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Control de cambios

Fecha

Autor

Descripcion

Versiéon

17-07-2018

IAaki Ronda

Descomposicion en dos documentos, uno para
Entidades y otro para SNE-NL.

1.0

31-07-2018

Alex Najima

Cambios de género

1.1

12-09-2018

Alex Najima

Anadir funcionalidades de documento justificativa
al listado de participantes inicial y al cambio en
listado de participantes

2.0

18-12-2018

Alex Najima

Afadir nuevos campos al listado de
“Participantes final”

2.3

28-12-2018

Miguel Martin

Mostrar mensaje fecha estimada envio listado
inicial participantes

2.4

12-02-2019

Paula Mayor

Actualizacién informacion pagina de inicio para
poder filtrar las acciones de la bandeja de entrada
por el afio de convocatoria

2.5

08/04/2019

IAaki Ronda

Actualizacion con las implementaciones de la
versién 1.9

2.6

18/10/2019

Cristina Laencina

Modificacién en el perfil gestor entidad, para
poder seleccionar la entidad con la que se desea
trabajar en el caso de pertenecer a varias
entidades.

Modificacién calculo automatico del numero de
dias de los datos generales de una accion

Modificacién en el listado de participantes final,
incluyendo el calculo de porcentaje de asistencia
en los cursos presenciales, y eliminando las horas
de los cursos con modalidad mixta.

Eliminacién del contenido no catalogado con
docentes asociados

2.8

25/10/2019

Aitziber Beraza Juanena

Se afiade una pestafa en la comunicacion de
inicio para la gestion del calendario.

2.9

25/10/2019

Cristina Laencina

Modificacién informes listado final.

Validacion horas de asistencia en listado final.

2.10

12/12/2019

Cristina Laencina

Actualizacién horas curso

2.14

17/12/2019

Aitziber Beraza Juanena

Se afiade funcionalidad al calendario.

Modificacion de la pantalla de docentes para que
se facilite el borrado del contenido impartido.

Se crea una nueva opcién de “Ayuda” en el mend.

Se afade el control de asistencias.

2.15

20/01/2020

Cristina Laencina

Modificacién calculo colectivo prioritario

Ahadir “Mejora de empleo” en la situacion laboral

2.18

06/05/2020

Aitziber Beraza Juanena

Reubicar los datos de imparticién a la pestafna de
datos generales

2.21

08/05/2020

Cristina Laencina

Evolucionar el calendario afiadiendo el lugar de
imparticion y el contenido.

2.22

15/07/2020

Cristina Laencina

Actas cursos certificado de profesionalidad
Actas cursos no certificados de profesionalidad

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

2.25

07/08/2020

Aitziber Beraza Juanena

Historico de cambios

2.26

22/09/2020

Cristina Laencina

2.29

23/12/2020

Cristina Laencina

Porcentaje de ejecucién del curso en una fecha
determinada

2.31

17/02/2021

Cristina Laencina

Envio de diplomas/acreditaciones por correo

2.33
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electrénico
Registro de técnicos/as de acompafiamiento

Asociacion de técnicos de acompafiamiento a
participantes

Quitar la obligatoriedad del contenido en los
eventos del calendario

Edicién correo electrénico participantes

Subsanacion de actas

25/03/2021 Cristina Laencina Quitar asociacion técnica/a de acompafiamiento | 2.35
en el listado de cambios de participante
Baja técnico/a de acompafiamiento
Nuevo colectivo prioritario ERTE
Modificaciones en la barra de porcentajes de los
listados de participantes para los ERTES

09/07/2021 Cristina Laencina Listado seleccién de participantes 2.38

02/09/2021 Cristina Laencina Modificacién listado seleccion de participantes 2.39

06/09/2021 Aitziber Beraza Juanena | Quitar contenido del evento de la accion 2.40
Incorporar en nivel formativo otros tipos de
formacion
Seleccién de correos y modificar el mensaje en
diplomas

11/10/2021 Cristina Laencina Modificacion listado seleccion participantes 2.43
(justificacion no admitidos, mensaje admitido)

05/11/2021 Aitziber Beraza Juanena | Gestion de actas en convocatorias cuyos 2.45
resultados tienen que ser ocultos

14/01/2022 Aitziber Beraza Juanena | Mostrar confirmacion de envio de diplomas. 2.49

18/01/2022 Cristina Laencina Acceder a todas las pestafas guardadas en la | 2.50
comunicacion de inicio

21/02/2022 Aitziber Beraza Juanena | Modificacion de la pantalla de calificacion de actas. | 2.51

23/02/2022 Cristina Laencina Afnadir resultado en la calificacién de "Apto/a en | 2.52
una parte"

15/03/2022 Cristina Laencina Envio de la comunicacion de inicio sin validar los | 2.56
docentes del curso.

28/03/2022 Aitziber Beraza Juanena | Afadir posibilidad de descargar las solicitudes | 2.58
realizadas de forma online o en la aplicacion de
Inscripciones desde seleccion de participantes.
Mostrar listado de colectivos prioritarios en
seleccion de participantes.

20/04/2022 Cristina Laencina Actualizacién logos 2.59

25/04/2022 Aitziber Beraza Juanena | Afadir Excel de seleccién participantes, | 2.63
mostrando colectivos prioritarios como columnas.

23/05/2022 Cristina Laencina Modificacién estado solicitud al realizar el envio | 2.64
final de participantes

24/05/2022 Aitziber Beraza Juanena | Afadir mas informacion en la pantalla de seleccién | 2.65
de participantes

30/06/2022 Cristina Laencina Actualizar nivel formativo en cada uno de los | 2.68
participantes

06/07/2022 Cristina Laencina Generacion de incidencias al guardar los docentes | 2.71
Anadir aptos en una parte en el acta y el envio del
listado final

01/09/2022 Cristina Laencina Mostrar fecha de ultimo envio de la acreditacion 2.72

Nuevas validaciones en el envio de la

comunicacion del acta

Modificacién literal
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Descarga masiva de resguardos en el listado de
seleccion de participantes

13/09/2022 Aitziber Beraza Juanena | Actualizacion imagenes listados participantes tras | 2.73
la mejora de los refrescos.

06/10/2022 Aitziber Beraza Juanena | Afadir nuevos contenidos catalogados no | 2.75
vinculados a CP.

10/01/2023 Aitziber Beraza Juanena | Cambio en las horas presenciales y teleformaciéon | 2.78
de los datos generales de la Accion
Documentacién justificativa de situacion laboral y
nivel formativo

11/01/2023 Cristina Laencina Autovalidacion fases comunicacion de inicio, | 2.79

listado inicial, listado final y cambios de
participantes

Comunicacién cambios de participantes

Insercion logos nasertic
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1 ¢;QUE ES IRIS?

Es una aplicacion web que pretende unificar la gestiéon de la formacion para el empleo.

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

Para cada accion formativa se podra realizar:

a)

b)

d)

f)

La comunicacién de inicio. Consta de cinco pasos:

1°. Rellenar las fechas del curso, el nimero 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 accién 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 comunicacién de inicio, puede descargarse en formato PDF con
CSv.

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 inscripcién al curso
aceptada por la agencia de empleo. El centro sefialara los resultados de la seleccion.

La comunicacion del listado de participantes inicial.

La aplicacion permite introducir a las personas participantes. Se da la opcion 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
cumplimentacién.

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.

La comunicacion del listado de participantes final:

Permite introducir la situacion final de cada participante, indicando si ha sido baja vy el
motivo o si ha finalizado como apto/a o no apto/a. Se debe indicar la fecha de finalizacion.
En presencial, habra que introducir, ademas, los dias de asistencia y horas; en
teleformacion, 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.

IRIS también permite consultar las incidencias generadas durante las comunicaciones.

Por ultimo, la aplicacién dispone de una pantalla para descargar todos los documentos a entregar
relacionados con cada convocatoria.
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2 CONCEPTOS GENERALES

2.1.1 Accion

Se refiere a un curso de formacion. El codigo 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 imparticion

Identifica el lugar o lugares fisicos de imparticion del curso.

2.1.3 Datos de imparticion

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

2.1.4 Docente

Es la persona o personas encargadas de impartir el curso de formacion. 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.
La relativa a la convocatoria.

2

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

4

La documentacioén 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 comunicacién 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 sesién
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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3 ¢ QUE PUEDE HACERSE EN IRIS?
Através de la URL de la aplicacion se accede a la siguiente pantalla:

[§%] Natarroako Gobernua ﬁ (®) -
Gobiormo de Navarra v Ris Bandeja de entrada I F e -

Incio Documerson At * inticdad » Cenr

En la cabecera se muestran la entidad o entidades asociadas a la persona usuaria conectada.
En caso de estar asociada a mas de una entidad, debera seleccionar con cual de ellas quiere
trabajar.

Menu de navegacion
Facilita el acceso a todas las funciones de la aplicacion:
e Documentos: permite descargar la documentacion de las convocatorias.
e Ayuda: permite ver videos cortos de ayuda diferenciados segun las fases de cada curso.

Informacién de navegacion

Debajo del menu se muestra la informacién de la pagina en la que se encuentra la persona

usuaria:
Inicio = 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:

D .
Nafurronko Gobernua ; X I
Qobiermo de Nevarre / IRIS Bandog de entrida

ALCINS »

Vit e i by On i mcchares pary s
@ TS 0 PIRER vy et
o 1 OO 10 (B0 (1
gt il

DoCumenion M Conwocatonm Compumnmes «

Pdgina de inicio

Se visualizaran las acciones de la entidad. Se podran filirar por afo/s de ejecucion. Hay
posibilidad de seleccion multiple:

L o ________________________________________________________________|

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
opcidn de buscar por texto o mediante seleccidon 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

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

Se podra ver si hay diplomas disponibles para descargar:

El aviso desaparecera una vez que se hayan descargado todos los diplomas/acreditaciones
disponibles en el curso.

También se podra visualizar si tiene incidencias pendientes. Al pasar el raton por encima del
icono con el numero, se muestra la informacion con el motivo de la incidencia:

Fow | e 4
5 amhan a0 300 84 PATCBO I ANDEWT) W0 Pw

R e e s e

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 accién.

Permitira realizar la comunicacion 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 comunicacién de inicio.

e Comunicacién inicio: enviada la comunicacién de inicio. Para ello hay que rellenar los
datos generales de la accion, el contenido, los datos de imparticion, el calendario, los
datos del personal docente y la documentacion.

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

o Listado seleccion de participantes: en las acciones cuyas en cuyas convocatorias el
SNE-NL gestione las inscripciones permitira realizar la seleccion de las personas
participantes admitidas en el curso.

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

Permitira 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 comunicacién de inicio
y al listado de participantes inicial en modo consulta.
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e 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.
Permitira acceder a la comunicacién 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 3.1.5 en la pagina 40).

En la columna final el botén “Comunicaciones” nos permite acceder a cada una de ellas, segun
la fase en la que se encuentre la accion:

Comuncacen de inco |

Listado paricpantes inicial

Inodenoas |

Se puede navegar entre cada una de las paginas siempre que estén activas:

Jardineria y restauracion del paisaje 03/10/2019 13:47

e 3 0D2019 30112019

3.1 Procedimiento de trabajo

3.1.1 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 pestafnas 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.

1 DATOS GENERALES:

Se rellenan los datos de detalles de la accion con las fechas de inicio y de fin y numero de
participantes subvencionables. El nimero 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.

NOTA: En caso de que el afo de la fecha de inicio (por ejemplo 2023) del curso no
corresponda con el afo de ejecucion que estaba previsto (0000-2222-000-000000) se
actualizara directamente el codigo de la accién con el afio de la fecha de inicio (0000-2223-
000-000000).

Se rellenan los datos de persona de contacto con nombre, apellidos, teléfono y email.
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1, Dstus gensraien "

Detales Persons de contacto Presencial

Lugares de iImparteion

Se rellenan los datos relativos a la modalidad de la accién. Las modalidades de imparticion
pueden ser de 3 tipos: Presencial, Teleformacion 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

o Teleformacién: las horas presenciales y de teleformacién son obligatorias. Las horas
presenciales se validara que no superen el 20% de las horas de la accion y la suma
correspondera a las horas totales de la accion.

Telefarmacion

a1 e L e PIPIRTN PLEFTTT

e Mixta: las horas presenciales y de teleformacion vendran rellenadas y no se podran
modificar. La suma correspondera a las horas totales de la accion.

Mixta

En el caso de teleformacion y mixta habra que completar los datos de la URL junto con el
usuario y la contrasefia de la plataforma de imparticién para que el personal del SNE-NL
pueda acceder.
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Flataforma

Lugares de imparticion:

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

o Debe afladir poc lo menas un higar de

Imparticiéa

|. Anadir lugar de imparticion:
Al hacer clic en el botén “Afadir lugar de imparticion”, se abrira 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 formacion e introducira el aula. El aula es un campo
alfanumeérico obligatorio y, de no introducirla, se mostrara un aviso.

Tpo 2 reGEncEl v Auta

- m

Pulsando “Guardar” se afiadira el lugar de imparticion.

Il. Editar lugar de imparticién:

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

I1l. Borrar lugar de imparticién:

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

perisnedenis 3 2 ermdac

Una vez rellenados todos los datos, se pulsa “Guardar y continuar”.
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 niumero maximo de participantes en funcion de la modalidad:

o En teleformacion: 80 participantes.
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o 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.
o Es obligatorio afadir al menos un lugar de imparticién.

En caso de que IRIS no valide los datos, se mostrard un mensaje de error con el motivo:

Detalles Persona de contacto Mixta

- Plataforma

Lugares de imparticon

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

NOTA: En el caso de acciones que hayan sufrido algun cambio de modalidad se mostrara la
opcién de ver el histérico de modificaciones mediante el nuevo botén 9, que aparecera al
lado de la modalidad.

Escuela taller de climatizacion y fotovoltaica

—— 1420 15457 /202
Fresencal 2 230 L 15/07 /2044

Modilicatiorss en modalictades

Presencial

AulaVirtua

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

2 CONTENIDO ACCION:

DI CERTIICAGOS € MIOIESIOMALIDSAD NO VINCULADAS A CINTINCACCS OF MO CATRAOGADA =

i
’
§
.

El contenido se agrupara en especialidades catalogadas vinculadas a certificados de
profesionalidad, especialidades catalogadas no vinculadas a certificados de profesionalidad
y formacion no catalogada. Estas dos ultimas opciones se podran afadir en la propia
pantalla, con el botén “AfAadir contenido”:

I.  Anadir contenido de formacion catalogada no vinculada a certificados de
profesionalidad:

Para seleccionar la especialidad, se busca por cédigo o descripcion de la especialidad

y la busqueda empieza con al menos 4 caracteres.

Aniadir contenido

Una vez seleccionado/a, se mostraran los datos de detalles del contenido y las
horas, que no se podran modificar.

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

Afadir contenido

=3
II.  ARadir nuevo contenido de formacién no catalogada:
Se rellena la familia, el area, el titulo, el detalle y las horas:
Anadir contenido
B FEIS -g-3 00O T
m- & B

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:

L] EF 3w P 0N
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lll. Editar contenido no catalogado:

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

Contenido accion

IV. Borrar contenido de formacion catalogada no vinculada a certificados de
profesionalidad o formacién no catalogada:

Al pinchar en el botén “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:

U el wate Cormtenado e ebmanard Jarmdien Ie ifarmaciin de Sacmetng

asacinds » rote cortonity wa0s smna asle conienkdo no catsogade?

Pulsando en el botén “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:

£ 244 seguecds do que deses ebmenpic?

Pulsando “Eliminar” se borrara el contenido.
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En acciones antiguas, con clasificacion de la formacion no catalogada por tipo, se mostrara
la opcidn de visualizacion en la clasificacion por tipo .= =« =,

Ver clasificacion por tipo:

o (=] L~ ]
CERTIFICADOS DF PROFESIONALIDAD NO VINCULADO A CR r— NO CATALOGADA fo i ]

e V-

-

Contenidos por tipo

Cuando la accion sea de la clasificacion antigua de tipo de formacién, nos pedira
también el tipo de formacién tanto al afadir contenido como al editarlo:

Contenido accion
o beradon

- Fomandn na casiogats -

Foemanido comoenssiony
R R PR
Forrdodo oplenedans

Foemardle on especkiZacAn

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

El navegador mas adecuado para cumplimentar el calendario es Edge e

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.
o ] © © (©
1. Dotos guneraies 2 Contenido aonon 3. Calentana 4. Doomites Ooocumentscior

4 *,'.Ir'c. bt

Parnios

febrero de 2020

. ma mi. ju . 8. do. 2 6

19:00 - 1000 B10:90 1100 Q1000 1100 1000 - 1100
Tota hota

10 1" 12 13 " 15 16
040 11,09 100 1105 _Jinoo_ 1100 300 presseca

3 4 5 6 7
15001100

~
et

20 2 2

17 L 13

~

t 28 2

24 25 26 2
1900 1600 J1000 1109 1000 11,03

Qmﬁcmwu Imoo Volve Guwrdan y ontiner

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/semanaldia actual, segun la vista seleccionada.

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

Fecha inicio  Fecha fin

Vistas:

Comgicto m Somana Lia

Calendario vista completa:
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Calendario vista diaria:

(] o oy
£ 7 s anaeo do 2020 £ e -

o rerese

Acciones:

Estara habilitada la opcidén “Nuevo evento” para poder afadir nuevos eventos al calendario.

=+ Mugvin overta

Cuando se seleccione un evento, este se mostrara resaltado mediante un color mas oscuro
y se habilitaran las opciones de “Borrar”y “Editar”.
= Bl - RS
B8 > L e b | anero de 2020 [l | ,
L s

an
5800

e e
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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 evento:

Nuevo

)

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 creara ningun evento:

Nuevo

aooan

La aplicacién 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:

Nuevo ’ Nuevo

Editar un evento:
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Para editar un evento, se puede hacer doble clic en el evento o seleccionar el evento y pulsar
el botén “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

Se modificara la fecha, horario desde, hasta, la periodicidad y/o el lugar de imparticion:

Editar

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

Jardineria avanzada
Nooaaiad Ae svtul oo 129 202020 T IHOLU020 e )

Comervcanon de mwon

© © © (O (o)
1. Cwtan garwemn 3 Comannase ain Casmratarn & Dorarey RO IR RN

O S oo de 2020
™ " - ™ w “ oo, 14

Pase wees Juase o Juss v Jeace v Jues viee |

2 3 4 : g J 8 ¢

puse_saot Joase vise Jaece i Jeace wite Jeees sice | .84h
0 " 2 5] " E

CIETR CIONICOR CIONICw 1210 presancis 4 M

3 "

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

Ddas de iImparticidn

1

Mas abajo otra pestafia muestra el total de horas del calendario, las horas presenciales de
imparticion 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 Tot:Al horas olal horas
22h 20h 21h
21h presenc@al M1k 210 gresencial W th 21h resencial

Cuando el listado final de participantes haya sido enviado, la accién se haya cerrado o esté
anulada, el calendario se mostrara deshabilitado:

Preparacion para restaruacion 11/11/2012 09:14

1a) Presency w0 VOIS Foe 2TNZ2019 L & Ve g (e gumnit

b OE ree-aee 10 e
DN EOEENMEMN cicerbee de 201
[ - = I v -“ -, 25
'h
AT (U CUATYTR (TR T
2 1 4 $ o [ -
60h
) » " 12 13 - 15
fuacti_inea | e e tass | #h preasrcal
18 ” 18 ) pa n 2
b thas | oars o _sams |
23 u = ] T
a0 _iam | e |
~
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4 DOCENTES:
En esta pantalla se gestiona el personal docente del curso:

Escuela taller de climatizacion y fotovoltaica ’

Pl 2

o (0]
1 Chvnbin

En los cursos de PIFES también se gestiona los/as técnicos/as de acompafamiento del curso:

BSOS

:

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.

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.

Daocenlss

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

o Profesor/a: Se debera seleccionar esta opcién en todas las especialidades
formativas no vinculadas a certificado de profesionalidad y en los mddulos 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:

Docentes

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

Docentes

Observaciones:

¢ 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 nivmena mmdimo de profesores permilidos por madula son dos

e El numero 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:

'] El nimen méxime de homas en conjunta para & madulo frmaiva e 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.

[ oam ]
1e.00 ’
1000
[ ]

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

Docente

Total haves 7000

4.3 Eliminar docente:

13400

0w

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

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

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

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.

o

! Aviso importante; £1a docerta debera sar deda/a do alta antes de de |a formacien g Jya & empartr
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También se generara una incidencia la cual aparecera en la columna de la izquierda de
la pagina de inicio.

Tiene 1 inadencia pendiente
(1) Comunicacién de inicio - Hay docentes pendientes de asignar

La incidencia sera resuelta de forma automatica en el momento que se guarden de forma
correcta los datos de los docentes o se puede resolver de forma positiva desde la
pestafa de incidencias.

Se realizara la validacion 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.

En los cursos de PIFES podremos registrar también técnicos/as de acompanamiento.
4.4 Anadir técnico/a de acompafamiento:

Al pulsar sobre el boton “Afadir técnico/a acompafamiento”

=+ Afiadir wéemicn/a acompatamiento

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

Técnico/a de acompanamiento

Si confirmamos, al pulsar “Guardar”, si el DNI introducido no corresponde con una
persona registrada en los sistemas de informacién del SNE-NL, se mostrara el mensaje
de error correspondiente.

o No s ha podido sncontrar b persona

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

(W) < m

Observaciones:

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

0 El técraco/a de acompanamiento ya existe en

& ourso.,
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e Siellla técnico/a de acomparfiamiento que se desea afadir esta dado de baja en

el curso se vuelve a dar de alta a la persona como técnico/a de
acompafamiento/a.

4.5 Dar de baja técnico/a de acompafnamiento:

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

Tecnico/a de acompanamiento z

DATOS TECNICO/A ACOMPANAMIENTO

Al pulsar “Cancelar” se cierra la ventana modal sin realizar ningdn cambio, al pulsar
“Guardar”, el/la técnico/a de acompafiamiento 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.

0 Detre 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.

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

Cuando el listado final de participantes haya sido enviado, la accién se haya cerrado o esté
anulada, la pantalla se mostrara deshabilitada.
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5 DOCUMENTACION:

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

] © ]

L Contemdo sccitm ) Caferdana

1. Daton griserges

|
bzt n

imoo

DITUNEDOON de Do

Puede subirse un unico documento. Hay que pulsar “Examinar”y seleccionar el documento:
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Habra que acompafarlo de una observacion. A continuacion, se pulsa “Guardar”.

Comuncacdn de inicig Parbopnive Incidencins

V Lt duton we hes guartisdo comectamente

: x)‘:".“" SRS

ListadoRelacanDoc Acreditacanest B Camtiar

Destngn Letadorbocolocermioedtaconest sponalidad om

CHervatones

Se adjunts el listado de refacion docentes acreditacones de especalidad

diaiu ‘nm

o |

Es posible descargar el fichero subido pulsando en el enlace:

Descargar ListadoRelacionDocentesAcreditacionesEspeialidad.odt
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Una vez completada toda la informacién, hay que pulsar en el botén para poder enviar la
comunicacioén de inicio.

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

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

Enviar comunicacion de inicio

E513 SegW/a QuE UBNS SNVWar [ COMUNCACION 08 MOnT E55 accie

Mpicn fa comuricaonn ofcsl 4e jos daios ¥ no e puede deshacer

L g
Cascrtas :
Bt i

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

Si la comunicacion 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:

() =
%%{ Nafarroako Gobernua f\\ I <
8] Gobierno de Navarra IRIS Bandeja de entrada
A Acoioe comunicada faera de plazo
-
v
O )
L1 catoria 20 e Inica a & jardinera Il

orvocatona 2020 HIPON Restaunodn Incal

Una vez enviada la comunicacién 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 comunicacion, se puede navegar entre las diferentes pestanas 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 accién 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:

Jardineria avanzada 14/10/2019 15:10

3d. Moda  Ho! 350 Ir 01/10/2019 311272019 i & Descargar resguardo

Pagina 31 de 72



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

Direcciéon General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacion Publica

o

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

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

gip Servicio navaro B e
Eg de °mp‘°° : . - Nafarroako .?oo-rr_m P 4 [ -:-u-u
)% nafar lansare w-«-'nmo..c:‘ Focackn R T Ty,

COMUNICACION DE INICIO ACCION FORMATIVAGRUPOD

Codgo curso Ennidad N

0202070001000

Dencrmmacion. Modatciad | W Parhopanies Hotas Totales Dien Totabkes Focha Incso Fochs fin

Exp Porcial (ADGGO20R) - MICO TS 2 Aua' s 10 40 S 13042020 20042029

INRECCION DE IMPARTICION DEL CURSO

Dwwecsin Locatidad Htasdn sociabMombee commmscind

PANFLONATRURA

DATOS RELATIVOS A LA TORMACON

Horas Persona dw Contacta

Presencial Nomlie y apelhton Coneo ehectrinico Tehttone

40

DATOS RELATIVOS AL PERSONAL DOCENTE

Teo Mamtie y apeisdos DN, Correo sectroneo Céd | Contensto Horas

Frodesor TaTSEMIG SroTVAL 755 Ew. Parca 4000

ODSERVACIONES

CALENDARIO
aon| oe 204U

e

nes dus dus b

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

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

E».V‘. . i i . i; B nicio Vokeer Gauma v contuue

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.

3.1.2 Listado seleccidn 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:
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e Convocatorias de cursos con preinscripciones aceptadas por técnicos/as del SNE-NL.
En el listado de seleccién de Iris solo apareceran las solicitudes que cumplan los
requisitos de acceso.

e Convocatorias de cursos con preinscripciones aceptadas automaticamente. En el
listado de seleccién de Iris apareceran todas las solicitudes realizadas y los centros
deberan rechazar (Estado “No admitido/a”) las solicitudes que no cumplan los

requisitos.
a =)
o o Bo (&
- ] ]
oy o o]
- o o

Al entrar se mostraran los datos de las personas participantes que tienen previamente la
preinscripcion 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.

El refresco del nivel formativo se puede realizar para todas las personas participantes desde el
botdn en la cabecera de la tabla o bien individualmente para cada participante mediante el boton
a la derecha del nivel formativo:

Primera elapa de educatin secund SiNn

tituio de graduado esco C equivaente

aguaco

También podemos refrescar los colectivos de la persona participante pulsando el boton a la
derecha de los mismos:

- Mujeres E
- Menores de 30 afios

El primer colectivo de la lista sera el que se mostrara en el resto de listados de participantes
como prioritario.

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

—
Sdmitida’s

CaErg

Mo zomibooya

Si se selecciona el estado “Admitido/a”, si el listado inicial de participantes no se ha comunicado
todavia se anadira de forma automatica. Si por el contrario ya estd comunicado enviado se
mostrara un mensaje para que se tenga que anadir el participante a mano en la pantalla 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 admisién, 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.
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También tendremos la posibilidad de visualizar, descargar o imprimir las solicitudes realizadas
mediante el botdn para descargar resguardo ().

También tenemos la posibilidad de descargar el resguardo de varias personas participantes a la
vez, para ello es necesario marcar la casilla situada a la izquierda de la tabla y pulsar el botén
“Descargar resguardo”.

o one ] .
w - r PSR - Kl Bl = Dooorheasss O e
_— e -
- u Sestoning u a L u Srawiios
o o o
- - CTD " o P 01 b G
e R W P —————— e
- " 3 lmesonecme n ey

Para poder ver més informacion sobre el participante, podemos desplegar la flecha () a la
derecha del todo de la fila y se mostrara un recuadro gris con informacion adicional:

o

Por ultimo, en la parte inferior de la pantalla se pueden introducir otros instrumentos de seleccion
que se van a aplicar ademas del baremo.

Para poder descargar el listado a Excel, hay que pulsar en el botén “Obtener listado seleccion
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de participantes”. El listado de seleccion de participantes se puede obtener en formato Excel.

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

S :
Ty
Listado participantes
P ~ T

' - — — R b Vet . P W A TPV e * ] L —— O Oy

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

3.1.3 Listado de participantes inicial
En esta pantalla se comunicaran las personas que inician el curso.

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

e El curso tiene definidas la fecha de inicio y finalizacién y tiene el calendario completado.

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%.

o Para la modalidad Presencial, el calculo de la fecha estimada se realizara con los dias
lectivos del curso (horas diarias de formacion de cada dia lectivo).

o Para la modalidad Teleformaciodn, 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).

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

En caso de que el curso no tuviera el calendario completo, se mostrara 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.
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En los cursos cuyas solicitudes de inscripcion se recepcionan en el centro de formacion, también
llamados cursos que no gestionan inscripcion (generalmente los dirigidos a personas ocupadas)
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 botdn “Afadir” 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:

=2 m

3

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

DNI/NE
Cludadanos de b UT an NIE

Clugadanas que no pertenecen a ke 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:
EXE]

DNNE |
DOOCI00CA

GIMENET GIMENEZ, ANA

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

&3

En el caso de que el participante no disponga de fecha de nacimiento o es menor de 16 afios se
mostraran los mensajes correspondientes.
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NOTA: Puede haber casos en los que, en funcion de la convocatoria, haya personas que no
puedan participar en la formacion. En ese caso aparecera el siguiente mensaje:

Sera necesario contactar con el/la gestor/a de empleo habitual.

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 34).

En los cursos cuyas solicitudes de inscripcion se recepcionan en el SNE-NL, también llamados
cursos que gestionan inscripcidon (generalmente dirigidos a personas desempleadas), la
seleccioén de las personas participantes se realizara desde la pantalla de seleccidon y en el listado
inicial de participantes solo apareceran aquellas personas que previamente hayan sido
admitidas.

2110 praintess

El numero introducido de participantes puede superar el nimero 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 niumero maximo de participantes en cursos de certificados de profesionalidad
estara supeditado al numero maximo de plazas permitidas en cada convocatoria y al nimero de
plazas acreditadas por el centro en dicho certificado.

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

Las convocatorias de personas ocupadas (Ocupadas, S3, COVID) tienen marcada en la
configuracién la opcién “Calculo porcentajes ERTES ocupadas”. De esta manera, los

Péagina 38 de 72



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

Direcciéon General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacion Publica

oK

participantes que se encuentren en situacion de ERTE vy la situacion laboral sea ocupado seran
contabilizados como ocupados y se especificara de la siguiente manera en la barra de porcentaje.

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

Mo BE LGSO A

as, 0

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 seleccién de participantes, los cambios de participantes y el listado final también
aparece esta barra. En la seleccion 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:
e Mediante calculo automatico:

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

o En caso de no verificarse las condiciones, se indicara “Desconocida”.

o La casilla queda bloqueada cuando se envia el listado de participantes: inicial o
cambios.

e Mediante justificacion manual:

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

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

o 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 un texto indicandolo y el valor aparecera con fondo de color rojo. Se
mostrara una alerta con el siguiente mensaje: “Existe un problema al conectar con los sistemas
de informacion. No ha sido posible obtener la situacion laboral del participante. Inténtelo mas
tarde.”.

e E

o 0% cives

Cuando se realiza un cambio en la situacién laboral se muestra en pantalla la fecha de
actualizacion.
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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

Al realizar una justificaciéon manual:

= Sise cambia a “Ocupada” o “Mejora de empleo”, sera obligatorio adjuntar un documento
justificativo.

= Sise modifica a “Desempleada”, sera obligatorio introducir una observacién y comprobar
posteriormente si el dato es correcto en la tarjeta de demanda de esa persona.

NOTA: En funcién de la convocatoria, podrian darse casos en los que no se solicite introducir
documentacion justificativa u observaciones al realizar modificaciones manuales.

Nivel formativo:

NOTA: Se podra configurar, en funcion de la convocatoria, que sea o no necesario adjuntar un
documento que justifique el nivel formativo al realizar una modificacion manual del valor calculado
automaticamente.

Ejemplo: Se podra pedir documento si se cambia el nivel formativo en convocatorias de cursos
de certificado de profesionalidad cuyas solicitudes de inscripcion no se recepcionen en el SNE-
NL.

Colectivo prioritario:

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

¢ ERTE

e Mujeres

e Mayores de 45 afios

e Menores de 30 afios

e Personas desempleadas de larga duracién.
e Personas inmigrantes.

e Personas de baja cualificacion.

Al realizar una justificacién manual se comprueba si el participante pertenece a dicho colectivo.
En caso de no poder calcularse automéaticamente 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:
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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 situacion 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”).

NOTA: En funcién de la convocatoria podria darse el caso en el que no apareciesen los botones
de refresco.

1. Siempre que se pulse el boton “Refrescar” (=), se volvera a calcular el valor de la
columna para todas las personas participantes cuyo valor inicial sea desconocido o el
valor inicial haya sido calculado de manera automatica.

2. Elvalor que se mostrara al finalizar el refresco seguira las siguientes reglas:
a. Siel 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. Sielvalorinicial proviene de un célculo automético, 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
informacion. No ha sido posible obtener la situacién laboral del participante.
Inténtelo mas tarde.”.

NOTA: En el caso del nivel formativo se puede realizar el calculo en cada una de las personas
participantes por separado, siguiendo el mismo comportamiento indicado anteriormente.

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

i

oe =}

o El botén del nivel formativo aparece si:
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La persona participante necesita documento adjunto, pues su nivel formativo ha sido
modificado en un curso de certificado de profesionalidad cuyas solicitudes de inscripcion
no se recepcionan en el SNE-NL.

o El botén de la situacion laboral aparece si:

La persona participante necesita documento adjunto u observacion y seleccionar el tipo,
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

Los formatos admitidos del documento son los siguientes:
.doc, .docx, .xls, .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 de cada una. Aparecera un mensaje de confirmacion:

10 SN 0 Chots (ishinis WRTLNLAY O B ACOXSN 0 PATCIpAnin NOMERS

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 seleccion para poder poner el
estado deseado a la 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 mostrara un mensaje de error:
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Una vez introducidas las observaciones, se permite “Guardar”y “Enviar el listado inicial”.

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

Enviar listado inicial

Se va 3 enviar la Comumcaaon g2 kslado incial de particpanies can J oe 1os 10 previsios
£ €312 SOJUID QUE GeSea reaizar o513 acckin?

e m

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:

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

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

e Presencial

2D ServiCio navarmro

s 2 o -t
DR hoiarnere g Ly mm sere

LISTADO DE PARTICIPANTES

COMGO CUMSO:!  #2552015.001-00202 DEMOMBACIKON:  JARDINERIA ¥ RESTAURACION DEL PASAE
v s ENTIDAD: e # w—
FECHA SN0 12018 FECHA I JLOV0E
II.CDI I ! |cnnos: | 2 |NIALRAC00: l '
APELLIDOS ¥ NOMBRE ) SIT LABORAL  FECHAALTA  FECHA BAJA RESULTADO T DNAS ASIST. HORAS % REALIZADO I
' Onipads S0 M0 3 % o0 20 10000

RESULTADO: G- No svomzs 1- Alandons Dor babags 2- ARSNSO DOF O0as cautas 3. AZIoMm. 4. No aplois. 5 Ao en une pans & Fraics

o Teleformacion:
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LISTADO DE PARTICIPANTES
COMGO CURSO: 32142222 00400102 DENOMINACION 1o CF . 1 cartanids < Talelormacin . 3 nomm
NIF! S— - ENTIDAD: G P rw—
FECHA BICIO: e0u FECHA FI o4
Im[)]mlolmzlol
APELLIDOS Y NOMORE om SIT. LABORAL FECIAALTA FECHA BAJA RESULTADO  REALZADO I
1 Detergarn 2022022
2 Qcueta 2000022
3 Deseryreacs 2002002

RESULTADO: O- Ne enmpea2a. |- ABandOnd Sor aDA0. 2- ADGSGONS por olras causse. 3 Aptoin 4- No spaois. - Apoda en wiu pane. & Finalzs

e Mixta:

alp  servicio navarro
52 de empleo -
¥I% natar lansare

3 A TR pES  SEPE

LISTADO DE PARTICIFANTES

COMGO CURSo: BEY 200000800101 DENOMINACION:  Mats Fap Parcs - N0 Gt - 5010008
- — ENTIDAD: e P
FECHAINCIO: 235040020 FECHA Fil 25000000

lmnlalmlu[mmuoml:l
APELLIDOS ¥ NOMBRE oo SIT.LADORAL  FECHAALTA  TECHADAIA  RESULTADD T DIASASIST. smuﬂnoml
' Ocucots 230172020 20000 6 " 8520
2 Ocusess 2012020 20200 3 2 93,20

RESULTADO: - No empleza. 1- A0ang0nd por Dshaio. 2- ADSSOoN2 DOr oo (00008, 3- Aplora 4- No aptoda 5. Aptola &n use parte 5 Finakza

El listado en formato Excel muestra mas informacion que el PDF, especialmente datos personales
(direccion, 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).

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:

Dexa Perorees
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A excepcién 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:

Desn Pervavens

Ej Formulario con tipo de documento otro que NIE:

Datos Personales

Tipo de documento DNUNIE
NIF XT165930W
Nimero de soporte

Facha da Inicio 2511073 Los]
Nombire
Primer apefido
Segundo apeliido

Fecha de nacimiento | - Cdad

a la fecha de ininio

Soxo pedit .

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:

Facha de nacimiento T g

< pho Y978 >

ero ’
Lu Ma WM Ju WV 83 Do

Provinca . 18 ) 2 ¢

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.

Después hay que rellenar los datos de la direccion:
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Direccion

Praviteia v Locaiman v Cidigo passe
v - Nositey

N Pso Len 35000

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.

SV

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

3.1.4 Cambios en listado de participantes

2 - Altas: 2 - Bagon; 0 - Aptav 0 - Mo aptads

8 =
==
o
oo o :
D .
LT a 2
am
o o

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 3.1.2 en la pagina
36).

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.

Asmgirese de imfcar ol estado de todar las
parzonas patcigantes en la pantala ce
Solccacn

A la hora de afadir 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/a” se mostraran los errores
correspondientes.

D+  eommas—" R — m
A Ls persana participants gebe st admtids en o S913do de sele

A L3 persena paticpamte debe existir praviamente on of Iistado e seleccion

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 3.1.5 en la pagina 40). 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:

Mo emgieza
Abandona por trabajo

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

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

——

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

Una vez realizada la comunicacion del cambio, no se podran modificar los valores de ninguna
persona participante.

3.1.5 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 comunicacién y mostrara un mensaje con
el aviso:

COmuNLICHo 08 Mo

| Bl
Laae r lnrn n£én"r 1 $ =ln lpné e}

Inudeniuss

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

Situando el ratén encima del porcentaje se mostrara un texto detallando el numero 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
situacion 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 o 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:
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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:

Segun la modalidad, apareceran unas columnas u otras para rellenar los datos de asistencia:

e Presencial / Aula virtual:

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

e 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

o % realizado: es el porcentaje entre las horas que cada persona participante ha
realizado y el numero de horas totales del curso.

Se puede actualizar desde el botén “Tabulacion” del teclado”.

e Teleformacion:
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1 fmadgan (1 - Agtots O - No apto/a

==
e 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 boton “Tabulacién” del teclado.

e Mixta:

1 Gnakaan (1 - Agtuga O - e agrios

— 1 > x N -
gl 8 -
= . - - s

[ (300 s o s ¢ ] (100 0

==
¢ 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 ahadir 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:

Mo empieza

Abandona por irabajo

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

WO~ &WNaO

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:

Los dias de asisienca al curso del particpantt’

(%} con NiF
s0n obdgatonos

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 mativo de baga del parlicipante

o oan NIF

son obigalorics

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 seleccién 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 v2 3 envian 3 comunicacdan del aco final de parsopanies

POUID QUE SESER PEFTAT 65l acCon

paa m

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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13 comunicacidn del listade firal de participantes

GUID/S Que desss realizar eity acodn?

Relacion de al do CON evaluacién positiva en TODOS los
médulos/especialidades

Relacién de al do CON evaluacion positiva en ALGUNO de los
modulos/especialidades

Relacion de al do SIN luacién posit

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

S& va a enviar la comunicacian del listado final de participantes,

Jestd zequro/a que desea realizar esta accidn?

Todavia no se han introducido las calificaciones an o acta.

Ervnat Tstado finsl

Al realizar el envio del listado final de participantes, si el curso dispone de la pantalla de
seleccion de participantes, todas aquellas personas participantes que no dispongan de
un estado, automaticamente se establecerd a “No admitido” y con el motivo de no
admision de “Curso completo”.

En el caso de no disponer del motivo de no admision de “Curso completo” registrado en
la aplicacién de Inscripciones se mostrara el mensaje de error correspondiente.
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No existe el motivo "Curso completo™ X

necesario para justificar las personas
participantes no admitidas en el curso. Por
favor, introduce el motivo desde la aplicacion
de Inscnipciones.

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

3.1.6 Actas

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

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

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

En esta pantalla se podra generar el acta del curso.

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

Para poder enviar el acta no debe haber cambios pendientes de comunicar y el listado final debe
estar validado.
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No se podra validar la comunicacion si hay incidencias pendientes de resolver.

0 Hay incidencas pendientes de resolver

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

W L validacin w ha alizado cormctamente,

3.1.6.2 Actas en cursos de un unico contenido no vinculado a certificado
de profesionalidad

En esta pantalla se podra generar el acta del curso.

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.

Saldra un desplegable para seleccionar el resultado del curso como “Apto” o “No apto”.

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

SSIVICIO NaVaITo

? do . .
) nuf;mmm > ‘Em a-" SEPE

ACTA DE EVALUACION NO CP
Cursos o Cerlificado de Profesionatidad

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

NOMBRE ACCION FORMATIVA: Accién 3
CODIGO ACCION FORMATIVA:  0021.2020-003-00301

ENTIDAD: LUGAR IMPARTICION:

N* HORAS: 80 FECHA COMIENZO: 05052020 FECHA FIN: 22052020

Rel. del gue ha finalizado 1a acckén formativa CON evaluscion posltiva:

APELLIDOS Y NOMBRE
(orden alfabético)

Relacidn del alumnado gue ha finalizacdo (a accion formativa SIN evaluacion positiva:

APELLIDOS ¥ NOMBRE
{orden alfabético)

En Pamgiona. & 20 de abl de 2022

En caso contrario se mostrard 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 los 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.
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Enviar comunicacion
| "W
« Bl Es=sllB-cves 00
LI m-2 @3
Dolabex
. ntenido NO cat .\14

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:

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

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

Una vez realizado el envio, las entidades no podran modificar los datos de los resultados de las
personas participantes.

Cuando el acta haya sido validada por parte del SNE-NL se podra descargar tanto el diploma de
aprovechamiento de los/as 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.

.
<o
:
.
D
m—rye——
’,
- e
’

) e

J

Dependiendo de la convocatoria se mostrara la cabecera del documento con diferentes logos,
ver logos informes.
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Gobierno fa%| Nafarroako 5"'-: wwss  FEew  SEPE

de Navarra %% Gobernua

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

Que DJD®. MARIA ELENA CASTELLANOS CORRALES, con NIF/NIE 727898088D, ha SUPERADO CON EVALUACION POSITIVA en
términos de APTO/A la formacién que se relaciona al dorso, de la accién formatva No CP - 1 contenido - Presencial - 30
horas. codigo 0001-2021-002-00101, impanida en la modalidad presencial‘ que ha sido celebrada en el centro de formacion
Entidad 2, entre oi 18/10/2021 y =1 22/10/2021. con una duracién total de 30 horas.

La presenie accion formativa se ha realizado al amparo del Real Decreto 884/2017, de 3 de julio, que desarmrolla la Ley de Formacion
Profesional para el Empleo en el ambito laboral y ha sido gestionada por el Servicio Navarro de Emplec-Nafar Lansare.

Fdo: Mirian Martén Pérez

Gobierno Nafarroako é‘-;- FRR EEa¥ . SEPE

de Navarra Gobernua

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

Que DJD3. VICTOR CISNEROS LLUCH, con NIF/NIE 73454330N, ha ASISTIDO a la formacion que se relaciona al dorso. de la accién
foomatva No CP - 1 contenido - Presencial - 30 horas. cidigo 0001-2021-002-00101, impartida en la modafidad

presencial, que ha sido celebrada en =l centro de formacion Entidad 2, entre o 12/10/2021 y el 22/10/2021, con una duracion
total de 30 horas.

La presente accion formativa se ha realizado al amparo del Real Decreto 884/2017. de 3 de julio, que desarrolla !a Ley de Formacion
Profesional para el Empleo en 2l ambito laboral y ha sido gestionada por el Servicio Navarmo de Empleo-Nafar Lansare.

Y para que conste 3lli donde proceda, se expide la presente certificacion, en Pamplona a 22 de abril de 2022,

Fdo: Mirian Marton Pérez

Ested to certifica fusi Ia asists ia a la for ion que se cita al dorso, no su aprovechamiento.

3.1.6.3 Actas en 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 modulo formativo del curso con menor nimero de horas.
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Para poder enviar el acta, es necesario que el listado final de participantes esté 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

& "Examinar”

El documento es obligatorio, si esté todo correcto al pulsar en el botdn “Enviar acta”, se enviara
la comunicacion 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 acreditacién parcial de los/as
participantes pulsando en el enlace “Acreditacion UC”.

(00000004 €

00000000A G
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%] Gobierno de Navarra v
% Nafarroako Gobernua ;‘-:v SECENA  DEchucation
Departamento de Educacién N AIDRACOIVEREE el

Hezkuntza Departamentua

ACREDITACION DE UNIDADES DE COMPETENCIA DE LAS
CUALIFICACIONES PROFESIONALES

El Director General de Formacion Profesional

CERTIFICA:
Que DD N o:cido/a el 30/10/1994 ha superado el modulo formativo

asociado a las Unidades de Competencia:
Codizo Denominacion Nivel

UC0520_1  Realizar operaciones auxiliares para la produccion y mantenimiento de plantas en 1
viveros y centros de jardineria

UC0521_1  Realizar operaciones auxibares para la instalacion de jardines, parques y zonas 1
verdes

UC0522_1  Realizar operaciones auxiliares para el mantenimiento de jardines, parques v zonas 1
verdes

del certificado de profesionalidad: ACTIVIDADES AUXILIARES EN VIVEROS, JARDINES Y
CENTROS DE JARDINERIA. regulado por el Real Decreto 1375/2008, de 1 de agosto.

En Pamplona. 04 de septismbre de 2020

El Director General de Formacion Profesional

Fdo: Tomas Rodnguez Gamaza

3.1.6.4 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 calificacidn 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 calificacién de Apto/a se muestra el boton “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 boton “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 calificacién de No Apto/a NO se muestra el botén “Calificar contenidos” y
todas las calificaciones de los contenidos son como No aptas.

% e}
S [ ot e
ad
D

En los casos donde aparece el botdn “Calificar contenido”, al pulsar en él se abre una ventana
en la cual se puede ver la informacién de la persona participante (nombre, apellidos y DNI) y 2
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pestafas una con los médulos 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

Heras  Apte/n  No apio/s o errpieza

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 opcion,
todas las filas de dicha columna se veran seleccionadas.

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

El acta del curso puede contener varios documentos, el obtenido a través del botén “Obtener
acta” y, 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 que el participante esta calificado.

Calificar contenidos

@ Far

2]
i
o
o
)

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

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

5 deempico” (o e g oepe

ACTA DE EVALUACION
Acciones formativas gue contienen varias especialidades

Listado de participantes que han realizado, al menos, el 75% de las horas del
maodulo/especialidad de menor duracion

NOMBRE ACCION FORMATIVA: [Cat (560) + NoCat (20] - (Pres.) - Horas especialidad distintas que suma
CcODIGO ACCION FORMATIVA: 1234-2013-002-00201

ENTIDAD: FOREM Navarra LUGAR IMPARTICION: CIP Salzsianos

N* HORAS: 580 FECHA COMIENZO: 26/10/2021 FECHA FIN: 29/10/2021

Relacidn del alumnado CON evaluacion positiva en TODOS los modulosiespecialidades:

APELLIDOS Y NOMBRE

DI
{orden alfabético)

Relacion del alumnado COMN evaluacion positiva en ALGUNO de los modulosiespecialidades:

APELLIDOS ¥ NOMBRE DNI
(orden alfabético)
1| -——
2 |  —
3 |  —
Relacidn del alumnado SIN evaluacion positiva:
APELLIDOS Y NOMBRE DHI ‘
{orden alfabético)
1 | e
2 | — ‘

En Pamplona, a 06 de julio de 2022

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

Revise que las personas participantes con X

calificacion 'Apto/a en una parte’ tienen al

x - - - . .
Se deben completar las calificaciones de los =iy Ch cor!tenlc?u oon cakificacién "Apto/a
. y otro con calificacién ‘No apto/a’ o '‘No
participantes. ..
empieza’,

3.1.6.5 Comun a todas las actas

Subsanacién 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.
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Cudsvpturitedll  Rrcbavemtasotrdentd

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

& “Examinar®

Enviae sulrsanucdn

Al pulsar el botén “Enviar subsanacion”, si se ha introducido el acta firmada y el motivo de la
subsanacion, se procede a la subsanacion del acta, desvalidando el acta anterior y a la espera
de que los/as técnicos/as del SNE-NL validen la nueva acta.

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

0 Debe ssleccionar un documento ¢ introducir una Justificacson pars ls subsanacion

Al pulsar el botén “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.
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Subsanaciones acta

En el caso de que el acta ya estuviera validada, es necesario que los/as técnicos/as del SNE-NL
desvaliden la comunicacién para poder realizar los cambios necesarios en la pantalla de actas.
Si es necesario realizar cambios en la pantalla del listado final de participantes, estos cambios
deben ser realizados por los/as técnicos/as del SNE.

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 los participantes del
curso.

D
(- —— A
,
o
- — .
4
D
. =
;
- = [y
’
=

PR s waze
- |

st (= =l

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

sgoQo l
>

riineria Avanzade 3817.2020.801

0101

BOOVICID NVAITO
de enpico -
nafar lansare v

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

4 ol B! S E = = = 60
I ®m-4 8
) 1l A
s b b | A ey ol cured Jardioarin avaseada 3637-2000-001
80101 realzado » I ! Formocsdn Navarra

Si confirmamos, al pulsar el botdn “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.

Dete seleccionar algln paricipante.

dal mensaje.

Dete introducir el cuerpo del mensaje.
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Se mostrara la fecha del ultimo envio del diploma o certificado.
2 $naluan () - Apac/a; 1 - Mo aptasa)
==
oD
=3
S

Uttimo envio el 01/09/2022 =

& D_Aprovechamiento [A Acreditacion UC

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

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 modificacién afectara a todas las aplicaciones de empleo.

[ 23 afios

L. 333333333 [correo@correo.es| ] 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).

3.1.7 Incidencias

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

Comvecinetia Curse Oermrinazien e s Fise

Al pasar el ratén por encima del icono con el nimero, se muestra la informacion con el motivo
de la incidencia:

Tiene 1 incidencia pendiente
* (1) Comunicacion de inscio - Entregada fuera de plazo

Pulsando el icono o pinchando en “Comunicaciones — Incidencias”, estas se muestran en la
pantalla:
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Una incidencia puede pasar por los siguientes estados: Pendiente, Sancionable, Resuelta
positivamente, Resuelta negativamente y Sancion ejecutada.

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

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

e Listado de participantes inicial:

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

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

e Cambios en el listado de participantes:

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

o 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).

o Las bajas se comunicaran conforme se produzcan.

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

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

3.1.8 Documentos

En esta pantalla se puede descargar por convocatorias toda la documentacién de gestion y
seguimiento a presentar en el SNE-NL.

ocumanion

-— -
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3.1.9 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 accion 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:

e Pdf comunicacion de inicio

e Pdf listado inicial de participantes

e Pdf listado final de participantes

e Pdf comunicacion de inicio actualizada

e Pdf/ Excel listado inicial participantes actualizado
e Pdf/ Excel listado final participantes actualizado
e Excel Hoja de firmas

e Pdf diploma de aprovechamiento

e Pdf certificado de asistencia

e Pdfacta

e Word acta de visitas presencial

e Word acta de visitas teleformacion

e Word acta de visitas cursos ayuntamientos

Convocatorias con codigos extra:
e 0050 - Desde CP no financiados 2021 y futuras

e 3651 - Desde Educacién 2021 Preferentemente desempleadas, Educacién concurrencia
CP y futuras

e 4137 - Educacion CP Personas desempleadas. Centros Propios CP
e 4136 - Educacion CP Personas ocupadas. Centros Propios CP

e 1089 - Desempleadas CP

e DCP2 - Desempleadas CP complementaria

e 1506 - Ocupadas CP

En las convocatorias indicadas anteriormente la cabecera de los documentos de lIris esta
constituida con los logos SNE-NL, D° Educacion y M° Educacion

aip servicio navarro §%i Gobierno de Navarra >
de empleo - @ 48! Nafarroako Gobernua : > SN2 DriRZiow
nafar lansare Departamento de Educacion : : ¥ FORMACION MROTTIONAL

Hezkuntza Departamentua

En los diplomas de aprovechamiento y certificados de asistencia en la cabecera esta los logos
de D° y M° Educacion y la firma se corresponde con el Director General de Formacion Profesional.

Gabilerno de Nuvarry ”
Nefarrcaho Gobermua . S i
Departomento de Educacion o o T -
Hoz<umza Dopartarrentua i

SO ™
B e
R
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El Director General de Formacion Profesional

/——"

Goblem«j de Nava u
Nafaroa!to Gobe
Direccién

Hea.ob'an

Fdo: Tomas Rodrigues Garraza

Convocatorias con codigos 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 lIris esta
constituida con los logos SNE-NL y FSE

aip  servicio navarro “
% de empleo - @
nafar lansare v tvevobi

RIAR Tt

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 i
Gobierno ja&] Nafarroako

weaim oA

de Navarra %% Gobernua bt i

Fdo: Mirian Marton Pérez  \%, 1.

Convocatorias con codigos extra:
e 4034 - MRR Mujeres desempleadas CCDD

En las convocatorias indicadas anteriormente la cabecera de los documentos de lIris esta
constituida con los logos MRR, compuesto por 3 logos: FSE, Gobierno de Espafia y Plan de
recuperacion, y SNE-NL
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cin
Financiado por R+ alp servicio navarro
ta Unién Europea ~R A s an de Neceperatien, de empleo -
NG ietic ooe Eﬁ”s Ot W Transformacidn y Resiencia % nafar Ig'nsam .

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
la Union Europea
NuxdGanneal onEL

COBERND Plan de Recuperacion, Gobierno |aw] Mafarroako
W Transformacion y Resiliencia de Navarra %% Gobernua

Fdo: Mirian Marton Pérez  \%, 4. =~ o i/

Convocatoria con codigo extra:
e AVD1 — Convocatorias gestionadas por NASERTIC

En las convocatorias indicadas anteriormente la cabecera de los documentos de Iris esta
constituida con los siguientes logos:

Qo F s NAVARRA Financiado por =@, p— Plan de Recuperacion,
Gotorns @ 4 ko & BTvO . -
el & LINKKWRRG hene 10 s, I k-

Los diplomas de aprovechamiento y certificados de asistencia llevan los logos indicados
anteriormente y firmados por:

Fdo: Guzman Garmendia Pérez

En el resto de cddigos extra la cabecera de los documentos de iris esta constituida con los logos
de SNE-NL y SEPE
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ain
D gerviciolnavarro > Ersconmuce
€ empieo - o T GOBERNG  MINKTERIO -
% nafar lansare fﬁ? e VECoNOMA socAL SEPj

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.

Goblerno j§5] Nafarroako b
de Navarra '? Gobernua 3‘5 = aRas e SEPE

T 5oko Gop

i D ——— —

— {

|
\ 5 7 )
\Q. |, &%

\ "7~ 7ok

Fdo: Mirian Marton Pérez

3.1.10 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.

@ Nafarroako Gobernua i
Goblerno de Navarra IRIS Bandeja de entrada

Incio ACCIONSS » Documentos Homes « Convocstonas Confguraciones « Aywia « _

INCIO > Ayuda » Bandess o8 aviada EMroaucoon
Comunicacon de inico
Listado mical
Camdo istaco
Listado hna

Documentos
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ain
v o Wovavs O ive Bevopoe srimis an

Bandefa de entrada

IRIS

(Bandeja de entrada)
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4 URL ACCESO APLICACION

La URL de la aplicacion es la siguiente: https://www.iris.navarra.es

oK

Los navegadores mas adecuados para trabajar en iris son Edge, Internet Explorer y Mozilla

Firefox.
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