquierda que son los datos generales y la derecha
que son los datos extras que definen la convocatoria.

Presupuesto Ejercicio:

Presupuesto Ejercicio

2019

El botén ( * )y (¢') abrira una ventana para afiadir o modificar un registro donde se especifica el
importe por afio de financiacién de la convocatoria.

Anadir modo financiacién %

:
El botdn (@) nos eliminara dicho registro pidiéndonos confirmacién primero.

Modo financiacion:

1 registro/s

. T + v
Modo financiacién
Modo financiacién ™' Porcentaje
PRESUPUESTO SEPE 90% & W

El botén ( * )y (¢') abrira una ventana para afiadir o modificar un registro donde se especificara
tipo de modo de financiacion y el % no pudiendo superar la suma de todos los registros el 100%.
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Afadir modo financiacién X

Modo financiacién

FONDO SOCIAL EUROPEQ A

Porcentaje

0

-]

El botén (@) nos eliminara dicho registro pidiéndonos confirmacién primero.

Financiacién plan:

1 registro/s
. . ez + v
Financiacién plan
Financiacion plan T4 Maxima Financiacion
INTERSECTORIAL DE ECONOMIA SOCIAL 500,00 S W

El boton ( + )y (¢) abrira una ventana para afadir o modificar un registro donde se especificara
tipo de financiacién plan y el importe maximo.
Adadir financiacion plan x

Tipo plan

INTERSECTORIAL GENERAL L4

Ma:

0

El botdn () nos eliminara dicho registro pidiéndonos confirmacion primero.
Becas:
ey oy

El boton ( * )y (¢') abrira una ventana para afiadir o modificar un registro donde se especificara
tipo de beca que entra en la convocatoria y el importe maximo.

AnRadir beca #
po Beca
Adxima Fina: 6
0

El botén (@) nos eliminara dicho registro pidiéndonos confirmacién primero.

Colectivos prioritarios:
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Los colectivos prioritarios introducidos seran los que se muestren en los desplegables de los
listados (inicial y cambios) para poder ser seleccionados. Se mostraran siguiendo el mismo orden
seleccionado en esta pantalla. El primero seria el mas prioritario y el Gltimo el menos prioritario.

5 reqistro/s

Colectivos prioritarios

Colectiva prioritaria
Personas con discapacidad E o
Mayores de 45 afios ¥ A jmj
Mujeres ¥ A Tl

Menares de 30 afios

Ninguno 2 jmj

El botodn () abrira una ventana para afiadir un registro donde se especificara tipo de colectivo de
la convocatoria.

Afiadir colectivo prioritario

Si hay alguna persona participante en alguna accién de la convocatoria, se mostrara un mensaje
de que ya hay personas introducidas sin el calculo de dicho colectivo prioritario y se solicitara
confirmacion.

Se podra reordenar la prioridad dentro del listado de colectivos prioritarios mediante los botones
de subir y bajar (= #).

El botdn (@) nos eliminara dicho registro. En caso de que exista alguna persona participante en
alguna accién de la convocatoria se mostrara un mensaje de error indicando que no se puede
eliminar el colectivo prioritario.

Areas prioritarias:

Areas prioritarias
INTERNACIONALIZACION DE LA EMPRESA

El botdn ( * )abrira una ventana para anadir un registro donde se especificara tipo de area
prioritaria de la convocatoria.

Anadir area prioritaria

El botén () nos eliminara dicho registro pidiéndonos confirmacién primero.

La especificacion de los datos extra aparecera en rojo si esta vacia y el numero de registros que
contiene.
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1 registro/s

aos e + v
Presupuesto Ejercicio
1 registro/s +
. . .z v
Modo financiacién
1 registro/s
= *
Financiacién plan
11 registrofs -
v
Becas
2 registro/s
e R + v
Colectivos prioritarios
0 registro/s.
it + v

Areas prioritarias

3.1.30 Logos informes

Los logos mostrados en la cabecera de los diferentes documentos de la aplicaciéon son distintos
dependiendo de la convocatoria que esté asociada a la accién de la cual se estén descargando.

A continuacion, se especifican los informes en los cuales se modifican los logos de la cabecera en
funcién de la convocatoria:

Pdf comunicacién de inicio

Pdf listado inicial de participantes

Pdf listado final de participantes

Pdf comunicacioén de inicio actualizada

Pdf / Excel listado inicial participantes actualizado
Pdf / Excel listado final participantes actualizado
Excel Hoja de firmas

Pdf diploma de aprovechamiento

Pdf certificado de asistencia

Pdf acta

Word acta de visitas presencial

Word acta de visitas teleformacion

Word acta de visitas cursos ayuntamientos

Convocatorias con cédigos extra:

0050 - Desde CP no financiados 2021 y futuras

3651 - Desde Educacion 2021 Preferentemente desempleadas, Educacion concurrencia CP y
futuras

4137 - Educaciéon CP Personas desempleadas. Centros Propios CP
4136 - Educacion CP Personas ocupadas. Centros Propios CP
1089 - Desempleadas CP

DCP2 - Desempleadas CP complementaria

1506 - Ocupadas CP
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En las convocatorias indicadas anteriormente la cabecera de los documentos de iris esta constituida
con los logos SNE-NL, D° Educacion y M° Educacion

aip Servicio navarro 5 Gobierno de Navarra
de empleo - @ Nafarroako Gobernua SEEED SONND MO e
nafar lansare Departamento de Educacion : :‘ ¥ PORERACKIN

Hezkuntza Departamentua

En los diplomas de aprovechamiento y certificados de asistencia en la cabecera esta los logos de D° y
Me Educacién y la firma se corresponde con el Director General de Formacion Profesional.

NG:PIamokdaGH:va'ra . A

farroako Gobernua GOSERNG  MMISTERIC

Departamento de Educacion Shle T Decserna ‘D’i'éﬁucmw:'
Hezkuntza Departamentiua a & MACION

El Director General de Formacion Profesional

F_—’

ain
Goblemnc de Mavara
E Hi:l‘a'rmro Gobeghua

Educac
Hazhou

| I

Fdo: Tomas Rodrigues Garraza

Convocatorias con cédigos extra:
e 4133 - Formacion TICS-SCHOOL
e 3326 - PIFES vulnerables

e 4217 - Nuevo modelo asistencial

En las convocatorias indicadas anteriormente la cabecera de los documentos de Iris esta constituida
con los logos SNE-NL y FSE

ap servicio navarro H
% de empleo - [&]

nafar lansare A R,

Los diplomas de aprovechamiento y certificados de asistencia llevan los logos Gobierno de Navarra y
FSE y estan firmados por la Directora Gerente del Servicio Navarro de Empleo-Nafar Lansare.

o B8 ]
Gobierno ja7{ Nafarroako
de Navarra 4% Gobernua —i
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Fdo: Mirian Marton Pérez  \%, ... o &/
Convocatorias con cédigos extra:

e 4034 - MRR Mujeres desempleadas CCDD

En las convocatorias indicadas anteriormente la cabecera de los documentos de Iris esta constituida
con los logos MRR, compuesto por 3 logos: FSE, Gobierno de Espafia y Plan de recuperacién, y SNE-

NL
- Financiado por ain ger\.'il::ioI navarro -
la Lnién Eoropea e R s Pl Sates tmear
NextGenerationEU W Transformacién y Resiliencla nafar lansare

Los diplomas de aprovechamiento y certificados de asistencia llevan los logos MRR y Gobierno de
Navarra y estan firmados por la Directora Gerente del Servicio Navarro de Empleo-Nafar Lansare.

Financiado por D : ain
la Unién Eurol AR, SomERNe T Plan de Recuperacion, Gobierno [§%j Nafarroako
- Nw.g...,..minTa flﬁfﬁs e W Transformacién y Resiliencia de Navarra %% Gobernua
g -
—_— — |
T— -_:-'__'_n ‘:l-\.l. - S
e
[ | |
1
\ ¢ | Y,
Fdo: Mirian Marton Pérez  \*» 4.. = & &/

En el resto de cddigos extra la cabecera de los documentos de Iris estd constituida con los logos de
SNE-NL y SEPE

gip servicio navarro i

de empleo - & SEC T comeo  mrEuo
ESPANA
% nafar lansare TS o peme

Los diplomas de aprovechamiento y certificados de asistencia llevan los logos de Gobierno de Navarra
y SEPE y estan firmados por la Directora Gerente del Servicio Navarro de Empleo-Nafar Lansare.

Gobierno % Nafarroako ;t% o BEA
de Navarra Gobernua N i -
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e s ]
- il
e - e e——
T et :| [
o o~
- g
p .
",
e [

Fdo: Mirian Marton Pérez \5, . ¢

N et <y e 1] |

3.1.31 Ayuda

En esta pantalla se pueden visualizar siete videos que explican el funcionamiento basico de Iris en sus
diferentes fases.

Nota: Las ultimas actualizaciones de IRIS no aparecen en estos videos.

[012]
% Nafarroako Gobernua ﬁ IRIS
Gobierno de Navarra IRIS Bandeja de entrada

Inicio Acciones - Documentos Informes - Convocatorias Configuraciones - Ayuda ~

Introduccion

Bandeja de entrada

Comunicacion de inicio

Inicio > Ayuda > Bandeja de entrada

Listado inicial
Cambio listado
Listado final
Documentos
gip IRIS
ot | P B sssnisa ® ontr g ot

Inicio  Acciones ~  Documentos  Informes ~  Convocatorias  Configuraciones ~

Inicio > Ayuda > Bandeja de entrada

Bandeja de entrada

IRIS

(Bandeja de entrada)

Mis ViDEoS

B o7 e (et oulube 01

Nataraako Gobernua Contacte con administracion de IRIS Ayuda
Gabiarmo de Navarra
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4 URL ACCESO APLICACION

La URL de la aplicacién es la siguiente: https://www.iris.navarra.es

Los navegadores mas adecuados para trabajar en iris son Edge, Internet Explorer y Mozilla Firefox.
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