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Control de cambios

Fecha

Autor

Descripcién

Version

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

24

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

25

08/04/2019

IAaki Ronda

Actualizacion con las implementaciones de la
version 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.

Modificacion calculo automatico del numero de
dias de los datos generales de una accién

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.

Eliminacion del contenido no catalogado con
docentes asociados

2.8

25/10/2019

Aitziber Beraza Juanena

Se afiade una pestafia en la comunicacion de
inicio para la gestidn del calendario.

2.9

25/10/2019

Cristina Laencina

Modificacién informes listado final.

Validacién 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 mena.

Se afiade el control de asistencias.

2.15

20/01/2020

Cristina Laencina

Modificacion calculo colectivo prioritario

Anadir “Mejora de empleo” en la situacion laboral

2.18

06/05/2020

Aitziber Beraza Juanena

Reubicar los datos de imparticion a la pestafia de
datos generales

2.21

08/05/2020

Cristina Laencina

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

2.22

15/07/2020

Cristina Laencina

Actas cursos certificado de profesionalidad
Actas cursos no certificados de profesionalidad

Modificacion 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

Histérico de cambios

2.26

22/09/2020

Cristina Laencina

2.29

23/12/2020

Cristina Laencina

Porcentaje de ejecucion 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 Modificacion 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
formacién
Seleccion de correos y modificar el mensaje en
diplomas

11/10/2021 Cristina Laencina Modificacion listado seleccion participantes 2.43
(justificaciéon 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 pestafias guardadas en la | 2.50
comunicacioén de inicio

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

23/02/2022 Cristina Laencina Anadir resultado en la calificacion 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 seleccion | 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 Ila

comunicacién del acta

Modificacion 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 teleformacion | 2.78
de los datos generales de la Accién
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
Comunicacion cambios de participantes
Insercion logos nasertic

14/07/2023 Aitziber Beraza Juanena | Mostrar los resultados de los cuestionarios en | 2.82
formato Excel y resumen

28/07/2023 Cristina Laencina Modificacién para que participantes con, al menos, | 2.83
el 65% del contenido formativo de menor duracién.

10/08/2023 Cristina Laencina Modificacion del % de asistencia en el archivo de | 2.86
actas

25/09/2023 Cristina Laencina Modificacién firmas certificaciones 3.0

21/11/2023 Cristina Laencina Cuestionarios 3.1

29/01/2024 Aitziber Beraza Juanena | Modificacién cuestionarios y modificacion para que | 3.5
no puedan generar el certificado de asistencia los
cursos con un unico contenido donde la asistencia
si es presencial esté entre el 65% y 75%

23/02/2024 Aitziber Beraza Juanena | Modificacion en envio de actas 3.7

01/03/2024 Aitziber Beraza Juanena | Actualizacion de logos en diplomas y actas 3.8

12/03/2024 Manuel Rodriguez Gliiza | Afadido cédigo QR a los cuestionarios 3.9

25/03/2024 Manuel Rodriguez Giiiza | Afiadir monitores a las acciones 4.1

21/03/2024 Aitziber Beraza Juanena | Se afade el cuestionario de satisfaccién para | 4.2
programas mixtos de empleo y formacion.
Se afiade el filtro del cuestionario en el informe de
resultado de cuestionarios y una tercera opcion
con los resultados comunes.

06/06/2024 Manuel Rodriguez Gliiza | Actualizar capturas de pantalla de los | 4.5
cuestionarios

01/07/2024 Manuel Rodriguez Gliiza | Modificaciéon del 65% de asistencia en la | 4.8
modalidad presencial.

24/10/2024 Manuel Rodriguez Giiiza | Ahadida funcionalidad de idiomas multiples a la | 4.11
aplicacién

11/11/2024 Aitziber Beraza Juanena | Mensajes de advertencia e imagenes con la | 4.12
funcionalidad de idiomas multiples de la aplicacion.

18/12/2024 Manuel Rodriguez Giiiza | Afiadir documentos a la evaluacién de calidad de | 4.14
los cuestionarios

16/01/2025 Manuel Rodriguez Giiiza | Incorporar columnas “Finalizan” y “Cuestionarios” | 4.15
al informe de cuestionarios

17/01/2025 Aitziber Beraza Juanena | Incorporar columnas “Finalizan” y “Cuestionarios” | 4.16

al informe de cuestionarios
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Revisiones/Validaciones

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

Ifiaki Ronda 2.1 29-10-2019
Idoia Feliu y Olga | 2.12 07-11-2019
Fernandez

Ifiaki Ronda 2.13 17-12-019
Idoia Feliu y Olga | 2.16 23-12-2019
Fernandez

Idoia Feliu 217 26-12-2019
Ifiaki Ronda 2.19 26-02-2020
Idoia Feliu 2.20 09-03-2020
Ifiaki Ronda 2.23 13-05-2020
Idoia Feliu y Olga | 2.24 15-05-2020
Fernandez

Ifiaki Ronda 2.27 10-08-2020
Idoia Feliu y Olga | 2.28 30-09-2020
Fernandez

Ifiaki Ronda 2.29 01-10-2020
Idoia Feliu y Olga | 2.30 02-10-2020
Fernandez

Ifiaki Ronda 2.32 17-02-2021
Ifiaki Ronda 2.34 18-02-2021
Ifiaki Ronda 2.36 13-04-2021
Olga Fernandez 2.37 20-04-2021
Ifiaki Ronda 2.41 14-09-2021
Olga Fernandez 2.42 19-10-2021
Ifiaki Ronda 2.44 19-10-2021
Ifiaki Ronda 2.46 21-12-2021
Olga Fernandez 2.47 31-12-2021
Ifiaki Ronda 2.53 01-03-2022
Olga Fernandez 2.54 10-03-2022
Ifiaki Ronda 2.55 11-03-2022
Olga Fernandez 2.57 06-04-2022
Ifiaki Ronda 2.60 21-04-2022
Olga Fernandez 2.61 22-04-2022
Ifiaki Ronda 2.62 25-04-2022
Ifiaki Ronda 2.66 25-05-2022
Olga Fernandez 2.67 26-05-2022
Ifiaki Ronda 2.69 05-07-2022
Olga Fernandez 2.70 05-07-2022
Ifiaki Ronda 2.74 21-09-2022
Cristina Laencina 2.78 25-11-2022
Ifiaki Ronda 2.80 12-01-2023
Olga Fernandez 2.81 12-01-2023
Ifiaki Ronda 2.84 04-08-2023
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Olga Fernandez 2.85 08-08-2023
Ifiaki Ronda 3.2 21-11-2023
Olga Fernandez 3.3 22-11-2023
Ifiaki Ronda 3.6 05-02-2024
Ifiaki Ronda 4.0 13-03-2024
Ifiaki Ronda 4.4 30-05-2024
Ifiaki Ronda 4.6 11-06-2024
Olga Fernandez 4.7 11-06-2024
Ifiaki Ronda 4.9 02-07-2024
Olga Fernandez 4.10 04-07-2024
Ifiaki Ronda 4.13 13-11-2024
Ifiaki Ronda 4.17 05-02-2025
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1 ;QUE ES IRIS?

Es una aplicacion web que pretende unificar la gestidon de la formaciéon 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 comunicacion de inicio. Consta de cinco pasos:

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

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

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

4°. Introducir al personal docente con las horas y contenidos a impartir.
5°. Adjuntar la documentacioén 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 participacion en
los cursos de formacion en las aplicaciones INSCRIPCIONES e IRIS

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

La comunicacioén del listado de participantes inicial:

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

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 y el
motivo o si ha finalizado como apto/a o no apto/a. Se debe indicar la fecha de finalizacién.
En presencial, habra que introducir, ademas, los dias de asistencia y horas; en
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.

Pagina 8 de 87



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

Direccion General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacion Publica

o

2 CONCEPTOS GENERALES

2.1.1 Accion

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

2.1.2 Lugar de imparticion

Identifica el lugar o lugares fisicos de imparticién del curso.

2.1.3 Datos de imparticiéon

Agrupa los siguientes datos: modalidad de imparticion (presencial, teleformacion o mixta), dias,
horario, idioma de imparticién 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.
2. Larelativa a la convocatoria.

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

4. Ladocumentacion 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 accion. 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:

ain .
9"1‘ Nalafroako Gobernua ﬁ IRIS m -
48 Gobierno de Navarra IRIS Bandeja de entrada . ‘
« Entidad 1 4 _Cambiar entidad
Inicio Documentos ~ Ayuda ~ Entidad 2 ™ Cerrar sesién I

Entidad 3

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:
Ya se pueden dar e alta acciones paralas

ain
%] Nafarroako Gobernua /{'_\\ IRIS
%% Gobierno de Navarra ¥ |RIS Bandeja de entrada
‘ convocatorias de PIFES. Hay que revisar que |

Acciones ~  Documentos  Informes ~  Convocatorias  Configuraciones ~ tengan el contenido no catalogado bien
Tegistrado, Gracias,

Pdgina de inicio
Se visualizaran las acciones de la entidad. Se podran filtrar por afo/s de ejecucion. Hay
posibilidad de selecciéon multiple:

02

v

B s

Convocataria PIFES 7TT7-2019.01-00401 Prustia contenic transversal 121172019 Comunieacién inicie

aPIFES 7777-2019-01-00501

staria PIFES 7777-2018.01-00601

Convocatoria PIFES TT77-2019-01-00701 Prucha contenido transversal DES (MFs) 191172019

(Cat (200 [Pras] + NoiCat (50] [Dist] - (Mi) - Hor
Convacatoria FIFES 7T77-2013-03-00101 IE8 PO s+ Plotat oy (DM - 0. -haomas, 2171072018 R
espacisidsd distintas que uma de horas da MFs (FETO209) | e

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
opcion de buscar por texto o0 mediante seleccidn 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:

Mostrando registros dei 1 al 50 de un total de 200 registros Anterio 2 3 4 siguiente

Se podra ver si hay diplomas disponibles para descargar:

curso Denominacién Fecha de inicio Fase
uscan
Convocatoria PIFES 7777-2019-01-00401 Prueba contenido transversal 12/11/2013 Comunicacién inicio
X  Diplomas disponibles para descargar 7777-2019-01-00501 Prueba contenido transversal MFs 13/11/2019 Actas
Convocatoria PIFES T777-2019-01-00601 Prueba contenido transversal mezclado 15/11/2019 Comunicacién inicio
Convocatoria PIFES 7777-2019-01-00701 Prueba contenido transversal DES (MFs) 19/11/2019 Comunicacién inicio

Conaaione PIFES I T—— Cat (300) [Pres] + NoCat (50) [Dist]] - (Mix) - Horas S —_— P mn—
especialidad distintas que suma de horas de MFs (IFCT0209)

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 ratéon por encima del
icono con el numero, se muestra la informacion con el motivo de la incidencia:

FES Buscar Buscar.

Convocatoria PIFES 7777-2019-01-00401 Prueba contenido transversal 12/11/2019 Comunicacién inicio Comunicaciones ~

Tiene 7 incidencias pendientes
(6) Cambios en listado de participantes - Alta fuera de plazo 90 Prucba contenido transversal MFs 13/11/2019 Actas e
(1) Listado de participantes - Entrega fuera de plazo

Convocatoria PIFES 7777-2019-01-00601 Prueba contenido transversal mezclado 15/11/2019 Comunicacion inicio

Convocatoria PIFES 7777-2019-01-00701 Prueba contenido transversal DES (MFs) 19/11/2019 Comunicacién inicio

Convocatoria PIFES 7777-2019-03-00101 1CatE00) hrests Nocat (0N DIt = (Vg Horae 21/10/2019 Comunicacién inicio
especialidad disintas que suma de horas de MFs (IFCT0209)

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

Permitira realizar la comunicacién 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 Comunicacion inicio: enviada la comunicacién de inicio. Para ello hay que rellenar los
datos generales de la accién, 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 seleccién 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 comunicacién de inicio y al listado de participantes inicial en modo
consulta.
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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.

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 comunicacion de inicio, al listado de participantes inicial y a los
cambios de participantes en modo consulta.

¢ Incidencias: se podra acceder siempre. Muestra las incidencias generadas al realizar
las comunicaciones (véase apartado 3.1.5 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:

Inicial Comunicaciones «

Comunicacién de inicio |

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

Incidencias |

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

1234-2019-02-00101 Comunicado

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

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

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

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 accién).

Se podra acceder directamente a las pantallas que se han guardado antes del envio de la
comunicacion de inicio.

Si la comunicacion de inicio no se ha enviado se ven en verde todas las pestafias que se han
guardado y en blanco con las letras azules indica el ultimo paso de la comunicacion de inicio al
que puedes acceder pero que todavia no esta guardado.

2. Contaricio accitn

1 DATOS GENERALES:

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

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

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

© 0] (0] (0] [0}
1. Datos generales 2. Contenido accior 3. Calendar 4. Docentes Documentacion

Detalles Persona de contacto Presencial

Nombre

=) Idioma imparticién

Castellano

Lugares de imparticion
+ Afadir lugar de imparticion

Centro Tipo Entidad Direccion Localidad Aula

‘ Inicio ‘ Guardar y continuar

Se rellenan los datos relativos a la modalidad de la accion. 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
Horas presenciales

40

o Teleformacion: 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.

Teleformacion

Horas prese

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

Mixta

Horas presenciales Horas distancia

30 20

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

Pagina 13 de 87



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

Direccién General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacién Publica

Plataforma

Idioma imparticion:

Es el idioma en el que se impartira el curso. Las hojas de firmas se obtendran en el idioma
de imparticion. Los diplomas y acreditaciones se podran generar en ambos idiomas si los
contenidos de la accién formativa estuvieran en ambos idiomas.

Idioma imparticion

Castellano hd

Euskera

Lugares de imparticiéon:

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

o Debe afiadir por lo menos un lugar de

Iimparticion.

1. Anadir lugar de imparticion:

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

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

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

Tipo  Clase presencial v Aula| |

Aula es obligatorio

Pulsando “Guardar” se afiadira el lugar de imparticion.

II. Editar lugar de imparticion:

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

III. Borrar lugar de imparticion:

Al pulsar el boton “Borrar”, se mostrara una ventana emergente con un mensaje de
confirmacion:
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¢ Esta seguro de que desea eliminar de la accion el centro
perteneciente a la entidad ?

Cancelar Eliminar

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 numero maximo de participantes en funcién de la modalidad:

o En teleformacion: 80 participantes.

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.
e Es obligatorio afadir al menos un lugar de imparticion.

e Es obligatorio seleccionar el idioma de imparticion.

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

© (0] (0] (o) 9]
1. Datos generales 2. Contenido accion 3. Calendario 4, Docentes 5. Documentacion

Detalles Persona de contacto Presencial

Nombre Horas pr

01/01/2024 &8 ‘ ‘ 4

01/05/2025 £ Idioma imparticién

Dias

N° participantes subvencionables ‘ ‘

e requiere un valos

Lugares de imparticion
+ Afiadir lugar de imparticion

Entidad Direccion Localidad Aula

‘ LESll| Guardar y continuar

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

opcion de ver el histérico de modificaciones mediante el nuevo botén '9, que aparecera al
lado de la modalidad.

7777-2 001-00601
Escuela taller de climatizaciéon y fotovoltaica

Modalidad: Presencial ® Horas: 1030 Inicio: 15/11/2022 Fin: 15/07/2022 Entidad:
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[ )
N
Modificaciones en modalidades x
Presencial
o
Cambio de modalidad por causa mayor
AulaVirtual
° 2
Vuelta a las clases presenciales
Presencial

2 CONTENIDO ACCION:

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

Comunicacién de inicio  Participantes

Incidencias

ESPECIALIDADES CATALOGADAS @EIID
DE CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD

v COMT0211 ACTIVIDADES AUXILIARES DE COMERCIO

Asistencias
o © (] o o
1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 4 Docentes 5. Documentacién

Liquidacién

I

ESPECIALIDADES CATALOGADAS (@9 FORMACION €D

NO VINCULADAS A CERTIFICADOS DE NO CATALOGADA
PROFESIONALIDAD + Adadir contenido
230n. ~ Transformacién digital y desarrollo sostenible 10 # @
v Operativa de caja PIT

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 afiadir en la propia
pantalla, con el botén “Afadir contenido”:

. Anadir contenido de formacién 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.

Anadir contenido %

Titulo

Buscar especialidad por c6digo y/o descripcion

Buscar especialidad por c6digo y/o descripcion

FCov

FCOV02 CCOMUNICACION EN LENGUA CASTELLANA N3 =

duzca 4 caracteres

Detalle

FCOV03 COMPETENCIA DIGITAL N2

FCOV04 COMPETENCIA DIGITAL N3

FCOVO0S COMUNICACION EN LENGUAS EXTRANJERAS (INGLES) N2
FCOV06 COMUNICACION EN LENGUAS EXTRANJERAS (INGLES) N3
FCOV12 (COMPETENCIA MATEMATICA N3

Frovi COMPETENCIA FA CIENICIA NY

Horas

(EUCEN  Guardar

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

MPETENCIA EN CIENCIA N2 -

El medio natural. Agua, aire, tierra, fuego.

Estados fisicos y cambios en la materia.

La energia. Fuentes renovables y no renovables.

Los seres vivos: animales y vegetales.

Funcionamiento del cuerpo humano. Habitos saludables

Sesiones presenciales y trabajo individual del alumnado. Todas las horas del curso se impartiran en

modalidad formativa presencial. Ademds, el alumnada debers trabajar contenidos y realizar ejercicios en
el tiempo no presencial

32
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PR
En caso de que la aplicacion no valide los datos, se mostrara un mensaje de error
con el motivo:

Anadir contenido

(]

Debe introducir una especialidad.

R

Anadir nuevo contenido de formacién no catalogada:

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

Anadir contenido

Castellano  Euskera

Archivo Editar Ver Insertar Formato Hemamientas Tabla Ayuda
€ > | Parrafo viBI|E=E = E|
I Bv$ H

a
o)

Una vez seleccionada la familia, se mostraran las areas.

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

Afadir contenido

Euskera

Archivo Editar Ver Insertar Fomato Herramientas Tabla Ayuda
Parrafo v B I EEETE EvEvE S DO
L BvS H
P
Hor
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Editar contenido no catalogado:

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

Contenido accién

x

Contenido no catalogado

vo Editar Ver Ins

> | pamafo v| B

I Bv$H

il
(=]
(a3

Contenidos del curso

En caso de que la accién se imparta en euskera y no se hayan rellenado el titulo o los
detalles en ambos idiomas, aparecera un recordatorio:

Contenido accién

Familia

hrea
ADMINISTRACION Y GESTION

ADMINISTRACION / GESTION

Castellano  Euskera @

Titulo

Detalle

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda
> | pamafo viB I |E=F =
L. BvSH

i
<
liil

il
a9
o

20

En caso de que no complete la informacién, posteriormente, al enviar la comunicacion
de inicio nos aparecera el siguiente aviso:

Es necesario cumplimentar en formacion no*

catalogada las pestaiias de euskera y
castellano

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:
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Si elimina este contenido, se eliminard también la infermacion de docentes
asociada a este contenido. ;Desea eliminar este contenido no catalogado?

Gaiedtal m

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

Si el contenido no catalogado no estd asociado a ningun docente, se mostrara el
siguiente mensaje de confirmacion:

¢ Esta seguro/a de que desea eliminarlo?

Canceb m

Pulsando “Eliminar” se borrara el contenido.
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Ver clasificacion por tipo:

En acciones antiguas, con clasificacion de la formacién no catalogada por tipo, se mostrara
la opcidn de visualizacion en la clasificacion por tipo | =i |

Comunicacién deinicio | Participantes  Asistencias  Incidencias  Liquidacién

o © o o ]
— 2. Contenido accién 3. Calendario 4 Docentes 5. Documentacion

FORMACION CATALOGADA @D FORVACION CATALOGAOA €D FoRMAON @I
CERTIFICADOS DE PROFESIONALIDAD NO VINCULADO A C.P. NO CATALOGADA
 AFDAD21D ACONDICIONAMIENTO FICO EN SALA DE aon  FCOV13 COMPETENCIA N GENCIA N2 P © CONDUCCION E MAQUNARRDECRRGAY 00 &
ENTRENAMIENTO POLIVALENTE TRANSPORTE INTERNO b
 FCOV1S COMPETENCIA E TECNOLOGIA N g

© ADGDSS9B CREACION Y GESTION DEMICROEMIRESAS 130k,

—— =]

Contenidos por tipo

TALOGADA/S

v AFDA0210 ACONDICIONAMIENTO FISICO EN SALA DE ENTRENAMIENTO POLIVALENTE (40h)

v ADGD9998 CREACION Y GESTION DE MICROEMPRESAS (130h)

FORMACION COMPENSATORIA

~ CONDUCCION DE MAQUINARIA DE CARGA Y TRANSPORTE INTERNO (230,

FORMACION EN ESPECIALIZACION

v CIENCIA (32h)

FORMACION Té

~ TECNOLOGA (48h)

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

. .. %
Contenido accion
Tipo formacién
Tipo formacién
Formacién técnica - Formacién no catalogada .
Familia Area
INSTALACION Y MANTENIMIENTO - MECANICA - e
Formacion compensatoria
Titulo in o
Formacion técnica
TECNOLOGIA
Formacion complementaria
Detalle
S @ | Pamafo v B I === E=EviEvE = Ip T Formacion en especializacion
@Y & B Formacion no catalogada

* Materiayenergia.
« Anlisisy representacion grifica de objetos.

o Materiales, herramientas y procesos tecnoldgicos
+ Seguridad y salud laboral

« Organizaciény gestién de procesos.

Sesiones presenciales y trabajo individual del alumnado, Todas las horas del curso se impartiran en modalidad
formativa presencial. Ademss, el alumnado debers trabajar contenidos y realizar ejercicios en el tiempo no
presencial.

Horas

Cancelar  [MeNEEY

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

(V] © © @ ©

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

I Completo m Semana

Dia

o N

Hay Fechainicio Fecha fin febrero de 2020
Dfas de imparticion
lu. ma. mi. ju. vi. 53, do. 26
3 1 2l

3 4 3 b 7 B = Total horas
30h

10 1 12 13 14 15 16
30h presencia

17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29

10:00 - 11:00 §10:00 - 11:00 §10:00 - 11:00 J10:00 - 13:00 J§10:00 - 11:00

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 situa en el mes/semanal/dia actual, segun la vista seleccionada.

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

Hoy | Fechainicio Fecha fin

Vistas:

| Completo m Semana ‘ Dia ‘
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Completo ia
diciembre de 2019
Iu. ma. mi. ju. Vil
30 31
marzo de 2020
Iu. ma. mi. ju. Vil
2 3 4 5 6
08:00 -10:30
m m m
10 12 13

CEBIE) GBI (TR (CED CERTE)

16 17 18 19 20
B e e e B

Froso risofizso 143

Calendario vista completa:

do.
do.
7
14
21
28

Calendario vista mensual:

Mes

22

29

enero de 2020
u. ma. mi. ju. vi.
1 2 3
{12:50 14:30] 12:3014:30]
6 7 8 8 10

| ) s A R

14 15 16 aF
23 Z4

1230 ten[ 1230 a0} 20 o] o resolrzn rezol

27 28 29 30 31
Foss vesoliaso-ssolaso-sssofizso vesofizss vesi
abril de 2020
Iu. ma. mi. ju. vi.

) 2 3

D (D (R

6 i 4 8 9 10
s e Bl e

14 17

1230 a0f230 163} m

(D (D (D (e (EnTE)
27 28 29 30

iz [1230 o] 230 saofzso 1e30]

enero de 2020

mi.
1
6 7 8
m_m_
13
06:0 - 10:30
mmm_
20
06:0-10:30
R E— 7 m— T —
27 2 29
08:00 1030
m!_mm-
m—m_m
| compieto | mes
o E=Em - 12do o, do 2020
w.6de1 ma.7de1 mi.8 de 1 ju.9de1 vi.10de1
Todo
eldia
6
7
s osco- 1030 oe.00- 103 oec0- 103
9
10
"
12
1230 1430 = 230 1430
18
1
15
1
17

sa.11de1

febrero de 2020

u. ma. mi. ju. vi.

4 5 6 7

olizso-visof s reaf o veselizsi e

[12:30 1430 [ 12:
10 1 12 13 14

D CEAIED (AR (AR R

18

17 19 20 21
CERIED (T () () (IR
25 26

24 27 28
D (D (ENIED (D (T

mayo de 2020
Iu. ma. ju. il
1
230 14:50]

4 5 6 ol 8
EERTED (DT (T (CERIED

12 13 14

1" 15
os0- 1030 foso - oo
[12:30 14:30][12:30 - 14:30] [12:30 14:30][42:30 _14:30]

=

18 19 20 21 22
D CETED (D (ZEED (I
25 26 27 28 2

Foss tesofizsi v

PR=TE + Nuevo evento

sa. do.
1 2
8 9
15 16
22 23
29

do.
2 3
9 10
16 17
23 24
30 31

+ Nuevo evento

do.

4 5
1" 12
18 19
25 26

]

do.12de1

s de imparticion

26

Total horas

560h

560 presencial

Dias de imparticion

Total horas

560h

560N presencial
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Calendario vista diaria:

7 de nero o 2020
martes

Todo

el dia

6

Acciones:

126

Total horas

560h

560h presencial

Estara habilitada la opcion “Nuevo evento” para poder afiadir nuevos eventos al calendario.

=+ Nuevo evente

Cuando se seleccione un evento, este se mostrara resaltado mediante un color mas oscuro

y se habilitaran las opciones de “Borrar”y “Editar”:

compieto [y oia |

enerodo 2020
Iu. ma. mi. ju. i sa.
1 2 3
6 4 8 9 10
13 14 15 16 17
EECT—— TS O T T

473
do.
5
580h

580h presencial
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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/repeticidon se desplegara la periodicidad.

Nuevo evento:

Nuevo %

Fecha De
17/01/20; = B3 10:00 o 17:30 o
Periodicidad v

Detalles ~

Lugares de imparticién

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:

x

Nuevo
Fecha e

13/07/20: 68 10:00 o 17:00 o)
Periodicidad ~

Lomox s o Hasta

W 8 BEOBo0o0o

g@o6o00 15/07/2020 &
Detalles ~

Lugares de imparticién

La aplicacion valida que el numero total de horas diarias de imparticion no supere las 8 horas,

tanto en el propio curso como si en el dia 0 algun dia de dicho curso se asiste a mas acciones
formativas:

X X
Nuevo Nuevo
Fecha De x
TR o El nimero de horas diarias de imparticién no debe
15/07/20: 10:00 ° superar las 8 horas.
Fecha De A

15/07/20: B4 10:00 © 17:00 o)
Periodicidad v Periodicidad v
Detalles ~ Detalles ~

9 mparticion Lugares particié
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Editar un evento:

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

® Este dia
O Este dia y los siguientes

O Todos

Cancelar

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

H X
Editar
Fecha De

13/07/20:  E# 10:00 o 17:00 ©)
Periodicidad ~

L /X J VvV s D Hasta

M 88800

ganeueg e 15/07/2020 &
Detalles ~

ugare pai

Borrar un evento:

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

Borrar

O Este dia

e dia y los posteriores

oda la serie

® Todo el calendario

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

0021-2020-01-00202
Jardineria avanzada

Las horas introducidas en el calendario no se

corresponden con las horas presenciales

Modalidad: Aula virtual Horas: 120 Inicio: 21/02/2020  Fin: 30/04/2020  Entidad:

Comunicacién de inicio Participantes Incidencias

(] © O 9] (O]
1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 4. Docentes 5. Documentacién

Dias de impartici6n

marzo de 2020

lu. ma. mi. ju. vi. sa. do. 1 4
u A
4

2 3 3 S z 8 Total horas
84h

9 10 1 12 13 14 15
A e

16 17 18 19 20 21 22

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

Dias de imparticién

11

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

Total horas

22h

Total horas

21h

Total horas

20h

21h presencial 4 1h

21h presencial ¥ 1h 21h presencial

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

0001-2019-05-00102

Preparacion para restaruacion

Comunicado

11/11/2019 09:14

Modalidad: Presencial Horas: 60 Inicio: 11/11/2019  Fin: 27/12/2019  Entidad: & Descargar resguardo

Comunicacién de inicio

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

dicembre de 2019

Iu. ma. mi. ju. vi. sa. do. 25

Participantes  Incidencias

Dia ‘

Dfas de imparticién

A
2 2 4 2 S 4 9 Total horas
60h
9 10 1" 12 13 14 15
03001000 e
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27
v

A Comunicacién de inicio actualizada

Inicio Volver Continuar
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N
4 DOCENTES:
:

En esta pantalla se gestiona el personal docente del curso:
1036-2019-003-00101
Escuela taller de climatizacién y fotovoltaica s
Modalidad: Presencial #* Horas: 970 Inicio: 26/05/2022  Fin: 26/10/2022  Entidad:

Comunicacién de inicio Participantes Asistencias Incidencias

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

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.

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

Comunicacién de inicio Participantes Asistencias Incidencias

o o o [ o) (0]
1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 4. Docentes 5. Documentacién

+ Afiadir técnico/a acompariamiento ‘ + Aiadir docente

Y cuando asi esté configurado en la convocatoria, también se gestionan los/as monitores/as
de trabajo del CUrso:

© o © © O

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

=+ Afiadir docente

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

I + Afiadir menitor/a de trabajo + Afadir técnico/a acompafiamiento

41 Anadir docente:

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

Docentes

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

e Profesor/a: Se debera seleccionar esta opcion en todas las especialidades
formativas no vinculadas a certificado de profesionalidad y en los médulos formativos
de certificado de profesionalidad si el/la docente esta acreditado/a para impartirlos.
En caso de no estar acreditado/a, se mostrara un aviso. Se deberan introducir las
horas de imparticion, siempre mayor que 0:
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Docentes ®

Profesor/a v

Total horas 0

Especialidad/es catalogada/s de CP Especialidad/es catalogada/s deno CP | Formacion no catalogada

Especialidad/es catalogada/s de no CP Horas

FCOV15 COMPETENCIA EN TECNOLOGIA N2 0| /48

Total horas 0

Especialidad/es catalogada/s de P Especialidad/es catalogada/s deno CP Formacion no catalogada

Formacién no catalogada Horas

Formacién técnica 0

Total horas 0

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

Docentes ®

Tipo Experto/a v

Especialidad/es catalogada/sde CP | Especialidad/es catalogada/s de no CP Farmacién no catalogada

2 Primeros awlios 0|/«

Total horas 0

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:

e El nimero méximo de profesores permitidos por modulo 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:

o El nimero méxime de horas en conjunto para el modulo formativo es de 40 horas.

4.2 Editar docente:

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

Codigo: 1 DN 10,00

= .

Contenido Tipo Horas
MF0232_2 Ofimatica Profesor/a 120,00 /120
MF0232_3 Auditoria Experto/a 10,00 /19
Cédigo: 2 DNI: 10,000,

= x

Contenido Tipo Horas
MF0232_4 Contabilidad Profesorfa 130130

%

+ Afadir docente

Al pulsar sobre el icono del lapiz para editar, se mostrara una ventana emergente donde

editar las horas de imparticién por tipo.

X
Docente
Tipo Profesor/a
Nombre Apellidos
Teléfono
Especialidad/es catalogada/s de CP Especialidad/es catalogada/s de no CP Formacion no catalogada
Espedialidad/es catalogada/s de CP Horas
MF0272_2 Primeras auxilios 40,00 40
Total horas 70,00
4.3 Eliminar docente:
Codigo: 1 DN
& (S
Contenido Tipo o
MF0232_2 Cfimatica Profesor/a 120,00 /120
MF0232 3 Auditoria Experto/a 10,0012

Al pulsar el boton “Eliminar” se mostrara una ventana emergente con un mensaje de

confirmacion:

¢Esta seguro/a de que desea eliminar de 1a accion el docente
con DNI ?

caneetar m

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

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

Hay contenidos sin docente asignado ;desea continuar?

NSB Guardar y continuar

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

Comunicacion de inicio ) Participantes Asistencias ncidencias Liquidacion

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

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
pestafia 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 acompafiamiento.
4.4 Anadir técnico/a de acompaiamiento:

Al pulsar sobre el botén “Anadir técnico/a acompafnamiento”

| + Afiadir técnico/a acompafiamiento |

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

Técnico/a de acompanamiento

Cancelar Guardar

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

v Se ha afiadido el/la técnico/a de

acompafiamiento correctamente.

Técnico/a de acompahamiento DN

E4 @mail.com % i Dar de baja

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.

El técnicofa de acompafiamiento ya existe en

el curso.

e Siellla técnico/a de acompariamiento que se desea afiadir esta dado de baja en

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

v Se ha anadido el/la técnico/a de

acompafiamiento correctamente,

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

Técnico/a de acompanamiento "

DATOS TECNICO/A ACOMPANAMIENTO

Nombre Apellidos

DN

Fecha de baja

Cancelar Guardar

Al pulsar “Cancelar” se cierra la ventana modal sin realizar ningin 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.
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o Debe introducir una fecha de baja.

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

Técnico/a de acompanamiente DNI: Fecha de baja: 30/05/2022

il

@mail.com %

4.6 Anadir monitor/a de trabajo:

{ + Afiadir monitor/a de trabajo

Al pulsar sobre el boton “AfAadir monitor” , se abrira una ventana
emergente donde realizar el registro de el/la monitor/a de trabajo. Se debera introducir
el DNI.

Monitor/a de trabajo

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

0 Mo se ha podido encontrar |a persona.

En caso contrario se procede al registro del monitor y podemos ver el registro en la
pantalla de docentes.

Observaciones:

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

Monitor/a de trabajo

El/1a monitor/a ya existe en el curso.

e Siel/la monitor/a que se desea afadir esta dado/a de baja en el curso, se puede
volver a dar de alta a la persona como Monitor/a

4.7 Dar de baja monitor/a:
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Al pulsar el botén “Dar de baja” se abriréa una ventana, en la que se muestra la
informacion de el/la monitor/a de trabajo y un calendario para indicar la fecha de baja.

Monitor/a de trabajo

Fecha de baja

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

DN Fecha

MIGUEL

rra.es % 999999999 | ;

==

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.

o Debe introducir una fecha de baja.

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

Monitor/a de trabajo

MIGUEL

L 9999

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

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

5 DOCUMENTACION:

En esta pantalla se puede anadir (no es obligatorio) la documentaciéon correspondiente al
curso. Es el ultimo paso necesario para poder enviar la comunicacion de inicio:
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1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 4. Docentes 5. Documentacion

& Examinar

Observaciones

Inicio Volver Guardar Enviar comunicacién de inicio

Puede subirse un unico documento. Hay que pulsar “Examinar”y seleccionar el documento:

L)1 eqiee I s <<Formecion b Cargs Inicil Correcta + [y Buscar Corga lniciol Conecta |

Organizar » | MNuevacarpeta | = Ol @

L ArchivosRecibidos * Nombre = Feshtirrmadiias | Tpe Fomai

> B Bioiwenida ;
- c:m:mu;mm& Cargalnicialadse 19/08/201711:58  Hojs de trabajo de.. ake
- . mrmd :U{ . Cargalnicial_Extensa.xlsx 31/10/20179:20 Hoja de trabajo de... 108

i ] rti 3
- CE i rs":;“' * Cargalnicial_Nuevasc 05/10/201712:57  Hojs de trabajo de.. sk

I amunicacion! 3
t = [2) istadoRelacionDocentesAcreditacionesE... 05/10/201712:9  Texto de OpenDo.. 17K8

» ) DlLs

& |y Documentos

(]

& | EmplecAuditoria
» | EmpleoEntitiesService
4 |, EmpleoFormacion
b L CapturasPantalla
|\ Carga Inicial Correcta
1. Consultas BBDD

! Documentacion

Nombre: | v |Archivos personalizados "dog; »

Habra que acompafiarlo de una observacion. A continuacién, se pulsa “Guardar™

x

Comunicacién de inicio Participantes Incidencias
v Los datos se han guardado correctamente

© © © o ©

1. Datos generales 2. Contenido accién 3. Calendario 4, Docentes 5. Documentaci6n

ListadoRelacionDocentesAcreditacionesk & Cambiar

Descargar ListadoRelacionDocentesAcreditacionesEspecialidad.odt

Observaciones

Se adjunta el listado de relacién docentes acreditaciones de especialidad.

Inicio Volver Guardar Enviar comunicacién de inicio

Es posible descargar el fichero subido pulsando en el enlace:

Descargar ListadoRelacionDocentesAcreditacionesEspeialidad.odt

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

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

Pagina 35 de 87



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

Direccion General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacion Publica

am

2R

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

Enviar comunicacion de inicio

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

Cancelar

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:

ain )
% Nafarroako Gobernua ﬁ\ RIS —_ . - -
Gobierno de Navarra IRIS ' Bandeja de entrada

A Accion comunicada fuera de plazo
l Inicio Documentos Ayuda =
Inicio
Ao
2020 -
Buscar 25 bd
Convocatoria Curso Denominacion Fecha de inicio T Fase
N Buscar... Buscar... Buscar... Buscar..
X 0001-2020-06- o e : C i
(1] Convocatoria 2020 00101 Iniciacién a la jardineria Inicial | Comunicaciones ~

. 0021-2020-01- X
Convocatoria 2020 00102 Jardineria avanzada Inicial

Comunicaciones ~

3 0021-2020-02- P ] ey
Convocatoria 2020 00101 Restauracién Inicial Comunicaciones ™ \

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

Una vez enviada la 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 madificar 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

Mixta 350 01/10/2019 31/12/2019 & Descargar resquard
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Al pulsar en la comunicacién de inicio el botdon “Descargar resquardo”, se obtendra el
siguiente informe:

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

-
NAVARRO DE NAFAR P o commwio ST ==
EMPLEC LANSARE Zime3 > e SEPE
a ot s
COMUNICACION DE INICIO ACCION FORMATIVA/GRUPO
Cadigo curso Entidad NIF
4294-2424-004-000101 N
Denominacién Modalidad N° Participantes Horas Totales Dias Totales Fecha Inicio Fecha Fin
Preparacion fisica - 1 contenido - Presencial - 70 horas Presencial 1 70 a 18/10/2024 15/11/2024
DIRECCION DE IMPARTICION DEL CURSO
Direccién Localidad Razén social/Nombre comercial
A PAMPLONA/IRUNA A
DATOS RELATIVOS A LA FORMACION
Horas Persona de Contacto
Formacion
Presencial Nombre y apellidos Correo electrénico Teléfono
70 R R — S

DATOS RELATIVOS AL PERSONAL DOCENTE

Tipo Nombre y apellidos D.N.L Correo electrénico Céd. | Contenido Horas
Profesor | D G | 755 MF0272_2 40,00
L ]
Profesor | ) 17 No cat - aclividades fisica y deportivas 30,00

OBSERVACIONES

CALENDARIO
abril de 2020
b, mar. e, Jue. vie. sab. dom.
1 4 5 5 17
(T (T (TR (T
(0740 1]

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

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

Inicio | Volver | ERETEGEREGI{TEN

NOTA: En el caso de sacar el resguardo en el calendario, se actualizara el calendario sélo si
las horas presenciales coinciden con las horas totales del calendario.
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3.1.2 Listado seleccidén de participantes

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

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 seleccidn de Iris apareceran todas las solicitudes realizadas y los centros
deberan rechazar (Estado “No admitido/a”) las solicitudes que no cumplan los
requisitos.

leccion participantes  Listado participantes iniciai

30 2605 J
Primera etapa de educacion secundaria sin 2l 1 )
— Ocupads ; = No adrmitido.
. 6665666 titlo de graduado escolar o equivalente
>
ELEE0109
T m———
quivalente o personas que han aprobado 3 o -Mueres e
— Ocupada B P ) P E = ) 08/09/2021 No empieza e curso
33333333 a licencistura o créditos Menores de 30 afios
{57 270 }
Desconocida Sin especificar B = resonssiomignees B 0sj05/2022
. Da@ass o
aD - [ endi ;
cupada = 06/10/2021 dmitido/a
B Mayores de 45 afos

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 seleccidn 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 botén
a la derecha del nivel formativo:

Primera etapa de educacién secundaria sin B
titulo de graduado escolar o equivalente

También podemos refrescar los colectivos de la persona participante pulsando el botén 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.
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Al pulsar el botdn de detalle junto al nivel formativo (=), 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 moédulos formativos cuyas familias coincidan
con el curso desde el que lo estamos consultando.

Z0000002F - Maria Garcia Garcia x

v Titulos universitarios
| 3043 - Licenciado en Traduccion e Interpretacion
| 3024 - Licenciado en Derecho

v Certificados de profesionalidad
| AFD - ACONDICIONAMIENTO FiSICO EN SALA DE ENTRENAMIENTO POLIVALENTE
| ADG - ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA RELACION CON EL CLIENTE

v Médulos formativos

| ~ MF0233.2 - Ofimatica

| ~  MF0976.2 - Operaciones administrativas comerciales

MF0273 3 - Valoracién de las capacidades fisicas

AFDA0210 - ACONDICIONAMIENTO FISICO EN SALA DE POLIVALENTE (fal

~AFDAO110 - ACONDICIONAMIENTO FISICO EN GRUPO CON SOPORTE MUSICAL
AFDAD11: - FITNESS ACUATICO E HIDROCINES!A (RIS RTTETIS

| ~  MF0274 3 - Programacién especifica SEP
| ~ MF0275_3 - Actividades de acondicionamiento fisico

v Competencias clave
=B
Lengua Castellana

Cancelar  [RGSENS

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:

-

e
Admitido/a

Reserva

No admitido/a

Si se selecciona el estado “Admitido/a”, si el listado inicial de participantes no se ha comunicado
todavia se afadira de forma automatica. Si por el contrario ya esta comunicado enviado se
mostrara un mensaje para que se tenga que afiadir el participante a mano en la pantalla de
cambios.

Admitido/a ¥

A Se debe introducir la fecha
de inicio y
DNI del alumno en el listado

de cambios

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

Al cambiar el estado de la solicitud a “No admitido/a” se abre una ventana para introducir la
justificacion. En él aparece el DNI de la persona participante, un desplegable con los motivos de
no admisién, correspondientes a los motivos de Inscripciones, y un campo observaciones.
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En el caso de personas en “Reserva” derivadas de los servicios de orientacion, también se abrira
esta ventana.

Justificacion de no admisidon

Motivo no admision

No figura como demandante de empleo.

Figura como trabajador en activo.

Su demanda esta de baja por no renovacién.

Su demanda esta suspendida por incapacidad laboral.

No coincide |a titulacion necesaria para el curso con la gue figura en su demanda de empleo (Debe adjuntar el
Justificante de la titulacién requerida). v

También tendremos la posibilidad de visualizar, descargar o imprimir las solicitudes realizadas
mediante el boton 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”.

. e=m

(@ ndacion d D
Part al f F
cior
P Sinespecificar = a
@ Desconocida [ S a - Personas inmigrantes
s s
o [P Sinespecificar asz ) L u -
B i Desconocida E i - Personas inmigrantes ‘
= 7
ad sooejanzzem  Primera etapa de educacin secundaria - Personas de baja cualificacién S
ftul " - = - Personas inmigrante: 2/06/202 -
o SR~ e - [ — B i
< ’ equivalente Mujeres
_L37ams ] sooernze - Personas de baja cualificacién —
~® Disscoriocis E Sin especificar a i= - Personas inmigrantes E 22/06/2022 7\
sin teléfono & s A

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

aD

Informacién adicional (informacién procedente de SNE-NL app Inscripciones)

--» Homologacién Titulo Bachiller.

Otros datos (informacion procedente de la solicitud de curso)
Sey solicitante de proteccion internacional. Me gustaria realizar este curso para asi prepararme y tener conocimientos una vez que me den permiso de trabajar.

Por ultimo, en la parte inferior de la pantalla se pueden introducir otros instrumentos de seleccion
que se van a aplicar ademas del baremo.
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Si se van a aplicar otro/s instrumentos de seleccion ademas del baremo, detallar cuales son y su ponderacién en el proceso de seleccién

~

Guardar observaciones

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

Excel

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

Listado participantes

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

o El curso tiene definidas la fecha de inicio y finalizacion y tiene el calendario completado.
La fecha se estimara desde la fecha de inicio mas el 25% de la duracion del curso.

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

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 ningun mensaje.
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Fecha estimada de envio del listado: 14/09/2022 0/10 previstos

12/09/2022 (=] o= m

No hay datos

Observaciones

En los cursos cuyas solicitudes de inscripcion se recepcionan en el centro de formacion, también

llamados cursos que no gestionan inscripcidon (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 boton “AAadir” o pulsar la tecla “Intro”.

La fecha de inicio tendra por defecto la fecha de comienzo del curso que conste en la
comunicacién 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. Serd necesario eliminar y volver a introducir a la persona participante:

Fecha de inicio NIF

07/05/2021 | £ D~

Hay tres tipos de documentos a la hora de introducir el NIF:
NIF
D~
DNI/NIE
Ciudadanos de la UE sin NIE

Ciudadanos que no pertenecen a la UE sin NIE

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

00000000A
GIMENEZ GIMENEZ, ANA

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

Fecha de inicio NIF

21/02/2020 | R D *  00000000A

A El NIF no es véalido

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

Fecha de inicio NIF

23/01/2020 2 D ~  00000000A

A\ El participante no dispone de fecha de nacimiento.
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Fecha de inicio NIF

23/01/2020 =z D ~  00000000A

A El participante debe tener al menos 16 afios.

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:

Fecha de inicio

25/05/2022 W ~  00000000A m

A Esta persona no puede participar en esta formacién. Si necesita aclaracién contacte con su gestor/a de empleo habitual.

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 inscripcién se recepcionan en el SNE-NL, también llamados
cursos que gestionan inscripcién (generalmente dirigidos a personas desempleadas), la
seleccidén de las personas participantes se realizara desde la pantalla de seleccion y en el listado
inicial de participantes solo apareceran aquellas personas que previamente hayan sido
admitidas.

en listado de participantes  Listado de participantes final  Actas

2/10 previstos

O ~  Participante Sit. laboral Colectivo prioritario F. Inicio

=] ‘ Ocupada itarias de primer ciclo y equiv... ¥ n Mujeres v 08/06/2022 o
s v o

o ‘ S

v B Personas inmigrantes v 07/06/2022 2}
panzas

El numero introducido de participantes puede superar el numero previsto de participantes. En
todo caso no se podran superar los siguientes méaximos: 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. En la modalidad mixta, se aplicaran los
mismos limites que en la presencial.

No obstante, el nimero maximo de participantes en cursos de certificados de profesionalidad
estara supeditado al numero maximo de plazas permitidas en cada convocatoria y al numero de
plazas acreditadas por el centro en dicho certificado.

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

Ocupados/as 25%

Las convocatorias para personas ocupadas tienen marcada en la configuracion la opcién
“Célculo porcentajes ERTES ocupadas”. De esta manera, los 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.

4/5 previstos

Ocupados/as + Ocupados/as ERTE 75% (2 participantes + 1
participante ERTE)
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Las convocatorias para personas desempleadas tienen marcada la opcién de la configuracién
“Calculo porcentajes ERTES desempleadas”. De esta manera, los participantes que se
encuentren en situacion de ERTE vy situacion laboral Ocupada seran contabilizados en la barra
de porcentaje como desempleados, pero indicando que son “choeados ERTE”.

erla

Desempleados/as
participante

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 situacion laboral y el nivel formativo se pueden establecer de dos formas:
e Mediante calculo automatico:

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

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 justificacion 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 observacién dependiendo del nuevo valor seleccionado.

Cuando se produce un problema al conectar con los sistemas de informaciéon 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 situacién laboral del participante. Inténtelo mas
tarde.”.

Sit. laboral a

A Error de conexidn

Desconocida ¥

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

Sit. laboral

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

Situacion laboral:

Ocupada ERTE ¥ | Desempleada ERTE »

Al realizar una justificacion manual:

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

= Sise modifica a “Desempleada”, sera obligatorio introducir una observacion 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
documentacién 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 inscripcidn 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:

e ERTE

e Mujeres

e Mayores de 45 afnos

¢ Menores de 30 afios

o Personas desempleadas de larga duracion.
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 automaticamente sera necesario adjuntar documento que
justifique el colectivo prioritario.

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

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

Fecha de inicio:

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 automético 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” (E-'), 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. El valor que se mostrara al finalizar el refresco seguira las siguientes reglas:
a. Si el valor inicial mostrado es una justificacion manual, mantendra dicho valor.

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

c. Sielvalorinicial proviene de un calculo automatico, y al intentar realizar el nuevo
calculo, se produce un error de conexion, 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 situacion laboral, el nivel formativo y el colectivo prioritario aparecen botones que
permiten modificar o consultar el documento justificativo:

Ensefianzas universitarias de primer ciclo y equivalente o pers... *

+ Coincide con el comunicado
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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 boton del nivel formativo aparece si:

o El botdn 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 botdn o cambiar la situacion laboral, aparece la posibilidad de consultar o
editar:

Documentacion justificativa situacion laboral

dii
Observaciones de situacion laboral
Observaciones del técnico del cambio de situacion laboral
“

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

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

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

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

Cancelar Eliminar

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

estado deseado a la solicitud de dicha persona (“No admitido/a”, “Reserva”, “Admitido/a”).
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Si se introduce alguna observacion, el formulario permite guardar un borrador pulsando
“Guardar’”. En caso contrario se mostrara un mensaje de error:

»

El pariicipante
0 con DNI no dispone de

observaciones que justifiquen su situacion
labaral

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

Cancelar

Si se confirma el envio, se guarda y se redirige a la pantalla principal.

NOTA: Todo lo sefalado respecto a controles, avisos y funcionalidades en el envio de
comunicacion de inicio es aplicable al envio del listado de participantes inicial y final.

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

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

PDF

Excel

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

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

e Presencial

SERVICIO

NAVARRO DE NAFAR S comwo o aEDi
EMPLEO LANSARE iz S | SEPE
- s
LISTADO DE PARTICIPANTES
CODIGO CURSO:  4294-2424-004-000101 DENOMINACION:  Preparacidn fisica - 1 contenido - Presencial - 70 horas
NIF: e — ENTIDAD:
FECHA INICIO: 18/10/2024 FECHA FIN: 1511112024
| INICIO: ‘ 3 [ CAMBIOS: | ‘ FINALIZACION: ‘ |
APELLIDOS Y NOMBRE DNI SIT.LABORAL FECHAALTA FECHABAJA  RESULTADO  T.DIASASIST. HORAS % REALIZADO |

1 ., >jora de emple  18/10/2024

2 ., Ocupada 18i10/2024

3 . Dosempleada 18/10/2024

RESULTADO: 0- No empieza. 1- Abandona por trabajo. 2- Abandona por olras causas. 3- Aplofa. 4- No apto/a. 5- Apto/a en una parte. 6- Finaliza.
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SEN RES® . SEPE

e Teleformacion:

rY
SERVICIO
NAVARRO DE N NAFAR
EMPLEC LANSARE
a

.
i
®rln

LISTADO DE PARTICIPANTES

CODIGO CURSO:  3216-2222-001-00102 DENOMINACION:  No CP - 1 contenido - Teleformacién - 30 horas
NIF: S s ENTIDAD: manrudenrase”
FECHA INICIO: 280022022 FECHA FIN: 0410372022
|ucoo:l 3 |ama|os: | 0 |FIIAL|.ZACI6N: I 0 |
APELLIDOS Y NOMBRE DNI SIT. LABORAL FECHAALTA FECHA BAJA RESULTADO % REALIZADO I
1 Desempileada 28/02/2022
2 Ocupada 280212022
3 Desempieada 280212022

RESULTADO: 0- No empieza. 1- Abandona por trabajo. 2- Abandona por otras causas. 3- Aplo/a. 4- No aplo/a. S- Apto/a en una parte. &- Finaliza

¢ Mixta:
-
NAVARRG BE NAFAR o i
EMPLEG LANSARE TS T RS o
-

LISTADO DE PARTICIPANTES

CODIGO CURSO:  0021-2020-008-00101 DENOMINACION:  Mixia Esp. Parcial - No Cat. - S5CI0109
NIF: Am——— ENTIDAD: il e—
FECHA INICIO: 23/01/2020 FECHA FIN: 29/02/2020
| INICIO: ‘ 2 | CAMBIOS: ‘ ] | FINALIZACION: | 2 |
APELLIDOS Y NOMBRE DHI SIT. LABORAL  FECHAALTA FECHABAJA  RESULTADO T. DIAS ASIST. % PONDERADO P+T |
1 Ocupada 231012020 29/02/2020 8 1 95,00
2 Ocupada 2310172020 29/02/2020 & 2 89,00

RESULTADOQ: 0- No empieza. 1- Abandona por trabaje. 2- Abandona por otras causas. 3- Apto/a. 4- No aptofa. 5- Apto/a en una parte. 6- Finaliza.

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. En caso de que el curso se imparta en euskera, la hoja de
firmas saldra en dicho idioma.

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:
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Tipo de documento  DNINIE
NIF 00000000J

Fechadeinicio 301052018 -]
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido

Fechade nacimiento  22/06/1989 & Edad 28
alafecha de inicio

Sexo i especificar v

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:

Datos Personales

Tipo de documento  DNUNIE
NI 00000000J

Fecha de inicio 30/05/2018 8
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido

Fecha de nacimiento 22/06/1989 & Edad 28
alafecha de inicio

Sexo Sin especifcar v

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

Tipo de documento DNI/NIE

NIF X7169930W

Namero de soporte

Fecha de inicio 29/10/2018 sz
Nombre
Primer apellido
Segundo apellido
Fecha de nacimiento 231172003 5z e
a la fecha de inicio
Sexo Sin eepecificar v

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

La fecha de nacimiento se introduce mediante calendario:

Fecha de nacimiento 07/07/1978| X

< julio 1978 >
Sexo £
Lu Ma Mi Ju Vi 83 Do

Provincia 17 18 19 20 21 22 23 7
24 25 26 27 28 29 30

Via 4
3 1 2 3 4 5 6
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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:
Direccion

Provincia NAVARRA v Localidad ABAIGAR v
Via CALLE v Nombre

Namero Piso Letra
opcional opcional

Codigo postal

Escalera
opcional

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

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

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

son obligatorios.

Datos de contacto

Teléfono fijo

Teléfono mévil
opcional

Email

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

inicio

¢ E=3
(a) tado Particip tsboral Nivel f . F. Inici
s o empieza ¥
@] v 07/06/2022 &
. 6666 S c@gmailcom & 07/06/2022 &8
24 20> Abandona por trabgjo
@] v | 08/06/2022 |
. 3 s e 08/06/2022 ]
D -
o ‘ Ocupada B Fesonss inmigrantes v | o7/06/2022

&

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 seleccidn sin indicar un estado para su admisién se mostrara un
mensaje de advertencia.

Asegurese de indicar el estado de todas las
personas participantes en |a pantalla de
seleccion.

A la hora de afiadir 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 seleccién 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.

NIF NIF

D~ eommm— D+ o ==

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

En la columna de “Estado” se indicara si esta “Pendiente de comunicar cambios” cuando se haya
modificado su estado sin haberlo comunicado.

Si se trata de un 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) se mostrara “Incidencia sin resolver”.
Estas personas no se tendran en cuenta para el calculo de la situacion laboral.

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

No empieza
Abandona por trabajo

Abandona por otras causas
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Seleccionando los cambios que se desean comunicar y pulsando el boton “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.

Comunicar cambios

Se va a realizar fa comunicacién de los cambios de las altas y bajas de participantes.
{esté seguro que desea realizar esta accion?

canceror | [E—

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.

Estudios oficiales de

00000000A APELLIDO1 APELLIDO2, NOMBRE 36 Desempleado el Mujeres 08/03/2018 No empezado 18/03/2018
especializacion profesional
3.1.5 Listado de participantes final
En esta pantalla se podra enviar el listado de participantes final.

Los cursos de teleformacién 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 comunicacion y mostrara un mensaje con
el aviso:

Comunicacion de inicio |

Listadg—===

] Tiene cambios pendientes de comunicar

Camb

Listado de participantes final

Incidencias |

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

Situando el ratéon encima del porcentaje se mostrard un texto detallando el niumero 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 situacién 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 incorporacién de la persona participante al curso.

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

Participante sit. aboral NivelFormativo ColectivePrioritario F.Inicio Situacion final Fecha fin % realizado

Ensefianzas universitarias
de primer cicloy
equivalente o personas

giopggoﬁgﬁ“@cm Ocupada que han aprobado 3 Ningunc 23/01/2020 No empieza v 23/01/2020 & | 000
cursos completos de una
licenciatura o créditos
equivalentes (diplomados)
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En el caso de los cursos de no certificado de profesionalidad aparece por defecto la situacién
final bloqueada y con valor “Finaliza” y en la fecha de fin se carga automaticamente la fecha final
del curso:

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

Ensefianzas universitarias
de primer ciclo y
equivalente o personas

gi?gsgogﬁﬁoww Ocupada que han aprobado 3 Ninguno 23/01/2020 Finaliza v 23/01/2020 i
cursos completos de una
licenciatura o créditos
equivalentes (diplomados)

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

e Presencial / Aula virtual:

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

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

Primera etapa de educacién secundaria sin

Ocupad
i titulo de graduado escolar o equivalente

Ninguno 19/03/2020 Apto/a v 18/04/2020 =)

Primera etapa de educacion secundaria sin

Ocupada :
it titulo de graduado escolar o equivalente

Ninguno 19/03/2020 - &

Observaciones

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

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 mostrara un mensaje
informando del error:

45

Mo pueden superarse las
40 horas del curso

¢ % 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 “Tabulacién” del teclado”.

e Teleformacion:

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

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

Titulos propios de las universidades y otras ensefianzas

Ocupad:
cipeds que precisan del titulo de bachiller (2 y més afios)

Ninguno 24/01/2020 Apto/a v 01/02/2020 =]

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

Observaciones

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

Mixta:

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

Participante

sit. laboral NivelFormativo ColectivoPrioritario . Inicio Situacién final Fecha fin Dias 9% Ponderado P+T

Primera etapa de educacién secundaria con titulo

Ocupada
B de graduado escolar o equivalente

Ninguno 09/10/2019 Noempieza ¥ | 09/10/2019 ® 6 v 70,00

Primera etapa de educacion secundaria sin titulo

Ocupada
P de graduado escolar o equivalente

Ninguno 09/10/2019 Apto/a - 26/12/2019 ) 4~ 30,00

Ensefianzas de grado superior de formacién
Ocupada profesional especifica y equivalente, artes Mujeres 09/10/2019 - e -
plésticas y disefio y deportivas

Ensefianzas de grado medio de formacién
Ocupada profesional especifica, artes plésticas y disefioy  Ninguno 09/10/2019 - [}
deportivas

Observaciones

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 comunicacién 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 anadir 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 maodificar la situacion final de aquellas personas que se hayan
dado de baja y no se hayan comunicado en la pantalla de cambios:

No empieza

Abandona por trabajo

Abandona por otras causas

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

e = R e T O ST B T e |
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Para poder realizar el envio del listado final es obligatorio rellenar todos los datos de la
situacién y asistencia de cada participante y no tener cambios sin comunicar en la

pantalla cambios en el listado de participantes. En caso contrario se mostraran
mensajes de error indicando la obligatoriedad de los datos sin introducir:

»
Los dias de asistencia al curso del participante’
[ %] con NIF

son obligatorios

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

El motivo de baja del participante
con NIF

son obligatorios

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

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

Enviar listado final

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

Caneelar | SIEEE S TE]

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.

Se va a enviar la comunicacién del listado final de participantes,
;esta sequro/a que desea realizar esta accién?

Relacidén de alumnado CON evaluacién positiva en TODOS los
modulos/especialidades
APELLIDOS Y NOMERE (orden alfabético) DN
1

2

Relacion de alumnado CON evaluacién positiva en ALGUNO de los
mdédulos/especialidades

APELLIDOS Y NOMBRE (orden alfabético) DNI
1
2
3
Relacién de alt do SIN I isn p
APELLIDOS Y NOMBRE (orden alfabético) DNI

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

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

Todavia no se han introducido las calificaciones en el acta.

Cancelar Enwviar listado final

Al realizar el envio del listado final de participantes, si el curso dispone de la pantalla de
seleccién 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.

No existe el motivo "Curso completo™
necesario para justificar las personas

participantes no admitidas en el curso. Por
favor, introduce el motivo desde la aplicacion
de Inscripciones.

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 ningin 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.

Listado participantes inicial Cambios en listade de participantes Listado de participantes final Actas Becas

Participante

€D
ORe

A (=) &

[ 32 aiios J
<4 =] &
L% B &

[ 76 afios }
A &4 #

Enviar comunicacién

Pagina 57 de 87



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

Direccién General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacién Publica

am

L >

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

Para poder enviar el acta se debe haber

enviado el listado final de participantes

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

Enviar comunicacion

Acta firmada

& “Examinar®

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

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

5 finalizan (0 - Apto/a; 0 - No apto/a)
Buscar 25 b

Participante
aD
999999999 Fsin correo
€D
. 666666666 &3 I'd
a
. 666666666 & ’
[ 58 aios ]
. 666666666 [ sin correo ¢
as

. 655697326 &3 P

Del 1al 5 de

§
Validaci6n del listado final de participantes pendiente de revisar.

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

o Hay incidencias pendientes de resolver.

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

x

v La validacién se ha realizado correctamente.

3.1.6.2 Actas en cursos de un unico contenido, el cual no esta vinculado
a certificado de profesionalidad

En esta pantalla se podra generar el acta del curso.

Al entrar en la pagina por primera vez, aparecera un listado de las personas participantes que
hayan realizado el 75% del curso con el resultado sin calificar.

Si alguien tiene asignada la situacién de abandono y ha realizado mas del 75% del curso
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”.
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B
 Validar comuricacion

Si no existe traduccién de denominacion o contenidos en el idioma de imparticion, se mostraran
avisos:

1 Aviso importante: No se pueden generar los diplomas en suskera puesto que falta el titulo del curso en euskera, Editar nombre
! Aviso importante: No se pueden generar los diplomas en euskera puesto que faltan los contenidas del curs en euskera. Ir a contenidos
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.

-~
SERVICIO

NAVARRO DE NAFAR
EMPLEO = LANSARE

L EE

TRABAIO
¥ ECONGMIA SOCIAL

ACTA DE EVALUACION NO CP
Cursos No Certificado de Profesionalidad

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

NOMBRE ACCION FORMATIVA: No CP - Presencial - 30 horas
CODIGO ACCION FORMATIVA: 4294-2424-005-000104

ENTIDAD: IS LUGAR IMPARTICION

N°® HORAS: 70 FECHA COMIENZO: 25/06/2024 FECHA FIN: 16/08/2024

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

APELLIDOS Y NOMBRE
(orden alfabético)

DNI
I —— L
2 _  —

Relacion del alumnado que ha finalizado la accién formativa SIN evaluacion positiva:

APELLIDOS Y NOMBRE
(orden alfabético)

1 | . S

En Pamplona, a 24 de enero de 2025

En caso contrario se mostrara un mensaje de error:
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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 boton “Enviar comunicacion” aparecera un modal en el que hay que introducir el acta
firmada en formato PDF, y completar el contenido del curso que aparecera en el
Diploma/Certificado.

Enviar comunicacion
Acta firmada
B "Examinar”
Contenido del curso que aparecera en el Diploma/Cerlificado
€ >  Paragraph viB I | EE=E=s|EvEvE = 0 0O
L v ©E
Detalles:
« Contenido NOcatangado|
UL= L £

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

0 Debe seleccionar un documento e introducir detalles del contenido.

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

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

Si esta todo correcto al pulsar en el botdn “Enviar acta”, se enviara la comunicacioén del acta.
Una vez realizado el envio, las entidades no podran modificar los datos de los resultados de las
personas participantes.
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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” (“Z_Bertaratzea” o “D_Aprobetxamendua” en caso de querer generarlo en
euskera).

o - Participante Resultad Diplomay/Certificado (es] Diploma/Certificado (eu)

aD
o . pry—
L% & r
aD
o - pry—
< =2 "
[ 53 aios ]

Los diplomas se podran descargar en castellano y en euskera, pero en el caso de que estén los
contenidos en euskera, este diploma se deshabilitara y mostrara un mensaje de aviso.

Revisar traducciones de la
denominacién y los contenidos en
euskera

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

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.

En cursos de modalidad teleformacion o mixta, apareceran en esta pantalla las personas que
hayan realizado el 75% de las horas del mddulo formativo del curso con menor numero de horas.

En cursos presenciales, apareceran quienes hayan asistido al 65% de las horas del mddulo
formativo del curso con menor nimero de horas. Cuando la asistencia de la persona participante
esté entre el 65% y 75%, asi se indicara en pantalla.

2 participantes (1 - Apto/a; 0 - No apto/a)

Buscar 25 v | regist

Participante 1 Resultado Calificaciones

[ 27 aiios } Sin calificar ¥
o = 5 ealizado entre 65% contenido
Apto/a od Calificar contenidos
[ = P

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.
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Enviar comunicacion

Acta firmada

& "Examinar”

El documento es obligatorio, si esta 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 acreditacion parcial de los/as
participantes pulsando en el enlace “Acreditacion UC”.

Participante

00000000A 2 Acreditacion UC
APELLIDOT APELLIDO2, NOMBRE

00000000A E€EZD
APELLIDO1 APELLIDO2. NOMBRE

00000000A €E2D
APELLIDO1 APELLIDO2. NOMBRE

00000000A 2 Acreditacion UC
APELLIDOT APELLIDO2, NOMBRE

00000000A €EZ5
APELLIDO1 APELLIDO2. NOMBRE

&% Gobierno de Navarra
Nafarroako Gobernua ;-g—& SCBMNA  De EucATON
Departamento de Educacién W92 YIORMACION FROFENONAL

Hezkuntza Departamentua

ACREDITACION DE UNIDADES DE COMPETENCIA DE LAS
CUALIFICACIONES PROFESIONALES

El Director General de Formacion Profesional

CERTIFICA:

Que DD’ CNNENENNNNERIRERERRAN 1:cido/a el 01/01/1900 ha superado el modulo formative
asociado a las Unidades de Competencia:

Codigo Denominacién Nivel
UC1790_3 Comercializar productos y servicios en pequeiios negocios o mic p 3
UC1791_3 Realizar las gestiones administrativas y economico-financieras de pequeiios 3

negocios 0 microempresas.

del certificado de profesionalidad: CREACION Y GESTION DE MICROEMPRESAS, regulado por el
Real Decreto 1692/2011, de 18 de noviembre.

En Pamplona, 04 de abril de 2019

El Director General de Formacion Profesional

Fdo: Luis Calatayud Yuste

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 calificacion se realiza a nivel de contenido.

Apareceran en esta pantalla las personas que hayan realizado el 75% del contenido formativo
del curso con menor numero de horas.

A excepcion de los cursos presenciales con contenidos de certificado de profesionalidad, donde
apareceran quienes hayan asistido al 65% del contenido formativo con menor nimero de horas.
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Cuando la asistencia esté entre el 65% y 75% del contenido mas pequefo, asi se indicara en
pantalla.

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

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

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

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

Becas

3 participantes (1 - Apto/a; 1- No apto/a)

7 =

No apto/a

L 690690690 a@aes & oF,

o
En los casos donde aparece el boton “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
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 s

a/s de no CP Formacién no catalogada

Contenido Horas Apto/a Noapto/a No empieza
Seleccionar todos

MFO719_2 Alimentacién, manejo general y primeros auxilios
al ganado equino

Especialidad/es catalogada/s de CP Especialidad/es catalogada/s de no CP Formacién no catalogada

Contenido Horas Apto/a No apto/a No empieza
Seleccionar todos

ACTIVIDADES FISICO DEPORTIVAS RECREATIVAS 10,00

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 opcion de previsualizar el diploma pulsando el botén. Se
descargara un borrador de cémo quedaria con los resultados de la persona participante.

El acta del curso puede contener varios documentos, el obtenido a través del botén “Obtener
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acta” y, en caso de formacion 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

@ Participante calificado

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

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

SERVICIO 2 Spmam
NAVARRO DE MAFAR T T GommNO MwaTING
L
EMPLEO LANSARE fﬁu PEBEA Y | e SEPE

ACTA DE EVALUACION
Acciones formativas gue contienen varias especialidades

Listado de participantes que han realizado, al menos, el 65% de las horas del
modulofespecialidad de menor duracién

NOMBRE ACCION FORMATIVA: Prueba contenido transversal MFs
CODIGO ACCION FORMATIVA: 4294-2424-001-1X129001

ENTIDAD: GEEEEEEEENNEEED  LUGAR IMPARTICION- (R

N°® HORAS: 700 FECHA COMIENZO: 22/11/2024 FECHA FIN: 22/11/2025

Relacion del alumnado CON evaluacion positiva en TODOS los moédulos/especialidades:

APELLIDOS Y NOMBRE
(orden alfabético)

DNI
——
]

Relacion del alumnado CON evaluacion positiva en ALGUNO de los médulos/especialidades:

APELLIDOS Y NOMBRE
(orden alfabético)

-

Relacién del alumnado SIN evaluacion positiva:

APELLIDOS Y NOMBRE

(orden alfabético) i

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.
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Revise que las personas participantes con X

calificacion "Apto/a en una parte” tienen al

; . tenid lificacion ‘Apto/a’
Se deben completar las calificaciones de los Jeapaul con i~ -n Fon cMficacion Apto/s
- y otro con calificacion "No apto/a’ o ‘No
participantes. -
empieza’.

3.1.6.5 Comun a todas las actas

Subsanacion de actas

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

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

Subsanacion acta

Acta firmada

& "Examinar”

Motivo de la subsanacién

Al pulsar el boton “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.

o Debe seleccionar un documento e introducir una justificacion para la subsanacién.

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.

Subsanaciones acta X

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

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

Participante no finaliza curso

Cerrar
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En el caso de que el acta ya estuviera validada, es necesario que los/as técnicos/as del SNE-NL
desvaliden la comunicacion 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-NL.

Envio de diplomas/acreditaciones por correo electrénico.

Tal y como indica el mensaje, si se desea enviar algun diploma en el idioma diferente al de
imparticion, habra que generarlo previamente.

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.

LN = s
€& , =
o
o = s
aB

Para poder enviar diplomas/acreditaciones, hay que seleccionar a las personas participantes a
las que se quiera enviar que dispongan de correo y que tengan algun
diploma/certificado/acreditaciéon. De esta manera se habilitara el boton de “Enviar
diploma/acreditacion”.

Para ayudar con la seleccién, tenemos unos atajos en la cabecera de la fila.

D' Participante

Todo
O Nada

Tiene diploma/certificado/acreditacion

Generado diploma/certificada/acreditacion
Pendiente generar

Pendiente de enviar

o .

e Todo: Selecciona todas las personas participantes que se ven en pantalla

¢ Nada: Todas las personas participantes quedan deseleccionadas

e Tiene diploma/certificado/acreditacién: seleccionaria las que tienen
diplomas/certificados/acreditaciones tanto generadas como pendientes de generar

Buscar 5 v = Enviar diplomas/acreditaciones
D. Participante Resultado Diploma/Certificado (es) Diploma/Certificado (eu)
Todo
] Apto/a BN 2 Generar D Aprovechamiento 2 Generar D_Aprobetxamendua
Nada ’
Tiene diploma/certificado/acreditacion
O Generado diploma/certificado/acreditacién No apto/a
’
Pendiente generar
@  Pendiente de enviar Apto/a
- g 'd
- | 24 afos |
& No apto/a v & C_Asistencia
2 s

e Generado diplomal/certificado/acreditacion: sobre todo util para eliminar todos los
diplomas generados
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O rercpane Resultado Diploma/Certificado (es) DiplomayCertificado (et)
Todo
aptoe 5 e
Nada y

Tiene diploma/certificado/acreditacion
O Generado diploma/certificado/acreditacion No apto/a -
Pendiente generar

{itimo envio =l 24/10/202412

& D_Aprobetxamendua

@  Pendiente deenviar Apto/a
- o -t &
24 aiios ]
@ Nospis e

= 4

e Pendiente de generar: para seleccionar cuando exista diploma/certificado/acreditacion,
pero al menos uno no esté generado

C]. Participante Resultado Diploma/Certificado (es) Diploma/Certificado (eu)

Todo
ot - s e
Nada | P
Tiene diploma/certificadoyacreditacion
O Generado diploma/certificado/acreditacion Noapto/a v
s
Pendiente generar
O Pendiente de enviar Apto/a o
~ o s
R 2 2 )
@ Ross | e

.2 s

Del

e Pendiente de enviar: cuando no exista fecha de ultimo envio y la persona tenga correo

G‘ Participante Resultado Diploma/Certificado (es) Diploma/Certificado (eu)
Todo
B Apto/a it & Generar D_Aprovechamiento & Generar D_Aprobetamendua
Nada s
Tiene diploma/certificado/acreditacion
O Generado diploma/certificado/acreditacion No apto/a -
rd

Pendiente generar

(O Pendiente de enviar Apto/a ~

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

CASTELLANOS CORRALES, MARIA ELENA

& mariaelena@false.fk &

Si la persona participante no dispone de correo electrénico se muestra de la siguiente manera.
e——

GARROTE TERRON, GABRIEL
(4 Sin correo &

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

L _ 26 aiios ]

CASTELLANOS CORRALES, MARIA ELENA

mariaelena@false.fk v ©

Al pulsar el botén “Enviar diploma/acreditacion”, se abre una venta modal en la que podemos
modificar tanto el cuerpo como el asunto del mensaije.
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Enviar diplomas/acreditaciones

Asunto del menssje

Diploma/acreditacién Jardineria 0001-2024-002-000201 Entidad 2
Cuerpod

90

I @Ev & H

Buenos dias I

Adjunto se envia el diploma/acreditacion del curso Jardineria 0001-2024-002-000201
realizado en el centro de formacion Entidad 2.

Parrafo ~ | B I

iii
<
it
<
Iii
i
o
=

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

S immniiahin i o .

El mensaje por defecto aparecera en el idioma de imparticion del curso:

Enviar diplomas/acreditaciones

Asunto del mensaje

Diploma/Akreditazioa CPrik ez - 1 eduki - Pertsonalki - 30 ordu prueba... 0001-2024-002-0002071 Entir

Cuerpo del mensaje
Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda
S O pamefo v B I = E=

L Bv$H

vi

il
<
il
il
a
1)

Egunon

Honekin batera, CPrik ez - 1 eduki - Pertsonalki - 30 ordu prueba 8 0001-2024-002-

000201 ikastaroaren diploma/egiaztapena bidaltzen dizut, Entidad 2 prestakuntza-zentroan
egina.

Diploma/egiaztapen honi buruzko zalantzarik edo kontsultarik baduzu, jarri harremanetan
prestakuntza-zentroarekin endidad2@correo.es.

Enviar correo

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. Por lo que si no se cumple al
enviar el correo nos mostrara los mensajes de error correspondientes.

o Debe introducir el asunto del mensaje.

o Debe introducir el cuerpo del mensaje.

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

O r Participante Resultado

Calificaciones Diploma/Certificado (es) Diplomay/Certificado (eu) Acreditaciones
as
o e : Bacrediscion UC
@ =] ’ @Participante calficado
a=
[m] No apto/a -
A8 =2 &
aD
e =] s © Participante calficado
Ultimo envio el 01/0 Ultimo envio el 01/09/2022 £

& D_Aprovec

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

3.1.7.1 Crear cuestionario de la accion

En esta pantalla se creara el acceso al cuestionario de la acciéon. Para poder acceder sera
necesario que tenga configurado algun cuestionario en la convocatoria y que el listado inicial de
participantes haya sido comunicado.

Jardineria con varios contenidos no catalogados

d: Presencial Horas: 250 |Inicio: 11/03/2024  Fin: 30/06/2024 Entidad: Entidad 2

Comunicacién de inicio Participantes Incidencias Liquidacior Cuestionarios

+ Anadir cuestionario

Al hacer clic en el boton “AfAadir cuestionario”, se abrira una ventana, que tendra la opcion de
elegir cuestionario si es que en la convocatoria hay mas de una opciéon de cuestionarios
seleccionadas:

Anadir cuestionario Anadir cuestionario

Cuestionario Cuestionario

ario final de satisfaccion del alumnado o

final de satisfaccién del alumnado - Cuesti

Facha limite

03/07/2024 s 03/07/2024 iz

o

La fecha limite por defecto para recibir los cuestionarios cumplimentados por el alumnado sera
de 3 dias a partir de la fecha de fin del curso. Esta fecha limite no la podra modificar la entidad,
pero si el SNE-NL. No obstante, los cuestionarios deberan cumplimentarse, preferiblemente, los
ultimos dias antes de la finalizacion del curso.

Al afadir el cuestionario, al hacer clic en el boton, se generara el acceso al cuestionario, se
mostrara la URL en pantalla y se mostraran los botones de “Enviar encuesta” y “Descargar QR”.

Cuestionario satisfaccion programas mixtos empleo
y formacion

Castellano

URL: :
g ; e ’ p , - i Enviar encuesta B
https://val-frontend.admon-cfnavarra.es/EmpleoFormacion.Cuestionarios/424 1FYF _

Fecha limite Completados
17/05/2024 2 /4

Expirara en 1 dias Faltan 2

Si no hay opcioén de afadir ningun cuestionario mas, aparecera deshabilitado y mostrara un
mensaje al pasar el ratéon por encima.

No hay mas cuestionarios

posibles para la
convocatoria

Cuando el cuestionario esté creado, se mostrara la opcion de “Enviar encuesta”, que al clicar
mostrara una ventana donde habra que seleccionar las personas participantes a las que se
quiere enviar el mensaje con la URL para acceder a la encuesta, con el asunto y mensaje que
se quiere enviar:

Pagina 69 de 87



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

Direccién General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacién Publica

Enviar cuestionario

Participantes

Asunto del mensaje
Jardineria avanzado 0001-2023-008-000102
Cuerpo del mensaje

& @ | Pamafo vi| B T
By & B

"
i
]
I
iii
<
iii
<
liil
Il
o
[t}
h

Para mejorar la calidad de las acciones formativas es necesaria su opinién como
alumno/a, acerca de los distintos aspectos de la accién formativa en la que esta
participando.

Le pedimos responda a las preguntas de este cuestionario. https:/gvnetfe12.admon-
cfnavarra.es/EmpleoFormacion.Cuestionarios/55RKZ

Enviar correo

Hay que seleccionar las personas participantes, que corresponderan a las del listado inicial
comunicadas, siempre y cuando no tengan cambios de situacién a abandono o no empieza:

Participantes

Todos/as

[ 00000000T - HERNAN HERNAN, JOSE

11111111Q - GONZALEZ GONZALEZ, ALFREDO
22222222F - GARCIA GARCIA, MIRIAM

333333338 - PEREZ PEREZ MARIA

El asunto y cuerpo del mensaje se pueden modificar antes de ser enviado:

Asunto del mensaje
Jardineria avanzado 0001-2023-008-000102
Cuerpo del mensaje

S (@ | Parafo v B I
By & K

L]
il
il
1]
iii
<
iii
<
liil
Iiil
o
(w1}
l;._|

Para mejorar la calidad de las acciones formativas es necesaria su opinién como
alumno/a, acerca de los distintos aspectos de la accién formativa en la que esta
participando.

Le pedimos responda a las preguntas de este cuestionario. https:/gvnetfe12.admon-
cfnavarra.es/EmplecFormacion.Cuestionarios/S5RKZ

NOTA: El asunto y el mensaje por defecto apareceran en el idioma de imparticion del curso.

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

Tanto el asunto como el cuerpo del mensaje son obligatorios, asi como seleccionar por lo menos
una persona a la que enviar el correo. Si no se cumple nos mostrara los mensajes de error

correspondientes.

0 Debe introducir el asunto del mensaje,

o Debe seleccionar alguna persona participante.

o Debe introducir el cuerpo del mensaje.
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Si alguna persona participante no tiene correo electrénico asociado, no se le podra enviar el
correo y mostrara un mensaje de error, por lo que habra que deseleccionar la persona indicada
del listado de participantes a enviar correo.

Enviar cuestionario

x
o La persona participante no dispone de correo electrénico.

Cuestio

io de satisfaccién curso|- Te ion - No Catalogada 0032-2020-003-000101

Aparecera también la opcion “Descargar QR”, que al clicar descargara un PDF con un cédigo
QR, el nombre del cuestionario, el cddigo y nombre del curso y la entidad que lo imparte:

Cuestionario final de satisfaccion del alumnado / Ikasleen
asebetetzeari buruzko amaierako galdera sorta

1234-2424-004-000102
No CP - 3 contenidos - Virtual - 200 horas
Entidad 2

Al acceder a la URL o escaneando el QR generado se podra rellenar el cuestionario.

Independientemente de si hay cuestionarios creados o no, el botdn “Evaluacién calidad” estara
activo.

En las acciones formativas que se liquiden junto con las del resto de su programa, la evaluacion
de la calidad se realizara fuera de Iris y no es necesario cumplimentar el botén “Evaluacion
calidad”.

En las acciones formativas que se liquiden individualmente, se introducird en este botén la
valoracion del cuestionario, pudiéndose sefialar también otros aspectos evaluados durante el
proceso formativo. Al hacer clic en el boton se abrira una ventana para poder introducir la
evaluacion. Esta evaluacién podra reflejarse en la caja de texto habilitada para tal fin y/o
adjuntando un documento pdf que la contenga.
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Evaluacion calidad

Documentacion

prueba.pdf

& Cambiar

Valoracion del cuestionario. Ademas, se pueden sefialar otros aspectos evaluados durante el proceso formativo

Archivo Editar Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Ayuda
<“) (> Parrafo ™ B I EE =EE R
L. By & B

prueba

iz v o<

il
"
lil

(]

1]

El plazo para poder afiadir la evaluacion de calidad es de 30 dias desde la fecha de finalizacion

del curso.

3.1.7.2 Cuestionario para rellenar por participantes

Al responder un cuestionario, se puede escoger el idioma mediante los botones de parte superior

derecha.

Para escritorio:

= =

CUESTIONARIO SATISFACCION
PROGRAMAS MIXTOS EMPLEO
Y FORMACION

DATOS DE IDENTIFICACION

CODIGO ACCION

4294.2424-001-1X129001

DENOMINACION ACCION

CP+NoCp (1C y TNC) - Pruebas cursos 2024 - Presencial - 1000 horas
ENTIDAD

CIP Salesianos

Edad C.PResidencia
Sthiaciin nboval Sans
O bessmpiradaia O Geupadojn O Muer O Hombre

Titulacian actus| (Marque unicomente I mis aita)

) O Tiulo e Dictor O
1. Organizacion dl cumse
1.2 Bl nlimero de ssumnoses del grupe ha sido sdecusdo pers o desareallo del cure

21 Los contenides dal curs fan respandia a mis necesidades formativas

22 Ha habige una sombinacién edecuaca de teonia y aplicacén prictics

3 Durzeion y horaria

Para movil:

B o

CUESTIONARIO
FINAL DE
SATISFACCION DEL
ALUMNADO

DATOS DE IDENTIFICACION

CODIGO ACCION

4284-2424-001-000701

DENOMINACION ACCION

CP (1€} - Pruehas curses - Presencial - 60 horas
ENTIDAD

Entidad 2

Edad

C.PResidencia

Situacién laboral

O Desempleado/a O Ceupadora

Sexo
O wujer O Hombre
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5 Medios didécticos {guiss, manusles fichas )

51a antacion y materiales . y adacuados Formador/a
WICENTE MONSALVE AVENDANO,
52 Los medios didacticos estan sctuslizados a. La farma de impartir o tutorizar el curso ha

facilitado el aprendizaje

6 Instalacianes y madios tecnices iplzarma, pantalla, proyector TV, vided, ordenador, pregramas maquinas, hetramientas, .)

61 s, el taller o b. Canoce los temas impartidos en profundidad

propisdas pa srrallo dal eurse

62 Lo meddo téericen han dids otk ar ol do foes, sitarna, preyector T, migunat, .
7. Micanismot para rdizaie
PUNTOS POSITIVOS DEL CURSO (aprionial)
1.1 56 ha dispuesto de prustas de e iy autaevaluaciin que me permiten tonazer el nivel de aprendisaje slcanzado 0% Ona
7.2 8 cursn me permate obtensr uns screcitacion donds 2 reconoce mi cuslficacién Os Ono
8 Valoracisn genersl del eurso
61 Puede contrbuie & mi ncorporacion i trabage
AREAS DE MEJORA DEL CURSO (0pCIoNA )
82 M adkauire nuevis halslidad pusds splear al pussto de trsbage

B3 He mejorade mis des para cambiar de pueste de rabaio n |2 empresa o fuers de ella

8.4 He ampliads corocimientas para progresar en mi carvera profesionsl

‘OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS
{OPCONAL)

85 Ha fov lesarvello profesional

9. Grado de's

VALORE CADA FORMADOR/A - TUTOR/A

Farmador/a VERONICA 1 BAREA VILLAVERDE

o, Laforma de impartit o tutanzar e curse ha faeiliads & sprendizsje

b, Canoce: o impartidos en protunddidod

GRACIAS POR SU COLABORACION

Farmador/a VICENTE MONSALVE AVENDARO
8, L& farma de imparm o tutanzar e curse ha feciltado ¢ aprendizaje

b Canoce los temas impartides en profendidad

1eCAPTCHA

Enviar

No soy un robot

PUNTOS POSITIVOS DEL CURSQ (oot

AREAS DE MEJORA DEL CURSO (crucnisl

servico &
navano 02 [N uaear
‘empLEo B N Lansare

s wm 3R SEPE

OBSERVACIONES Y SUGERENCIAS 1+ i

GRACIAS POR SU COLABORACION

No soy un robat
AP

En la cabecera se mostraran los logos segun la convocatoria de la accion. En la version web se
mostraran en la cabecera, pero en la version movil en el pie:

ﬁ'@ﬁ"»}» e L seee

CUESTIONARIO SATISFACCION
PROGRAMAS MIXTQOS EMPLEO
Y FORMACION

DATOS DE IDENTIFICACION

Aparecera el idioma en el que se ha respondido en la parte superior derecha.
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Version movil:
GRACIAS POR SU COLABORACION

™
No soy un robot

reCAPTCHA
Privacidad - Términos

SERVICIO B\ &
naino 22 INg e
evweo BN Mkshee

s o= g, Seec

NOTA: El cuestionario aparecera por defecto en el idioma de imparticion del curso y se podra
cambiar el idioma del mismo.
NOTA: Las pantallas de agradecimiento apareceran en el idioma en el que se ha respondido el

cuestionario (el seleccionado en la parte superior derecha del mismo).

A la hora de introducir los datos, en algunos casos se requieren los formatos adecuados, y asi
se indicara cuando estos no se hayan rellanado correctamente:

Edad C.P.Residencia

‘ 102| - 31001 Se requiere un formato valido para codigo postal Por favor, no escribas mas de 5 caracteres.

Se requiere un formato valido para edad

En los grupos de opciones solo se puede seleccionar una opcién, y la opcion marcada se
mostrara con el circulo rellenado en negro:

Ha participado
O Iniciativa propia
@ Propuesta de la empresa

O Orientacion SNE QO Otros

Cuando hay un grupo de estrellas, se selecciona el nivel de acuerdo, y para mostrar mas
conformidad, se muestran las anteriores estrellas a la seleccionada también en amarillo.

1.1 El curso ha estado bien organizado (informacién, cumplimiento de fechas y horarios, entrega de material)

Para asegurar que el cuestionario no ha sido introducido mediante una entrada digital remota y
que lo esta enviando un ser humano, antes de poder enviarlo, hay una comprobacion necesaria:

™

reCAPTCHA

Privacidad - Términos

No soy un robot

Una vez hecha la comprobacion, se pulsa enviar:
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™

reCAPTCHA

Privacidad - Términas

Enviar

Cuando se envia el formulario, si este tiene campos obligatorios no rellenados se mostraran de

\/ No soy un robot

la siguiente manera:

C.P.Residencia

Este campo es obligatorio.

Ha participado

Este campo es obligatorio.
O Iniciativa propia
O Propuesta de la empresa

O Orientacion SNE O Otros

1.1 El curso ha estado bien organizado (informacién, cumplimiento de fechas y horarios, entrega de material)
Este campo es obligatorio.

WWWW
Cuando todo ha sido rellenado, y enviado con éxito, nos redirige a la pagina de agradecimiento:
| ti Rz LINKC iR S | Q
iGracias!

Tu opinién nos importa y nos ayuda a mejorar

Las respuestas son andnimas.

Natarroako Gobernua
Gobierno de Navarra

Contacte con administracién de IRIS Ayuda 4.0.7.1541-M

Si el coédigo del cuestionario no coincide con ningun cuestionario activo aparecera la siguiente
pantalla:

iUps!

El cuestionario no esté activo

Cuando el plazo para rellenar el cuestionario haya finalizado o cuando el niumero de cuestionarios
recibidos alcanza el numero de participantes registrados, al acceder al cuestionario se vera el
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siguiente mensaje:

— DISENO DE PRUEBAS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE E INNOVACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

CUESTIONARIO FINAL DE
SATISFACCION DEL
ALUMNADO

iGracias!

La encuesta ya no esta disponible

& farre e Contacte con administracién de IRIS Ayuda 4.0.7.1556-M
PR Gotmarns: e Novara

— DISENO DE PRUEBAS DE EVALUACION DEL
APRENDIZAJE EINNOVACION Y
ACTUALIZACION DOCENTE

CUESTIONARIO
FINALDE |
SATISFACCION
DEL
ALUMNADO

iGracias!

La encuesta ya no esta disponible
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3.1.7.3 Cuestionario terminado

Una vez la fecha limite para responder al cuestionario haya expirado o se hayan completado

todos los cuestionarios previstos, se mostraran los resultados.

Cerrado
Cuestionario final de satisfaccion del alumnado npletad
Caste 07/04/2024 2
Castellano v

Ha expirado. Faltan 1

Datos de identificacion

Cuestionario

v 1. Organizacion del curso

v 2. Contenidos y metodologia de imparticion

v 3. Duracion y horario

v 4, Formadores/as - Tutores/as

v 5. Medios didacticos (guias, manuales, fichas, ...)

v 6. Instalaciones y medios técnicos (pizarra, pantalla, proyector TV, video, ordenador, prog...

v 7. Mecanismos para la evaluacion del aprendizaje

v 8. Valoracion general del curso

v 9. Grado de satisfaccion general con el curso

v Valore cada formador/a - tutor/a
v Puntos positivos del curso
v Areas de mejora del curso

v Observaciones y sugerencias

Contraldo

Contrafdo

3,21
LA 8 &

3,50
L8 8 &

3,25
L8 8 &Y

3,00
L8 & S#d

3,00
L& & 8*

3,75
L 8. 8 &

3,00
* &k Ty

3,20
L8 8 &

3,00
L8 8 S*d

En la parte superior izquierda se podra escoger el idioma de los enunciados y respuestas del

cuestionario:
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S
Cerrado
Cuestionario final
Castellano v
Castellano

Ademas, podemos generar un informe con los resultados que vemos en pantalla pulsando el
botén “Imprimir”:

nformes resultados
Cada bloque tendra la opcién de mostrar la informacién de forma contraida o expandida. Por

defecto se muestra contraido, agrupando la informacién y mostrando las medias calculadas y el
numero de respuestas.

Datos de identificacion Expandido

Al hacer clic en “expandido”, se muestra la informacién adicional, mostrandose el nimero de
respuestas, porcentajes y graficos:

Datos de identificacion Contraido

sss
(1]

La media total de los cuestionarios se muestra a la derecha en grande, justo donde empiezan a
mostrarse los promedios.
Media total

3,98
* k&I

La media total se obtiene calculando el promedio de los apartados (exceptuando las preguntas
que se indiquen como “No entra en el calculo de la media total”’). A su vez, el valor de cada
apartado es el promedio resultante de las medias de los items que lo componen. Ejemplo: El
apartado 1 contiene el item 1.1 y 1.2. Se toman todas las respuestas dadas al item 1.1 y se
obtiene la media item 1.1. Se hace lo mismo con el item 1.2. Posteriormente, se calcula el
promedio de las medias del item 1.1 y 1.2, obteniéndose la puntuacion del apartado 1.

Los apartados que no entran en el calculo también vendran indicados:
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3,00
w % ki

[No entra en el calcule de la media total)

Las medias obtenidas apareceran coloreadas tipo semaforo segun la puntuacion resultante (no
afecta al apartado 8 y 9). Rojo:1-1,99. . Verde:3-4.

En cada una de las agrupaciones, para poder ver mas informacion, podemos desplegar la flecha
(~) de la izquierda ahi donde tengamos opcién y se mostraran los detalles con informacion
adicional como el numero de respuestas y porcentajes:

317
> 5 izacié | i f i6 ’
1. Organizacién del programa mixto de empleo y formacién e
2 S
3,33 0 000%
L8 8 & ; —
1 .
3,00 1 -
L8 & §%d ; =
> 9. Mecanismos para la evaluacion del aprendizaje
esto de pruebas de evalua oevaluacion que me permite er el nivel de £l programa me permite obtener t adita fonde se reconace mi cualif
8 : s
s : ams - .
- @ 33
> Puntos positivos del curso 0

Cantenido actualizado, real, con profesionales en ejercicio que dominan ciberseguridad.

El examen final va a ser complicado aprobarlo, ya que es muchisima materia y a pesar de haber estudiado muche toda ella me es imposible de comprender en tan poco tiempo, De todas formas los recursos con lo que salgo
de este curso son impresionantes y me habren un mundo de posibilidades, donde a partir de hoy voy a recurrir de mis apuntes y presentaciones impartidas en el curso para convertirme en un competente profesional del
sector.

El profesorade que imparte Ias clases son unos profesionales estupendos gue controlan los contenidos a la perfeccién y que nos han ayudade en todo lo necesaric para peder adguirir los nuevos conecimientos.
Horario Profesores Explicaciones claras

NNOVADOR

La gran experiencia de los tutores.

Profesorado trabajadores en activo de ese area dan |a materia.

Trato amable de todos. Mucha materia pero en mi caso necesaria.

3.1.7.4 Descarga de plantilla de respuestas en formato Excel

Una vez la fecha limite para responder al cuestionario haya expirado o se hayan completado
todos los cuestionarios previstos, se mostrara el boton “Descargar” a través del cual se podra
obtener la plantilla de respuestas en formato Excel.

N -

| R RRRRREEEEEEEEPEPT EEBEEEEEBRERR
e B e e e e e e R e e B TR O B RN o

Se muestran los logos dependiendo de la convocatoria:
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Blogue . Datos identificativos de la accion formativa Blogue Il. Datos de clasificacion del participante

Mombre accién Horas  Modalidad Fecha inicio accién Fecka fin accién Familia profesional Formacién de CP Edad  C.P.Resideacia  Sitwacin hboral Sexo  Maparticipado  Titwlacié actual

|~ I~ | -] |- - | -]
C L — 4 ii20: cas ; T

x pado M Orientacion SN Sitarios Je 6ic

cion fisica - 160770 resenci 02 ACTIVIDA 5 i T s
nfisica-1eof0  Presencial 1 4 52024 ACTIVIDADES FISICAS Si A2N2UE Ocupadola  Mujer  Iniciativapropia  Titu
isica - 160”70 Presen 2024 ACTIVIDADES FiSICAS Si 25M2345 Ocupadola Hombre Iniciativa propia itulo de Biachiller
13633
L3 |

Los promedios que tienen el fondo blanco no se muestran en el resumen de media total.

También se muestra el nimero de participantes que han finalizado la accién y el nimero de
cuestionarios recibidos en esta.

Media Finalizan | Cuestionarios |

Media Finalizan Cuestionarios

13M11/2024
10/01/2025

13/01/2025

—

Resumen y media total

Bloque llIl. Valoracion de las acciones formativas Puntuaciones

1. Organizacion del programa mixto de empleo y formacion (1.1y 1.2)
2. Contenidos y metodologia de imparticion (2.1y 2.2)

3. Duracién y horario (3.1y 3.2)

4. Orientador/a (4.1,4.2, 43y 4.4)

5. Formadores/as (5.1y 5.2)

6. Medios didacticos (6.1y 6.2)

7. Instalaciones y medios técnicos (7.1y 7.2)

8. Plataforma de teleformacion (8.1y 8.2)

10. Apoyo a la insercién laboral (10.1, 10.2, 10.3 y 10.4)

12. Grado de satisfaccion general con el programa
Media total

3.1.8 Incidencias

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

Fecha

15 Convocatoria Curso i Denominacién de inicio Fase
- Buscar.. Buscar.. Buscar. -
Listado de
&  Prueba nueva convocatoria 0011-2017-02-00301 Iniciacion jardineria. 24/09/2018 participantes
inicial
Listado de
@ Formacién Ocupados 2019 8888-2019-01-00101 i6n a la fa (C: 01/06/2019  participantes

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

Tiene 1 incidencia pendiente
= (1) Comunicacion de inicio - Entregada fuera de plazo

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

Buscar 5 v
Fecha registro 1 Incidencia Gravedad Estado 1 Fecha Generada por Observaciones

La comunicacién de inicio se envié el 21/10/2019 cuando el curso tenfa

21/10/2019 13:04 Comunicaci6n de inicio - Entregada fuera de plazo MEDIA 21/10/2019 AUTOMATICO e it 8 o0,

08/05/2020 11:58 Comunicacién de inicio - Entregada fuera de plazo MEDIA [ sanconns: § 08/05/2020 SEGUIMIENTO Entrega fuera de plazo

08/05/2020 11:59 Comunicacion de inicio - No entregada MEDIA 08/05/2020 SEGUIMIENTO No entregada, pero con justificacién

Una incidencia puede pasar por los siguientes estados: Pendiente, Sancionable, Resuelta
positivamente, Resuelta negativamente y Sancién ejecutada.

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

e Comunicacion de inicio:

o 2 dias naturales antes del inicio del curso.
e Listado de participantes inicial:

o Antes de la fecha correspondiente al 25% del curso.
e Cambios en el listado de participantes:

o Antes de la fecha correspondiente al 25% del curso.
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
duracién sea superior a los 3 dias lectivos.

3.1.9 Documentos

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

Inicia Acciones ~

Inicio > Documentos

Documentos

Convocatona Documentacion

Formacitn Ocupados 2016 & Descarar

3.1.10 Resultados cuestionarios

Desde el menu de Informes se podra acceder a una nueva pantalla desde la cual se podran
descargar la plantilla de resultados de cuestionarios de varias acciones.

Inicio Documentos Informes ~ Ayuda ~

Resultados cuestionarios

Lo primero, se debe seleccionar el cuestionario y asi se habilitaran el resto de filtros:

Pagina 81 de 87



Informatikaren, Telekomunikazioen eta Berrikuntza Publikoaren Zuzendaritza Nagusia

Direccién General de Informatica, Telecomunicaciones e Innovacién Publica

L >

~0~

Inicio Documentos Informes = Ayuda ~

Inicio / Informes / Resultados cuestionarios

Cuestionario

O Cuestionario final de satisfaccion del alumnado
Q Cuestionario satisfaccién programas mixtos empleo y formacion
O Cuestionarios diferentes. Resultados de los ftems comunes

Convocatoria Centro de formacion

Todas v Entidad 2
Familia Cédigo atcion
Todas v Buscar accién por cédigo -
Fecha de fin

Fecha de inicio

Desde Hasta Desde Hasta

Al seleccionar el cuestionario se actualizaran las convocatorias configuradas al cuestionario y
se podra filtrar por convocatoria/s, familia/s, codigo de accion y/o fechas de inicio y fin:

Cuestionario

O Cuestionario final de satisfaccién del alumnado
« Cuestionario satisfaccién programas mixtos empleo y formacién
O Cuestionarios diferentes. Resultados de los items comunes

Convocatoria Centro de formacién

Todas v Entidad 2
Codigo accién
Convocatoria de pruebas para SUMA plurianual (2024-2025-2026) [NO TOC...

Buscar accién por c6digo

Convocatéria para Paula
Convocatoria prueba Manuel )
Fecha de fin

Convocatoria pruebas Iris 3.5
Desde Hasta

Pruebas Ifaki " Exportar
& i

Para poder filtrar por accion, sera necesario escribir al menos 4 caracteres. Se puede buscar
tanto por cédigo como por descripcion. Una vez introducidos los caracteres, aparecera un
desplegable con los resultados de la busqueda:

Cadigo accion

00071{
0001-2019-006-000101 [Pres] - 380 - Comp. - FORMADOR OCUPACIONAL =
0001-2023-006-000102 [Pres] - 380 - Comp. - FORMADOR OCUPACIONAL
0001-2019-007-000101 [Pres] - 40 - Parc. - EL PLAN DE FORMACION Y ESTRATEGIAS DE ORIENTACION
0001-2019-002-000101 [Mix] - 80 - Parc, - DISE3O DE PRUEBAS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE E INNOVACION ¥ ACTUALIZA
0001-2019-009-000102 [Mix] - 80 - Parc. - DISE30 DE PRUEBAS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE E INMOVACION Y ACTUALIZA(
0001-2019-011-000101 [Mix] - 32 - No cat. (24 Pres. y 8 Dist) - Iniciacion a la restauracion

En caso de que la seleccidn de cursos a filtrar no tuviera cuestionarios completados, se
mostraria el siguiente mensaje:

— ERLA L AR —

| A No hay cuestionarios para mostrar

Una vez que se haya filtrado, obtendriamos el Excel con los resultados de los cuestionarios de
las acciones filtradas y con el calculo de las medias y los porcentajes:

L=

=
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En caso de que haya mas de un curso, las columnas de “Media”, “Finalizan” y “Cuestionarios”
mostraran los valores de cada uno de ellos, ademas de la media total de todos los datos filtrados.

En caso de que alguno de los cursos filtrados no disponga de cuestionarios completados, la fila
correspondiente a dicha accion aparecera en blanco.

NOTA: Los detalles de este informe son los mismos que los de la plantilla de respuestas, solo
que se ve aplicado a varios cursos.

3.1.11 Logos informes

Los logos mostrados en la cabecera de los diferentes documentos de la aplicacion 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 funcion 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

o Excel Plantilla de respuestas de cuestionarios

e Cuestionario de satisfaccion digital

e Pdf diploma de aprovechamiento

e Pdf certificado de asistencia

e Pdf acta

e Word acta de visitas presencial

e Word acta de visitas teleformacion

e Word acta de visitas cursos ayuntamientos

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

e 3651 - Desde Educacion 2021 Preferentemente desempleadas, Educacion 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
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am

PR

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

SERVICIO e SeanE.
MAVARRO DE MNAFAR Gobierna 6o Navarra [l Nafarroake Gobernun SEL S, Goumno  hesToG
EMPLED LANSARE Departamento de Educacion W8 Hezkuntza Departamentua ?'E':" semana  pewene . SEPE
i " o

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.

Gobierno de Navarra
Nafarroako Gobernua RS SR TR cmconmermo
Departamento de Educacion MM ¥ DeromTES

Hezkuntza Departamentua

El Director General de Formacién Profesional

Fdo: Luis Calatayud Yuste

Convocatorias con cadigos exira:
e 4133 - Formacion TICS-SCHOOL
e 3326 - PIFES vulnerables

e 4217 - Nuevo modelo asistencial

En las convocatorias indicadas anteriormente la cabecera de los documentos de Iris esta
constituida con los logos SNE-NL y FSE

a
SERVICIO

NAVARRO DE NAFAR
EMPLEO LANSARE

ry UNION EURDPEA
EUROPAR BATASUNA

Fandn fino sl Fameen Furaps  2rts en i i’

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.

ain - % kvt Rwiply
Gobierno % Nafarroako = %,y

de Navarra Gobernua A8 UouERoPEA  (COND-Y

EUROPAR BATASUNA (20100 crantzunal

Fdo: Mirian Marton Pérez  \:

Convocatoria con codigo extra:
e 4034 - MRR Mujeres desempleadas CCDD

e 4032 - MRR Formacion colectivos vulnerables

En las convocatorias indicadas anteriormente la cabecera de los documentos de Iris esta
constituida con los logos MRR, compuesto por 3 logos: FSE, Gobierno de Espafa y Plan de
recuperacion, y SNE-NL
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o
Flnanflado S L. Plan de Recuperacidn, SERVICIO
la Unién Europea SHAME SPRENRR Transii’qrma_cién NAVARRO DE NATAR
NextGenerationEU ;II]L,."; W v Resiliencia 7%

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.

L
&%

Financiade por Q;p aip

<o s i £ Plan de Recuperacién, n s
“ la Unién Europea ;ﬁ_—iﬁ DEEARA T Transformacion Gobierno % Nafarmoako | %
NextGenerationEU gl W ¥ Resiliencia de Navarra Gobernua 5556

\¢

Fdo: Mirian Marton Pérez

Convocatoria con cédigo extra:
e AVD1 - Convocatorias gestionadas por NASERTIC

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

. — g
. am Cl NAVARRA Finarciado.po¢ MINISTERIC Plan de Recuperacion,
Gobierno 5% Nafarraako % la Unién Eurepea DE ASUNTOS ECONOMICOS Transfermacion
de Navarra % Gobernua . NAFARRDA NexiGenerationEU Y TRANSFORMACION DIGITAL W v Resiliencia

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

Fdo: Jose Antonio Vizcay Urrutia

En el resto de cédigos extra la cabecera de los documentos de iris esta constituida con los logos
de SNE-NL y SEPE

SERVICIO S Ty
NAVARRO DE NAFAR D! commno  rweno
EMPLEO LANSARE 7 3 DEBMRA | OIS war S_EPE

- T

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.

aip AWy, =
. 2 : et
Gobierno % Nafarroako | %, ;ﬁg seew o SEPE
de Navarra Gobernua A5EN0A bt S s

Fdo: Mirian Martén Pérez  \% ... o s
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3112  Ayuda

Desde el menu de ayuda podemos acceder a la descarga del manual de usuario/a y a los videos
que explican el funcionamiento basico de Iris en sus diferentes fases.

?g Nafarroako Gobernua ﬁ RIS @
SAOhlen eiliassi IRIS \  Bandeja de entrada

Los diferentes videos, explican el funcionamiento basico de Iris en sus diferentes fases.

Nota: Las ultimas actualizaciones de IRIS no aparecen en estos videos.

ain
B vetarronko Gcternun f\\ RIS ®
Gatiomo.da:Navarta: IRIS Bandeja de entrada

Bandeja de entrada

IRIS

(Bandeja de entrada)

B & Volube 3

Natarrosko Gobernsa Contacte con administracién de IRIS Ayuda 425.1698-M
Gobierno do Novarra
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4 URL ACCESO APLICACION

Para perfiles de Gestor/a de entidad, Técnico/a de seguimiento externo y Técnico/a de
seguimiento interno, con certificado digital de Persona Fisica: https://www.iris.navarra.es

Los navegadores mas adecuados para trabajar en iris son Edge y Mozilla Firefox.
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