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1 Introduccion

Video presentacion

o Ver video

111 ¢Que es TGAnet?

TGAnet es un software especifico, disenado para la gestion integral de la
actividad de las Agencias de Desarrollo Local.

Con una interfaz web clasificada por areas y servicios, esta pensada para que
sirva como unico repositorio de toda la actividad que genera la agencia
derivada de la atencion de las personas y empresas usuarias. Utilizandose
para ello tablas auxiliares oficiales y propias para que el registro de la
informacion y posterior analisis se realice de manera rapida. Cuenta con filtros
y botones de busqueda avanzada por cualquier dato introducido,
optimizando el tiempo de gestion.

TGAnNet se desarrolla con software libre, en la nube, por lo que no se corre el
riesgo de pérdida de informacion o de saturacion de servidores propios. El
codigo de fuente se realiza en lenguaje PHP y HTML, donde se crea tanto el
aplicativo como las funciones que ofrece, Estadisticas, Graficas,
Formularios, Calendarios y es compatible con casi todas las aplicaciones y
APIS externas, para envio de SMS, correo electronico, etc.
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1|2

Aplicaciones y funcionalidades

Recogiendo las actividades de las diferentes areas y servicios que se prestan
tanto a las personas como a las empresas usuarias.

113

Tiene una implantacion rapida y facil de usar.

Es configurable y editable (tablas auxiliares propias y oficiales).
Ofrece la posibilidad de conexion con otras aplicaciones, envio de
emails, SMS...

Realiza la generacion de reportes SISPE (Fichero XML).

Esta configurado para dar seguridad de acceso y funciones por
perfiles de personas usuarias.

Se puede realizar gestion documental.

Tiene utilidades como Agenda.

Se pueden personalizar las estadisticas.

Es accesible desde cualquier dispositivo.

Tanto en euskera como en castellano.

Ofrece asistencia y reportes los 365 dias del ano.

cComo funciona TGANET?

TGAnNet funciona desde cualquier dispositivo con conexion a internet, aunque
para sacar el maximo rendimiento a la aplicacion se aconseja se utilice desde
un ordenador con navegador CHROME o EDGE.

La informacion generada se queda almacenada en “la nube”, por lo que una
vez grabada no hay riesgo de pérdida ya que se realizan copias de seguridad
diarias.
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2 Accediendo a TGAnet

2|1 Login

TGAnet no requiere instalacion previa. Para entrar basta con escribir en la
barra del navegador seleccionado (www.tganet.net).

Una vez se acceda a la pantalla de inicio, se podra elegir el idioma al que se
quiere entrar al programa (euskera / castellano). Se introduce el usuario y
contrasena facilitados por el administrador y se pulsa el boton log in.

3 Conociendo TGANET

3|11  Menu Principal

En el menu principal se muestran todas las opciones existentes para la
gestion de la informacion. Estas opciones estan organizadas en los siguientes
elementos, para activarlos clicar encima de ellos:

-t i 3 ="
tga HEt PERSONAS EMPRESAS AGENCIA -

Permite volver a cargar TGAnet desde el inicio sin
necesidad de salir.

Logo TGAnet
(tganet J


http://www.tganet.net/

@net

PERSONAS

EMPRESAS

.
]
AGENCIA
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Boton Personas

Permite acceder al “Area personas’.

Boton Empresas

Permite acceder al “Area empresas’.

Boton Agencia

Permite acceder al *Area agencia’.

Boton Usuario

Modificar contrasena: Permite cambiar la contrasena.
Asistencia: Permite solicitar ayuda al administrador.

Salir: Permite salir y cerrar el programa.

3|2 Herramientas y utilidades comunes

Para facilitar la operatividad, dentro de cada area podemos encontrar las
siguientes herramientas y utilidades comunes:

El simbolo

El simbolo

El simbolo

El simbolo

El simbolo

~ kd B

expande o contrae cada apartado.

asterisco rojo, indica que los campos
marcados son obligatorios.

indica que los campos marcados son
exportables a un archivo excel

indica que los campos marcados son
exportables a un archivo pdf.

abre el registro seleccionado para su
cumplimentacion.
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A medida que se van abriendo apartados, se activan botones de acceso
rapido a dichos apartados. Al cambiar de area, dichos botones se mantienen
en cada area, con los filtros o busquedas realizadas, lo que facilita no perder
la informacion analizada.

El boton de acceso rapido, se pueden cerrar clicando en la

i =

EMPRESAS AGEMNCIA

Gestion personas X Alta persona X Centro de Empleo X Cursos cemados X Gestion servicic '

oe ﬁ b
( - .
tganet PERSONAS AGENCIA

B  Eupresas Gestion empresas X g!
CE -

( : = i ] 5
tganet PERSONAS EMPRESAS AGENCIA

- o
%" AGENCIA Gestion Base Datos X

Generar XML
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Los “Registros” se muestran clasificados en columnas predefinidas, pero
dicha vista se puede cambiar como dispongamos a traves de los botones
“Clasificacion”, “Columnas”, “Ordenar”. Tambien podemos desplazarnos
por las paginas a traves de las “Flechas de desplazamiento”.

Flechas desplazamiento (anterior/posterior)

\d \

[ Clssficacin ][ Columnas ] (N registros) e  »l

I 0 e e g ) =
t

Ordenar registros

El numero de registros que se muestran en la mayoria de las vistas de las
pantallas es “30", pero se puede cambiar por el deseado.

1 ( (N° registros) » [

Durante la navegacion, encontraremos diferentes campos marcados en
azul, estos elementos son clicables y dan acceso a la informacion
correspondiente:

e DNI, CIF, Curso, Iniciativa, Programa, etc..

Las vistas que cuenten con la seccion de “Busqueda” incluye:
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¢ “Busqueda avanzada”, permite realizar busquedas por cualquiera
de los datos registrados, para facilitar las busquedas los filtros estan
clasificados en bloques.

e “Buscar por’, permite realizar busquedas rapidas por cualquiera de
los campos que se indiquen en la barra (no es necesario escribir el
dato completo) y posteriormente clicar la lupa.

;ST 19 vl DNI/NIE, Nombre, Apellidos, Contacto

Antes de realizar una nueva busqueda “Limpiar”
los filtros realizados anteriormente.

Cada vez que se introduzca o modifique cualquier dato, clicar en el boton
“Guardar” para grabar la informacion.
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Areas actividad
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A nivel operativo se contemplan tres grandes areas de actividad; personas,
empresas y agencia. Cada area esta estructurada en apartados que permiten

acceder a los servicios que se prestan y a las herramientas de gestion.

Area actividad

PERSONAS

EMPRESAS

!;I

AGENCIA

Concepto

Donde se recoge toda la
informacion de los diferentes
servicios que se prestan a las
personas, asi como
herramientas y utilizades para

su gestion.

Donde se recoge toda la
informacion de los diferentes
servicios que se prestan a las
empresas, asi como
herramientas y utilizades para

su gestion.

Donde se lleva el control de la
informacion, se generan

informes y estadisticas.

Apartados

Orientacion
Clasificacion
de acciones
Formacion
Emprendizaje
Agenda

Consultoria
Tga-Project
Seleccion

Gestion

XML

Reserva salas
Acciones
pendientes
Estadisticas
Manuales

Clicando en el boton del area deseada, se abre el menu vertical de dicha area,
el color pasa de claro (area no activada) a oscuro (area activada).

10
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4 Area personas

En el "Area personas’ se recoge toda la informacion de los diferentes
servicios que se prestan a las personas, asi como herramientas y utilizades
para su gestion.

Moverse por el menu vertical del “Area personas’.

(E%na

m= PERSONAS

—) Al pinchar en la flecha se despliegan
o contraen los subapartados.

Alts persona
Gestion parsonas

Registros web

Al moverse con el cursor por el menu
Gestin senvicics vertical (o con las flechas de
Gastidn programas desplazamiento), se va destacando

Programas Finalizados

cada subapartado. Clicando sobre €l se
abre su contenido.

Alts accién

Gestion acciones

Formacion

I

Alts curso
Cursos abiertos
Cursos cemados

nscripciones web F. prevista

°"“’°i°”*”a"F'““" > Al pinchar en la flecha se despliega o
contrae el visor del menu).

Alts inicistiva

Iniciativas abiertas
Iniciativas cemadas

Personas Promaotoras

» Abre el apartado Agenda

11
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EL “Area personas’ contiene los siguientes apartados: orientacion,
clasificacion de acciones, formacion, emprendizaje y agenda.

4|1 Orientacion

El apartado “Orientacion” recoge toda la informacion relativa a la atencion de
las personas usuarias.

.,
Se divide en 3 subapartados; alta persona,

Alts persana . .
gestion personas y registros web.

Gestidn personas

Fegistros web

4111 Alta persona

El apartado “Alta persona” permite dar de alta a una persona en la base de
datos.

La persona usuaria, se identifica mediante el codigo unico de su DNI o NIE
con letra incluida (sin guiones), la contrasena que se indique podra ser
recuperada a traveés del correo electronico correspondiente.

Si la Agencia dispone de “Portal de personas’, las personas podran acceder a
sus datos a traves del login correspondiente con dicho usuario y contrasena.

Importante: Por tema de proteccion de datos las contrasenas de las
personas no se quedan almacenadas en el servidor.

, validar DNI Permite registrar a una persona sin DNI o NIE, (se
El simbolo puede indicar pasaporte o cualquier otra
codificacion de numeros y/o letras).

12
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Alta persona X

Alta persona

Validar I

Senvicios

Persona usuaria *

INTRODUCGIR DNI/NIE COMPLETO

[ autoempieo () Empieo
[ragtn

Namabre *

Apeloo 1 Provincia *
~
Apellido 2 Cadigo Postal - Municipio *
~
Sexo” Fecha nacimiento * Teléfono
~ DD-MM-AARA 3
]
Discapacidad * Grado Movil
NO v % PORCENTAJE @
Pals Nacionalidan * Situacion regularizada £_Mail
v R @
Situacion laboral * Disponibilidad * LANBIDE Fecha Ins. LANBIDE Garantia Juvenil
~ ~ [&] DD-MM-AARA NO w
Prestacion por desempleo * FeCna INicio PIestacion Fecna Fin Prestaciin RG.L.
NO v DD-MM-AAAA DD-MM-AAAA HO o~

TGANET
Manual Oficial

Contrasedia *
SOLO NUMEROS ¥ LETRAS. MINIMO 5, MAXIMO 10

Direccion *

La seccion “Empleo/Autoempleo” permite realizar una clasificacion rapida

del interés de la persona.

Alta persona

Valigar DNI
INTRODUCIR DNINIE COMPLETO

Nombie

Apellido 1

Provincia
Apallide 2 Cédigo Postal - Municipia *
~
Sexo Focha nacimiento * Telbfona
~ DO-MM-AAAA
Discapacidad - Grado vl
L % PORCENTAJE >
Pafs Nacionandad SUacidn regulanzada E_Mail
- 8w ]
Emples
Silsiacidi baboial ~ Disgonibilidad * LANEIDE Focha Ins, LANBIDE Gaiantia Juvenil
W ~ [5] DD-MM-AAAA ND v
Praslacion o desamphio * Facha Inicio Presiscion Fecha Fin Prestaciin R
HO DD-MM-AAAA DD-MM-AAAR HO W

Cantrasedia *
20L0 NUMEROZ ¥ LETRAS. MINIMO &, MAXIMO 10

Importante: Si se marca solamente "Autoempleo’, la persona no
intermediara laboralmente, es decir, no le llegaran avisos
automatizados sobre ofertas de empleo ni podra inscribirse en
ofertas de empleo.

13
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411]2 Gestion personas

Este subapartado permite la gestion de las personas usuarias. Se clasifica en
estas 3 pestanas; registros, revision CV y test de competencias.

» Registros. Recoge todas las personas registradas.

> Revision CV: Para realizar seguimientos, revisar y enviar avisos a las
personas sobre su curriculum.

» Test de competencias: Para acceder a la informacion y evaluacion del
test de competencias.

Registros

a

Revision CV

Test de competencias

Geltién persdnas T
vision GV et de O

== DNINIE, Nomibre, Apeliidos, Contacto

Clasificacidn [1a30de230] p » G #9 *9 @

El simbolo E permite expprtar a un .arch|vo con formato
Excel los registros seleccionados.

El simbolo % permite informar a la persona seleccionada de
una oferta de empleo.

El simbolo 10 permite inscribir a la persona seleccionada en
una oferta de empleo.

El simbolo 1‘% permite inscribir a la persona seleccionada en
un curso.

14
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41| 3 Registros web

El subapartado “Registros web” permite llevar el control de las personas que
registradas a traves del login alojado en la web de la Agencia. Se clasifica en
estas 2 pestainas; contador web e intentos alta web.

> “Registro personas”, muestra todos los registros realizados a traves
del login de personas.

> “Intentos registro”, permite llevar el control de las personas que no
terminan el registro. Se guarda cada intento realizado y los datos que
se hayan intentado registrar.

Registro personas

Intentos registro

Rbgistros web

Regisiro entradas ntentos registro

Registro entradas

Biisgueda rapida Q [1=230de208] P ] E
Se pueden realizar busquedas rapidas, Exportar la informacion

obtener un “Resumen” por fechas. formatos Excel

15
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4 | 2 Clasificacion de acciones

El apartado “Clasificacion de acciones”, permite organizar las acciones que
se creen durante la atencion a las personas usuarias asociandolas en primer
lugar por “Servicio” y en segundo lugar por “Programa”.

Crear esta clasificacion previa facilitara la propia gestion de las acciones y
posterior busqueda y analisis de las mismas.

.Como se crea una clasificacion de acciones?

3 pasos:

PASO 1
Crear un Servicio en "Alta Servicio"

PASO 2

Crear un Programa en "Alta Programa” y
asociarlo al Servicio deseado.

Ejemplo:
Servicio:
e Orientacion
Programa:
e Orientacion Lanbide Decreto 2024-2025
Accion:
e Fecha realizacion: 01/01/2024

La persona atendida presenta un nivel de empleabilidad medio, por
lo que se aconseja formacion acorde a sus intereses para mejorar su
posicionamiento laboral.

16
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Antes de crear una accion, hay que ir al apartado “Clasificacion de acciones”
para crear la estructura: Servicio > Programa

Clasificacion acciones w

El apartado “Clasificacion acciones” contiene
4 subapartados: gestion servicios, gestion
programas, programas finalizados, alta accion
y gestion acciones.

Gestion servicios
Gestidn programas
Programas Finalizados
Alts accidn

Gestion acciones

4|21 Gestion servicios

Permite gestionar los servicios abiertos y crear nuevos (desde el boton
ANADIR).

Gestion servicios
+  Afiadic [1a5d=5) E
I N e T e
#  Intermedizcion Ahiarto 4 2 2
# Orientacion Abigrto 18 4 14
# FProyectos Ahierto 1 1]
# Recolocacion Ahigrto z 1 1

4| 2|2 Gestion programas

Permite gestionar los programas abiertos y crear nuevos (desde el boton
ANADIR).

Importante: Siel programa tiene acciones no se podra eliminar
hasta no eliminar las acciones asociadas.

17
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Programas Abiertos

b b oty &
mmm—-

Seleccionar personas Autenglequa Autosnplegua Abierto Mulizccidn Ver Acciones
Seleccionar personas Emgleo Foma Abierto Muliaccion Ver Acciones
Seleccionar personas Emgpleo programa Abierto 0 1 1 Muliaccion Ver Acciones
Seleccionar personas Emgleo Hotelgintza ne-201 Abierto 0 14 " Muliaccion Ver Acciones

4| 2|3 Programas finalizados

Permite gestionar los programas finalizados, abriendolos para su gestion.

41214 Alta accion

Permite dar de alta las acciones, una vez cumplimentada la informacion, pinchar
en el boton GUARDAR.

Alta accion

DMUMIE Nombre Apellidos *

Servicio *

Programa *
e

Tipo acecidn

Organismo Derivador
o

Fecha Real * Tipe contacto Responsable
15-02-2024 M I ~ w

Observaciones

Seguimiento

Valoracion

* Campos cbligatorios

[ Tabla organismo derivador ] [ Tabla valoraciones ]

18
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4|2|5 Gestion acciones

Permite gestionar todas las acciones realizadas, ANADIR una nueva o, ELIMINAR
las que correspondan.

Gestion acciones

[ Busqueda ] [ Calurinas ] [ nguparpor +  Afiadi - [1324 de 24] E
D e ey ey ey ey ey e g

4|3 Formacion

El apartado “Formacion” recoge toda la informacion relativa a la actividad
formativa que se realice para las personas usuarias.

Se divide en 3 subapartados; alta

Alta curso Curso, cursos abiertos y cursos

cerrados.
Cursos shiertos

Cursos cerrados

4131 Alta curso

El subapartado “Alta curso” permite dar de alta un curso en la base de datos.
La mayoria de los despegables estan predefinidos, pero algunos campos
pueden modificarse (previa solicitud al administrador de TGAnet), tales como
Tipologia y Modalidad.

Si se dispone de pagina web formativa para la difusion de los cursos, desde
el alta se seleccionara la seccion en la que se publicaran.

19
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Alta curso

Fecha Alta ®
16-02-2024

Codigo *
.1

Mombre (Castellana) *

(Maximo 110 caracteres)

Mombre (Euskera) *
(Maxime 110 caracteres)

Descripeion corta [Castellano)
(Maximeo 150 caracteres, texto debajo del nombre del cursa)

Descripcion corta (Euskera)
(Maximo 150 caracteres, texto debajo del nombre del curso)

Fecha Inicio
E DO-MM-AALA

Duracign [Castellano)
{Mzxirmo 200 caracterss. Ejemplo: 2 horas, 1 dia...)

Duracian (Euskera)
{Maximo 200 caracterss. Ejemplo: 2 horas, 1 dia...)

Modalidad

* Campos chligatorios

4| 3|2 Cursos abiertos

El subapartado “Cursos abiertos” permite gestionar los cursos activos.

La vista de los registros muestra, al igual que en otros apartados, los campos
clasificados por columnas, que podran ser exportados y por los cuales se
pueden realizar busquedas rapidas por alguno de los datos indicados en la
propia “Barra de busqueda” o por cualquiera de los datos que figuren en los
filtros de la opcion de “Busqueda avanzada”.

20
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Cursos abiertos
== e e N O
[ Clasificacidn ] [ Columnas ] [13&de8] E
I T S S I I e
2024 :  PRUEBA1 58 hores 1 5
3 90 haras 12

Desde el boton COPIAR se puede crear un nuevo curso copiando el
seleccionado.

.Como se gestiona un curso?

Clicando sobre el codigo del curso NUMERO EN AZUL se abre una ventana
que dara acceso a toda la informacion del curso:

Configuracidn
Maquetacidn (Cas) Datos generales [SSELLRER ]
Magustacion (Eus)
5 z Nambre
BN TEEDIED bt (Castellanc) *
Participantes(1)
{Eu:l?e‘::r' (Maximo 110 caracteres)
Fecha Inicio E
Fecha fin E
Modalidad [ pracancia) L

Financiacion

(Castellana) (Mzxirmo 255 caracteras)

™

Financiacion
(Euskera)

L —

Desde Configuracion, se graba toda la informacion referente a dicho curso.
Clicar sobre el boton GUARDAR para grabar la informacion.

(Mzximo 255 caracteres)

™

Desde Maquetacion, se puede realizar la vista previa para su publicacion.

Desde Participantes, se gestionan todas las personas incluidas en el curso.

21
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4| 3|3 Cursos cerrados

El subapartado “Cursos cerrados” permite visualizar los cursos cerrados.

Al igual que el subapartado de “Cursos abiertos’, para acceder a la
informacion del curso, clicar sobre el codigo correspondiente NUMERO EN
AZUL, se abrira el curso seleccionado y se podra realizar cualquier
modificacion.

4|14 Emprendizaje

El apartado “Emprendizaje” recoge toda la informacion relativa a las
iniciativas y proyectos de autoempleo que realicen las personas usuarias.

Emprendizaj - . .

* Se divide en 3 subapartados; alta iniciativa,
Altz iniciziva iniciativas abiertas, iniciativas cerradas vy
Iniciativas abiertzs personas promotoras.

Iniciativas cerradas

Personas Promotoras

41411 Altainiciativa

El subapartado “Alta iniciativa” permite dar de alta una nueva iniciativa.
Alta iniciativa
Ao
2024
Cadigo
7

Mombre *

t Campos obligatorics

22
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41412 Iniciativas abiertas

El subapartado “Iniciativas abiertas” permite acceder a todas las iniciativas
registradas.

Clicar en el CODIGO para acceder a la iniciativa seleccionada.

Iniciativas abiertas

Biisqueda avanzada ~ [ <o Promotoras, Nombre Proyects a
(s - g
S g e S e S S
2024 ] 14 24.01-2024 er
2024 5 13 10-01-2024 Ver
2024 4 12 01-02-2024 er

Cada iniciativa contempla todos aquellos campos necesarios tanto para la
correcta gestion como para su justificacion de cara a posibles subvenciones
que se puedan tramitar:

Imisiztia Iniciativa
Grupo Fromotor
Tutarizs(2) Nombre * Responsable * Tipo Grupo
utorias|
; A b
Financiacion Proyecto{D)
Ernpresa Creadail) Descripcién Municipio
Programa financiacian{l) 7~
F. Preemprender F. Emprender F. Alta IAE
24-01-2024 E ] 24-01-2024 E ] ] E ]
Sector SINAZIGNAR w
CHAE® 0000 - sin asignar

23
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4143 Iniciativas cerradas

El subapartado “Iniciativas cerradas” permite visualizar las iniciativas
cerradas.

Al igual que el subapartado de *“Iniciativas abiertas”, para acceder a la
informacién, clicar sobre el CODIGO correspondiente, se abrira la iniciativa
seleccionada y se podra realizar cualquier modificacion.

4|15 Agenda

El apartado “Agenda”, permite calendarizar todas las citas con personas
usuarias y posible disponibilidad del personal de la Agencia.

El simbolo | da acceso al apartado de Agenda.

En la barra de menu de la Agenda, se configuran las diferentes opciones: Ver
agenda, agenda personal, listado de todas las citas, listado de citas peronales,
personas de la agencia y categorias.

Agenda Mi agenda Listado de citas Mis citas Técnicos Categorias

LT o ke ) (Lmoreson (v | smene [ 0 | e |
l““_-------

12 13 14 15 16 17 18

15 20 ral 22 23 24 5

26 27 28 23
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