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Manual de Doceo para Docentes

Manual de la nueva aplicacion de gestion de la formacion del profesorado en Aragon.

= GOBIERNO Aplicacién de Gesti6n de Formaci6n del Profesorado
=== DE ARAGON Departamento de Educaci6n, Cultura y Deporte




Doceo 3.0. Gestion de la formacion del
profesorado

Este es el manual de la Aplicacion de Gestidén de Formacion del Profesorado Departamento

de Educacion, Cultura y Deporte.

A

En él puedes encontrar informacion para el manejo de esta aplicacion tanto desde el Rol de
Docente, como informacion para desempefiar los roles de Coordinacion de actividad, como
Coordinacion de Formacion o cualquier otro rol que pueda desempefiarse en el sistema

educativo.



. Qué es?

La aplicacion Doceo es la Aplicacion de Gestion de Formacion del Profesorado
Departamento de Educacion, Cultura y Deporte.

En esta nueva version esta completamente integrada con el resto de aplicaciones de
educaciéon en Aragéon, manteniendo una imagen y funcionamiento similar entre ellas con el
objetivo de facilitar a los usuarios la interaccion con la administracion publica.

== GOBIERNO Aplicacién de Gestién de Formaci6n del Profesorado
=== DE ARAGON Departamento de Educaci6n, Cultura y Deporte

CP CATEDU (ALCORISA)  2018:2019 2 e
M Actividades  Plande formacion ~ Gestion ~ Superadministracion  Informes  Nueva Actividad
Listado de actividades en proceso de inscripcion

Titulo - Centro educativo Fecha de la actividad

Curso (presencial) Centro de Profesorado 10 2910512019 - 27/06/2019 2710512019 - 28/0512019
Curso (presencial) Centro de Profesorado 10 12/06/2019 - 26/06/2019 280512019 - 10/06/2019
Curso (presencial) Autonomico 0 01/01/2019 - 31/02/2019 26/11/2018 - 30/11/2019

Se han encontrado 3 activid

«<1>» Mostrar[__vfias




. Como se accede?

Una de las novedades de esta version es el acceso a la plataforma.
El acceso actual se hace a traves de paddoc.

Por ello, para acceder al nuevo DOCEOQO es imprescindible disponer de un perfil en paddoc y
tener acceso a él a traves de cl@ve. En esta presentacion se explica como acceder y
registrarse, asi como la necesaria obtencion de la cl@ve permanente:

NUEVA APLICACION DE GE
DE LA FORMACION.

t NUEVO DOCEO 3.0
ACCESO.

Slide 1



https://paddoc.aragon.es/epdtp/pubInitLogin

Modificando mi perfil

Tu perfil de DOCEO extrae tus datos de tu perfil de PADDOC.
Por lo tanto, solo puedes editar los datos en PADDOC.
Para ello, accede a Paddoc

Ahi podras ver los datos de tu perfil de Paddoc que son los mismos que los de tu perfil de
DOCEO.

Por favor, compruebe que la informacidén es correcta. Puede modificarla en la aplicacién de "Datos Personales del Docente”.
= NIF/NIE - - Fecha Nacimiento -
B o =
= Nombre - = Apellido1l - = Apellido2 -
] [ ey
- Pais Nacimiento - - Nacionalidad -
- . u
- Provincia Nacimiento - - Localidad Nacimiento -
H_ —
- S5exo - - Nombre Padre - - Nombre Madre -
! -
- Discapacidad -
No
Datos de Notificacién
= Domicilio -
L B
= Codigo Postal - = Localidad - = Provincia -
| -] oy
- Correo Contacto - - Teléfono -

En la parte de abajo de la pantalla puedes seleccionar "Datos personales del docente".

Datos Personales del Docente Méritos H Convocatorias de Incorporacién a Listas
Gestion de los datos personales del docente y los datos Consulta de los méritos del docente Gestidn de convocatorias de incorporacion a listas
de acceso a la aplicacién

Oposiciones Listas de Interinos

Convocatoria de oposiciones Consulte su situacidn en las listas de interines

Nueva Baremacién de Listas Doceo 3.0
Gestidn de la nueva baremacion de listas t Gestién de las actividades de formacién del profeserado

Actos de Eleccién de Interinos
Gestidn de actos de eleccidn

Actos de Eleccién de Funcionarios

= . Acto de eleccidn de funcienarios de inicio de curse
—— =% (desplazados, suprimidos, concursillo,

Permisos de formacién de docentes
Saolicitud de permisos de formacion para docentes
@
"

O bien nada mas entrar en la pantalla de bienvenida.

i

o 5

Aplicacién de Gestion de Datos Personales

g
N
& -
Gestién de Datos Personales Lista de Aplicaciones
Modifique su datos persanales o su contrasefia de acceso a la aplicacion. Volver al listado de aplicaciones.

Versién 3.0.13 (28/05/2019[03:34:06])

Una vez ahi puedes modificar tus datos personales.



- NIF/NIE - - Fecha Nacimiento -

L] L= | LBl e =

= Nembre - - Apellidel - - Apellido2 -

] R ] W

- Pais Nacimiento - - Nacionalidad -

[ 8- ] [ R ]

= Provincia Nacimiento - - Localidad Nacimiento -

ZARAGOZA ZARAGOZA

- Sexo - = Nombre Padre - = Nembre Madre -
— -

Datos de Notificacién
ic

= Codigo Postal - = Localidad - = Provincia -
- L — .
- Correo Contacto - - Teléfono -
e me__ R moEmmTEA
| El no di de ningdn d identi ivo. ‘

Modificar Datos Personales Modificar Contrasena




Propuestas de mejoras y reportes de error.

Alo largo del uso de la aplicacién Doceo es posible que surjan propuestas de mejora o que
ocurra algun error en el funcionamiento de la aplicacion.

En ese caso, no dudes en contactar con nosotros poniendo un Ticket al departamento
DOCEO.

&

Enviar un ticket a CATEDU

Usuario Invitado | Iniciar sesion

CATEDU

{i* Inicio Centro de Soporte £ Base de conccimientos [} Abrir un nueve Ticket (=) Ver Estado de un Ticket

Abrir un nuevo Ticket

Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo ticket.

Informacidn de contacto
Rellena aqui tus datos para gue podamos realizar un corecto seguimiento de tu solicitud.

Direccion de email *

Nombre completo y apellidos *

He leido y acepto los términos y condiciones ~
Accede a leer los términos y condiciones

Teléfono de contacto (opcional. Solo obligatorio para peticiones de nuevos Wordpress o FTF)

Centro educativo {opcional. Solo obligatorio para peticiones de nuevos Wordpress o FTF)
Escribe el nombre y seleccionalo

— Seleccione un tema de ayuda —
Doceo
v General
Aularagon - Gestidn
Aularagon - Contenidos
AraMoodle
Wordpress
Nuevo Wordpress, Moodle o FTP
Asunto ™

n contacto con nosotros, incluyendo la informacion detallada que considere

> 1 B I u 5 =moE o= o= AN M BH oo Fo—



http://soporte.catedu.es/open.php

Este manual contiene enlaces e informacién que, como toda la informacion en la red, puede
quedar desactualizada, no dudes en reportar cualquier error que encuentres en el manual a
través de estos mismos tickets.

Es posible proponer también directamente mejoras en este manual pulsando el boton "Edit
in Github" como se indica en este video:

AULARAGON

CONTENIDOS DE
DOCENTES PARA DOCENTES

Video link


http://youtube.com/watch?v=JXamK7Lbp4I

La pagina publica. Inscripcion en
actividades.

La aplicacion permite informarse de la oferta de actividades formativas, sus contenidos, sus

sesiones, etc.

También permite inscribirse en ellas. A todo ello se accede desde la pagina publica.



La pagina publica: Informacién sobre
actividades.

La pagina publica de DOCEO es el tabléon de anuncios donde se ofrecen las actividades en
proceso de inscripcion. Se accede a ella directamente al entrar en DOCEO o bien
pulsando el icono de Home.

== GOBIERNO Aplicacién de Gestion de Formaci6n del Profesorado
== DE ARAGON Departamento de Educacién, Cultura y Deporte

CP CATEDU (ALCORISA)  2018-2019
Actividades Plan de formacién Gestién Superadministracién Informes Nueva Actividad

Listado de actividades en proceso de inscripcién

Tftulo - Centro educative Modalidad Ambito Horas Fecha de la actividad Fecha inscripcién
¥ : a x

CP ALMUNIA -MARCOS PIAZUELO- JORNADAS- PROVINCIAL

CP DE LA ALMUNIA {LA ALMUNIA DE DONA GODINA} Jornadas Provincial (.. 10 31/05/2019 - 12/06/2019 27/05/2019 - 30/05/2019
m
CP JUAN DE LANUZA (ZARAGOZA) Curso (presencial) Centro de P... 10 12/06/2019 - 26/06/2019 28/05/2019 - 10/06/2019
W ool i TR R
CP JUAN DE LANUZA (ZARAGOZA) Curso (presencial) Provincial (.. 10 17/06/2019 - 30/06/2019 27/05/2019 - 16/06/2019
PROGRAMA FORMACION LENGUAS EXTRANJERAS- INGLES B2A ZARAGOZA 2019-2020
CP CARLEE (ZARAGOZA) Curso (presencial) Autondmico 32 17/06/2019 - 30/06/2019 27/05/2019 - 16/06/2019
El TEATRO fjlo!a]‘e asesgr'ia
CP DE SABINANIGO (SABINANIGO) Curso (presencial) Autenémico 0 01/01/2019 - 31/01/2019 26/11/2018 - 30/11/2019
Se han encontrado 5 actividades
K<l »» Mostrar | filas

® Gobierno de Aragén, 2019. Todos los derechos reservados.
Version 1.2.14 (29/05/2019[03:32:41])

Esta pagina cambia en funcién de si estas logueado a través de paddoc o no.

La pagina publica sin loguin.

En primer lugar, existe una pagina publica para usuarios no logueados que ofrece todas las
actividades visibles para todos los miembros de la Comunidad Educativa excepto las de los
planes de formaciénde los centros.

No es posible inscribirse sin loguin en muchas de las actividades listadas, sélo en las que
estén pensadas para ello.

La pagina publica con usuario.

Pulsando | ' o entrando a través de dicha plataforma con usuario y contrasefa, se
mostraran en la pagina publica las actividades en periodo de inscripcion asociadas a tu
perfil, es decir, las actividades de tu Plan de Formacion de Centro, las organizadas por tu
Centro del Profesorado o las actividades provinciales de tu provincia, es decir, en funcion
del ambito de las actividades y el perfil apareceran o no.


http://preaplicaciones.aragon.es/epgfp/portada

La pagina publica: Informacion sobre actividades.
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Inscripcion en actividades.

Es posible inscribirse en las actividades asociadas a tu perfil desde la pagina publica.

Para ello, basta pulsar sobre el nombre de la actividad.

2018-2019 Si estas logueado tu nombre sale & G

CP CATEDU (ALCORISA)
a Actividades Plan de formacién Gestion Informes Nueva Actividad

Listado de actividades en proceso de inscripcién

Titulo - Centro educativo Modalidad Ambito Horas Fecha de la actividad Fecha inscripcién
v ; Q x

CP ALMUNIA s somsssm - JORNADAS- PROVINCIAL
CP DE LA ALMUNIA (LA ALMUNIA DE DONA GODINA) Jornadas Provincial (... 10 31/05/2019 - 12/06/2019 27/05/2019 - 30/05/2019
CP JUAN DE LANUZA (ZARAGOZA) Curso (presencial) Centro de P... 10 12/06/2019 - 26/06/2019 28/05/2019 - 10/06/2019
- p— o e CE—
CP JUAN DE LANUZA (ZARAGOZA) Curso (presencial) Provincial (... 10 17/06/2019 - 30/06/2019 27/05/2019 - 16/06/2019
PROGRAMA FORMACION LENGUAS EXTRANJERAS- INGLES B2A ZARAGOZA 2019-2020
CP CARLEE (ZARAGOZA) Curso (presencial) Autonémico 32 17/06/2019 - 30/06/2019 27/05/2019 - 16/06/2019
PROGRAMA FORMACION LENGUAS EXTRANJERAS- INGLES B2B ZARAGOZA 2019-2020
CP CARLEE (ZARAGOZA) Curso (presencial) Autonémico 32 17/06/2019 - 30/06/2019 27/05/2019 - 16/06/2019
.

PRI g ABINANIGO) Curso (presencial) Autonémico 0 01/01/2019 - 31/01/2019 26/11/2018 - 30/11/2019

Se han encontrado 6 actividades

Elige una de estas actividades y pulsa sobre sunombre % < 1>» Mostrar +| filas

Version 1.2.14 (29/05/2019[03:32:41])
Y se accede a la pagina "Datos de la actividad" donde dispones de toda la informacion

sobre ella para ver sus contenidos sus sesiones, etc.

En esa pagina aparece un botén de si la actividad esta en periodo de inscripcion.

Aplicaciéon de Gestion de Formacién del Profesorado
Departamento de Educacién, Cultura y Deporte

== GOBIERNO
== DE ARAGON

CP CATEDU (ALCORISA)  2018-2019

Gestién Nueva Actividad

Actividades  Plan de formacién Informes

Si la actividad esta en periodo de
inscripcion, podras ver este boton

Datos de la Actividad

Datos de la Actividad n® 3

Titulo
El TEATRO Pilotaje asesoria
Centro Afio del Plan de Formacién Modalidad
CP DE SABINANIGO {SABINANIGO) 2018-2019 Curso (presencial)
Horas presenciales Horas no presenciales Horas de coordinacién Plazas
0:0 0:0 0:0 0
Fecha ini inscripcién Fecha fin inscripcién Fecha ini actividad Fecha fin actividad
26/11/2018 30/11/2019 01/01/2019 31/01/2019

Criterios de inscripcién Listado de criterios de inscripcién

Contenidos [

DESARROLLADO POR TINYMCE

Destinatarios

Es posible que no aparezca este botén de inscripcidon pese a estar en periodo de
inscripcidn si estas viendo la actividad sin haber entrado con tu usuario.

Pulsando ese boton se accede a la pantalla "Inscribirse en Actividad" donde se puede
finalizar la inscripcion.



=== GOBIERNO
=== DE ARAGON

Aplicacién de Gesti6én de Formacién del Profesorado
Departamento de Educacién, Cultura y Deporte

CP CATEDU (ALCORISA} 2018-2019

Gestién

Plan de formacién Informes Nueva Actividad

Actividades

Inscribirse en Actividad: el TEATRO Pilotaje asesoria

Datos de la inscripcién

NIF * Nombre * Apellidol *
Apellido2 Email * Teléfono *
= s . — - Marca los
Criterios de inscripcién Criterio de inscripcién = X '
Profesorado de ESO y BACH de la materia Artes escénicas Profesorado de ESO y BACH K Crlterlos de
Comentarios INSCr1 pCIOn'
Anade aqui un comentario si lo crees necesario si IOS/|hay

Los elementos marcados con * son obligatorios

I Inscribirse I Volver

Tras pulsar "Inscribirse" debe salir el siguiente mensaje:

= Se ha inscrito correctamente en la actividad

Por ultimo, los usuarios también pueden ser inscritos por la persona responsable de la
coordinadocioén de la actividad a partir de sus NIF/NIE y otros datos.



Participacion en actividades.

Las actividades formativas aparecen en la pestafa "Actividades".

Una vez en esas pestafias puede accederse tanto a las actividades en las que se participa
"Participo" o bien las actividades coordinadas "Coordino".

En Actividades &rArr Participo puedes ver el listado de actividades formativas en las que
estas inscrito este curso escolar. Puedes ordenarlas por Titulo, modalidad, etc.

Para acceder a la pagina con informacion sobre cada actividad, solo hay que pulsar sobre el
nombre de la actividad desde la pagina Participo

En esa pagina es posible consultar la admision en la actividad, en este caso de la imagen
es un si (S).

También es posible desinscribirse o consultar los datos de la inscripcion y consultar los
detalles sobre la actividad, las sesiones, las horas presenciales, no presenciales, etc.

Pulsando en "Datos de inscripcién" es posible no solo consultar la informacion sobre la
inscripcion si no también aportar después de la inscripcion un archivo adjunto si se requiere
por la convocatoria de la actividad.



Coordinacion de actividades.
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Consultar actividad.

Pulsando sobre Consultar actividad en una actividad que uno coordina, puede accederse a
ese menu.

Actividades Plan de formacién

Coordino Participo

Listado de actividades que Coordino

Titulo
Centro educativo Modalidad Ambito Fecha de la actividad Fecha inscripcion Estado
Actividad autonémica test PIL6 Q "
CP CATEDU (ALCORISA) Seminario Autondmico 1:00 28/05/2019 - 28/05/2019 27/05/2019 - 28/05/2019 Abierta EI
TERUEL(CATEDU)-AUTONOMICA-, La actividad de prueba Q "
CP CATEDU (ALCORISA) Seminario Autonomico 500 10/06/2019 - 14/06/2019 11/06/2019 - 12/06/2019 Abierta EI
ZARAGOZA (CIFPA) - AUTONOMICO - JOSE MANUEL - CURSO GOOGLE SUITE Q "
CP CENTRO DE INNOVACION PARA L. Curso (presencial) Autonomico 500 11/06/2019 - 12/06/2019 11/06/2019 - 12/06/2019 Aprobada EI
Actividad para testear pil20 Q "
CEIP ZALFONADA (Zaragoza) Seminario Centro 0:00 - - Abierta EI
Actividad test CP CATEDU QE"‘
CP CATEDU (ALCORISA) Seminario Centro 0:00 01/06/2019 - 13/06/2019 09/05/2019 - 10/05/2019 Abierta
EI PFC hecho por un asesor que no deberia hacer PFCs Q "
CP CATEDU (ALCORISA) Proyecio de Formacion e... Centro 0:00 = 5 Abierta EI
Grupo de trabajo QE"‘
CP JUAN DE LANUZA (ZARAGOZA) Grupo de trabajo Centro 0:00 = = Abierta
PIL 53 a ver a que CP la asigna QE’I‘
CP CATEDU (ALCORISA) Grupo de trabajo Centro 0:00 = = Abierta
prueba asignacion coordinacion Q "
CP CATEDU (ALCORISA) Seminario Centro 0:00 - - Abierta EI
La actividad de prueba como actividad de prueba Q "
CP JUAN DE LANUZA (ZARAGOZA) Seminario Provincial ... 21:00 26/04/2019 - 27/06/2019 26/04/2019 - 27/06/2019 Abierta EI
Se han encontrado 10 actividades
«€<1»» Mostrar| ¥ |filas

© Gobierno de Arag6n, 2019. Todos los derechos reservados.

Version 1.2.20 (11/06/2019[15:04:43))

[Debug]

Ahi podemos observar no solo la ficha de esa actividad con diferentes botones sino todo un
nuevo menu que aparece a la izquierda de la pantalla.

En esta pantalla aparece junto al boton de Cambiar estado (Ver Flujo de una actividad) el
botén Chequear que permite comprobar que la coherencia entre los elementos de la
actividad.



Actividades Plan de formacion

Coordino Participo

MENU ACTIVIDAD

ESTADO: Abierta

o .
Consultar Actividad C Cambiar Estado &
LlEwa i Datos de la Actividad n° 175
CRITERIOS DE Datos basicos
INSCRIPCION
Titulo
OPCIONES DE Actividad autonémica test PIL6
INSCRIPCION _
Ano Ambito Modalidad Estado
INSCRIPCIONES 2018-2019 Autonémico Seminario Abierta
ADMISION Centro Lugar de celebracion
CP CATEDU (ALCORISA]

SESIONES ¢ )

~ N Horas presenciales Horas no presenciales Horas de coordinacion Plazas
REPOSITORIO 10 00 0:0 15
COMENTARIOS Temporalizacion

Fecha ini inscripcion Fecha fin inscripcion Fecha ini actividad Fecha fin actividad
2710512019 28/05/2019 28/05/2019 28/05/2019
Presupuesto
Valoracién del presupuesto Horas de ponencia Descripcion del presupuesto
0€ 1h
Datos didacticos
Contenidos
® H
aaa
DESARROLLADO POR TINYMCE
Destinatarios
bbb
Ohjetivos
coe

Datos adicionales

Admitir document: n adjunta en la Permitir inscripcion sin login

Para cambiar los datos que aparecen en esta pantalla es necesario pulsar en el icono de
Editar actividad



Editar actividad

Puedes cambiar los diferentes elementos de los datos de la actividad de forma intuitiva en
la pantalla "Editar actividad"

En esta animacion puede verse como modificar algunos apartados de la actividad.

Actividades Plan de formacién Gestion Superadministracion Informes Nueva Actividad

Direccian Asesoria Coordino Participo Buscar

= MENU ACTIVIDAD

ESTADO: Abierta

Editar Actividad Cambiar Modalidag Cambiar Estado Q &

Datos de la Actividad o

ACTIVIDAD

CRITERIOS DE Datos basicot “ambiar Modalidad
INSCRIPCION )
Titulo de la actividad *

OPCIONES DE Puedo cambiar el nombre de la actividad
INSCRIPCION 5

_ Afo Ambito Modalidad Estado
e 2018-2019 Autonémico Seminario Abierta
ADMISION Centro Lugar de celebracién

SESIONES CP CATEDU (ALCORISA)

REPOSITORIO Horas presenciales Horas no presenciales Horas de coordinacién Namero de plazas
12|:|0 2 |:|0 0 |:|0 15

COMENTARIOS e
Temporalizacion

PONENCIAS Fecha inicio de inscripcion (Ej: Fecha fin de inscripcion (Ej: Fecha inicio de actividad (Ej: Fecha fin de actividad (Ej:
CERTIFICACION 10/09/2019) 20/09/2019) 01/10/2018) 30/10/2018)
27105/2019 28/05/2019 28/05/2019 28/05/2019
INTERCENTROS
Presupuesto
G.ECONOMICA Valoracién del presupuesto Horas de ponencia Descripcidn del presupuesto
ASESORIAS 0 € 1 n
4
CENTROS DE S
PROFESORADO Datos didacticos
Contenidos
) parafo B 7 UYS A-B-LEEEE =-E-EE

B BB = H

0 PALABRAS DESARROLLADO POR TINYMCE .

Destinatarios de la actividad

preaplicaciones.aragon.es/epgfp/actinitCambiarModalidadridActividad=1

En la barra superior hay varios botones que permiten diferentes funcionalidades:

El boton de Modalidad permite transformar la modalidad de la actividad. También es
posible cambiar el estado de la actividad pulsando Estado. (Ver Estado de una actvidad).

Es necesario anadir unos contenidos a la actividad. Esos contenidos son los que
apareceran en los certificados por lo que es importante que esta parte sea una buena
enumeracion de ellos que describa la naturaleza de la actividad.

Por ultimo es posible (segun roles) seleccionar que se permita documentacion adjunta con
la inscripcidn o que se permita la inscripcion sin login.

No conviene olvidarse de Guardar para que no se pierdan los cambios.


https://catedu.gitbooks.io/manual-de-doceo-3-0/content/2_actividades/flujo_de_una_actividad.html

El tamano del menu ACTIVIDAD depende del rol del usuario, en el caso del rol Docente que
ejerce coordinacién de actividad, el menu es el siguiente:



Gestion de participantes: Inscripciones y
admision.

Criterios de Inscripcidon y Opciones de inscripcion.

Una actividad ofertada para inscripcion puede tener Criterios de Inscripcion y Opciones
de inscripcion.

La diferencia entre ellos es la siguiente:

e Los criterios de inscripcidon son una lista de criterios excluyentes entre si, cada
participante que se inscribe debe elegir uno solo de ellos de entre los diferentes que se
configuran en la pantalla "Criterios de inscripcion":

Actividades Plan de formacion

Coordino Participo

= MENU ACTIVIDAD
X CRITERIOS DE INSCRIPCION de la Actividad: puedo cambiar el nombre de Ia actividad.

ACTIVIDAD Editar Criterios de inscripcion

CRITERIOS DE Criterios de inscripcién Listado de criterios de inscripcion =
INSCRIPCION Escribo aqui la explicacion sobre los criterios T [}

OPCIONES DE
INSCRIPCION

INSCRIPCIONES 4|

ADMISION Los con * son obli
Guardar

SESIONES

REPOSITORIO © Gobierno de Aragén, 2019. Todos los derechos reservados.
Version 1.2.20 (11/06/2019[15:04:43])

Si crees necesario que el usuario que se inscribe aporte documentacion que pruebe que
cumple el criterio, puede aportarse en el archivo adjunto que permite la inscripcidén y es
buena idea indicarlo por escrito en la explicacion de los criterios de inscripcion.

e Las opciones de inscripcion son una lista de opciones de las que el usuario puede
marcar tantas como crea oportuno. Pueden utilizarse para seleccionar diferentes
itinerarios o para indicar diferentes preferencias o requisitos cumplidos por el usuario.

Actividades Plan de formacion

Coordino Participo

= MENU ACTIVIDAD
X OPCIONES DE |NSCR|PC|()N de la Actividad: puedo cambiar el nombre de la actividad.

CRITERIOS DE Listado de opciones de inscripcion =

INSCRIPCION o1 || I ”ﬁ
OPCIONES DE m
INSCRIPCION

INSCRIPCIONES
ADMISION
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REPOSITORIO

COMENTARIOS

Cuando otro usuario acceda a inscribirse en la actividad vera lo siguiente:



=== GOBIERNO
==DE ARAGON
Entrar a PADDOC =

Inscribirse en Actividad: FORMACION ASESORIAS ACTIVIDAD ABIERTA

Datos de la inscripcién

Aplicacién de Gestién de Formacién del Profesorado
Departamento de Educacion, Cultura y Deporte

NIF * Nombre * Apellidol *
Apellido2 Email * Teléfono *
Criterios de inscripcion Criterio de inscripcion * o

v
L

% Opciones de inscripcion
01 - FASE 1% DE 9:00 A 10:00 FORMACION PUNTO DE VISTA DE USUARIO
02 - FASE 22 DE 10:00 A 11:00 MUESTRA DE ACCIONES DE COFO Y DIRECTOR DE CENTRO.
03 - FASE 3° DE 11:00 A 14:00 EJERCICIOS PRACTICOS DE CREACION DE ACTIVIDADES DESDE LA ASESORIA.
04 - COMIDA DE 14:00 A 16:00
05 - FASE 42 DE 16:00 A 18:00 AMPLIACION DE EJERCICIOS PRACTICOS (PFC. INTERCENTROS)
Comentarios

Documentacién adjunta

Seleccionar archivo | Ningln archivo seleccionado Descripcion del archivo

Los elementos marcados con * son obligatorios

Inscribirse Volver

Ni los criterios de inscripcidn ni las opciones de inscripcidn son obligatorios en una
actividad, son solo una herramienta para gestionar la admision y para poder ofrecer
optatividad.

Inscripciones.

Puedes acceder a las inscripciones en la actividad en el menu lateral:

Una vez ahi te aparecera una lista con los inscritos en la actividad.

= MENU ACTIVIDAD

X INSCRIPCIONES de la Actividad: Actividad MANUAL DE DOCEQ
ACTIVIDAD Apellidol Apellido2, Nombre Participacién Admitido  Criterio in... Fecha inscripcion
CRITERIOS DE FEYNMAN , RICHARD Coordinacion 5 12/06/2019 13:44:07 = Q El'.
INSCRIPCION P, il 2 1

ia Bhcontrado 1 inscripeion = = = « < > »
OPCIONES DE Guardar Mostrar/Ocultar email Enviar email
Lsenl-eEL Inscripcion manual Volver

INSCRIPCIONES
ADMISION

Mostrar| ¥ |filas
* Utiliza tu email de @edluca.aragon.es en caso de enviar emails personales
SESIONES Un usuario no puede estar dos veces con el mismo Tipe de Pariicipacion
REPOSITORIO
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PONENCIAS
CERTIFICACION

INTERCENTROS

En esa pantalla, se puede seleccionar Inscripcién manual y la persona responsable de la
coordinacién de actividad puede asi inscribir de forma manual participantes:

Cabe destacar que si el NIF introducido ya corresponde a un usuario de paddoc, no es
necesario llenar el resto de datos pues DOCEO los rellenara automaticamente.



Admisién.
Para gestionar la admision debemos entrar en la pagina Admisién del menu lateral.

Una vez ahi, es posible editar la participacion, la admision de los inscritos y afiadir una
causa de no admision de entre varias posibles en un menu desplegable:

= MENU ACTIVIDAD

X ADMISION en la Actividad: Actividad MANUAL DE DOCEO
ACTIVIDAD Filtrar por Rol Q%
CRITERIOS DE Apellidol Apellido2, Nombre Email Participacion B Admi... Causa no admision Criterioin... Fecha inscripcion
INSCRIPCION
70790825E EINSTEIN , EL MISMISIMO ALBERT Asistent Eal v 13/06/2019 17:38:56
OPCIONES DE oekeme T T
INSCRIPCION 11111111H FEYNMAN , RICHARD | Asistente v| | v 12/06/2019 13:44:07
INSCRIPCIONES 89521280 TRATRA , ROSALIA Asistente ¥l | v 13/06/2019 17:39:30
ADMISION 93318827F |, SIMONE Asistente v v 13/06/2019 17:40:27
Se han encontrado 4 inscripciones wel s »

SESIONES MostrariOcultar email Volver

REPOSITORIO Mostrar | v |filas
COMENTARIOS * Utiliza tu email de @educa.aragon.es en caso de enviar emails personales

PONENCIAS Un usuaria no puede estar dos veces con el mismo Tipo de Participacion

CERTIFICACION
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Sesiones

Pulsando en Sesiones en el menu lateral, podemos acceder a la pantalla de Sesiones de
la actividad.

La utilidad de esta pantalla es doble.

e Sirve para disefiar el calendario de sesiones de la actividad, nimero de sesiones,
fechas y duracién de cada una de ellas, etc.

e Sirve para gestionar la asistencia a cada una de las sesiones y para rellenar las actas
de esas sesiones.

Todas las asistencias y todas las actas deben estar rellenas antes de proceder a la
finalizacion de la actividad.

Anadiendo sesiones a una actividad.

Este es un proceso que debe hacerse antes de cambiar la actividad al estado "Disefiada".

La primera vez que accedemos a la pantalla de Sesiones de la actividad nos aparecera algo
similar esto:

No hay todavia ninguna sesién por lo que el sistema nos avisa de que el numero de horas
presenciales no coincide con el numero de horas de las sesiones y nos informa de las horas
qgue tenemos pendientes de anadir.

Veamos en esta animacion como anadir o editar sesiones:

= MENU ACTIVIDAD

X SESIONES de la Actividad: Actividad MANUAL DE DOCEO f

ACTIVIDAD Fecha Hora Duracion Tipo Lugar Asistencia

CRITERIOS DE No se han encontrado sesiones
INSCRIPCION Duracion presencial de la actividad: 12:00 Volver
OPCIONES DE Suma de duracion de las sesiones: 0:00

Duracion pendiente de anadir: 12:00

INSCRIPCION
© Gobierno de Aragon, 2019. Todos los derechos reservados.
INSCRIPCIONES Version 1.2.22 (13/06/2019[14:18:03])

ADMISION

SESIONES

REPOSITORIO
COMENTARIOS
PONENCIAS

CERTIFICACION

INTERCENTROS




Las sesiones puede crearse todas de vez pulsando + y pueden editarse por si hubiera
movimientos de fechas o cambios en la planificacion:

= MENU ACTIVIDAD

X SESIONES de la Actividad: ActInad MANUAL DE DOCEO f‘

ACTIVIDAD Fecha Hora Duracion Tipo Lugar Asistencia

CRITERIOS DE 17/06/2019 10:00 3:00 Asesoramiento ex... CP CATEDU (AL... agg

s Se ha encontrado 1 sesion

OPCIONES DE y y R
INSCRIPCION Duracion presencial de la actividad: 12:00 Volver
Suma de duracion de las sesiones: 3:00

INSCRIPCIONES Duracion pendiente de anadir: 9:00

ADMISION © Gobierno de Aragén, 2019. Todos los derechos reservados.
Version 1.2.22 (13/06/2019[14:18:03])

SESIONES
REPOSITORIO
COMENTARIOS

PONENCIAS

CERTIFICACION
INTERCENTROS

En esta misma pantalla se pueden descargar las hojas de firmas (PDF) previamente a la
sesidn y pasar la asistencia y las actas desde la hora de inicio de sesion con un plazo de
siete dias.

Marcar la asistencia a cada sesion se hace pulsando en el icono correspondiente y
rellenando las Checkbox:

CP CATEDU (ALCORISA)  2018-2019 JOSE CARINENA BURBANC @ S =
Actividades Plan de formacion Gestion Superadministracion Informes Nueva Actividad

Direccion Asesoria Coordino Participo Buscar

= MENU ACTIVIDAD

- g
b3 SESIONES de la Actividad: Actividad MANUAL DE DOCEO 74
ACTIVIDAD Fecha Hora Duracion Tipo Lugar Asistencia
CRITERIOS DE 13/06/2018 18:00 3:00 Asesoramiento externo  CP CATEDU (ALCO. E g&‘
INSCRIPCION
OPCIONES DE 19/06/2019 12:00 3:00 General CP CATEDU a :&}
INSCRIPCION Se han encontrado 2 sesiones
INSCRIPCIONES Duracién presencial de la actividad: 12:00 Volver %

_ Suma de duracion de las sesiones: 6:00

ADMISION Duracién pendiente de anadir: 6:00
SESIONES © Gobierno de Aragén, 2019. Todos los derechos reservados.
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COMENTARIOS
PONENCIAS
CERTIFICACION
INTERCENTROS
G.ECONOMICA

ASESORIAS

CENTROS DE
PROFESORADO

El acta debe rellenarse en el hueco correspondiente y finalmente pulsar Guardar



La persona responsable de la coordinacién de una
actividad dispone de 7 dias para rellenar la asistencia y las
actas.



Repositorio.

La actividad cuenta con un repositorio donde subir archivos para que puedan ser
descargados por los participantes.

Se accede a través del botdn Repositorio situado en el menu lateral.

"l Actividades Plan de formacién

= MENU ACTIVIDAD
? e N
Consultar Actividad Chequear Cambiar Estado f
ACTIVIDAD Datos de la Actividad n® 137
CRITERIOS DE Datos basicos
INSCRIPCION Titulo
OPCIONES DE La actividad de prueba como actividad de prueba
INSCRIPCION Ambito Modalidad Estado Afio
INSCRIPCIONES Provincial (Zaragoza) Seminario Abierta 2018-2019
- Centro Lugar de celebracion
RN CP JUAN DE LANUZA (ZARAGOZA)
SESIONES Horas presenciales Horas no presenciales Horas de coordinacion Plazas
REPOSITORIO 16:0 5:0 21:0 15
COMENTARIOS Jemporalizacion
Fecha ini inscripcidn Fecha fin inscripcion Fecha ini actividad Fecha fin actividad
2610412019 27106/2019 261042019 2710612019
Presupuesto
Valoracion del presupuesto Horas de ponencia Descripcion del presupuesto
220€ 4h Pagar al ponente
Datos didacticos
Contenidos
® A

Contenidos




Comentarios.

Los comentarios son el mecanismo a través del cual pueden coordinarse la asesoria
responsable de la actividad y la persona responsable de la coordinacion de ésta.

Para acceder a los comentarios hay que pulsar en _Comentarios en el mendu lateral y
posteriormente escribir el comentario pulsando Nuevo comentario



Plan de formacion

Todos los docentes pueden acceder a consultar datos del Plan de Formacion de tu centro,
de sus actividades y su valoracion.

Para acceder al Plan de Formacion hay que pulsar la pestafia Plan de formacion.

I Vo EL Sl Plan de formacion

Datos del Plan Actividades del Plan Proyecto de Formacion de Centro Waloracién Actividades no gestionadas por Doceo

Plan de Formacién

Datos del Plan de Formacién

Afio Estado
2018-2019 Abierto

Datos del Centro Educativo

Cédigo del centro NIF Denominacién Nombre
44700165 cP CATEDU
Domicilio Localidad Provincia
€/ Miguel de Cervantes, s/n ALCORTSA TERUEL
Cédigo postal Teléfono Fax Email
44550 978841086 978841086 catedu@educa.aragon.es

Detalles del Plan de Formacién

Horario del Centro Horario del COFO dedicado a la formacién

Necesidades Formativas @)

DESARROLLADO POR TINYMCE .

Objetives @

Aparecen inicialmente los Datos del Plan

Hay varios botones seleccionables para poder consultar las actividades y el proyecto de
formacién de centro.



Actividades del Plan.

Pulsando en la pestafia Actividades del Plan se accede a todas las actividades que
forman parte del Plan de Formacién del centro.

En la pantalla se resume su Modalidad, Ambito, horas, etc.

Cabe destacar que en la parte derecha de la tabla dispone de los iconos para acceder a la
ficha de cada actividad o a editar cada actividad.

Un usuario con perfil docente no tiene permisos para editar la actividad.



Proyecto de Formacién de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacion
principal que quiere darle a la formacién para la transformacién de su cultura de centro.

Consta de una actividad principal en la que todos los participantes deben estar inscritos y
puede tener varios Subgrupos en los que algunos de esos participantes pueden inscribirse
para ampliar o adaptar a sus necesidades e intereses la formacion principal.

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos ademas de en el Proyecto de
Formacion de Centro.

La certificacion de un PFC es la suma de las horas de todas las actividades (principal y
subgrupos) superadas aunque necesariamente ha de superarse la actividad principal para
certificar.

Tanto Docentes como COFOs o Direccién pueden acceder a la informacion del Proyecto de
Formacion de Centro pulsando la pestafia Proyecto de Formacion de Centro.

Una vez ahi, es posible tanto ver los detalles de las actividades como editarlas en caso de
disponer de permisos.



Valoracion

En este apartado se puede hacer una evaluacién y valoracion del Plan de Formacion.

Puede consultarse la valoracion por parte de todos los docentes y también puede editarse
la valoracion para anadir nuevos elementos en caso de ser un usuario con rol de COFO o
Direccidn:



Actividades no gestionadas por Doceo

Existen muchas actividades no gestionadas por Doceo. Actividades formativas organizadas
por otros agentes tanto dentro de la formacién formal o informal.

En algunos ocasiones hay docentes que cursan estas actividades y puede ser interesante
para el centro incluirlas en el plan de formacién para tener una imagen lo mas completa
posible de las competencias del profesorado del claustro.

Cualquier docente puede afiadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se
incorporan automaticamente al Plan de Formacion de su centro.

El COFO puede anadir actividades y editar las ya afiadidas, para ello basta pulsar

Actividades no gestionadas por Doceo.

Una vez ahi se pueden afadir nuevas actividades pulsando el icono ' o bien consultar los

detalle o editarlas pulsando los iconos

a Actividades Plan de formacién Gestion Nueva Actividad

Datos del Plan Actividades del Plan Proyecto de Formacion de Centro Valoracion Actividades no gestionadas por Doceo
Listado de actividades no gestionadas +

Titulo

Entidad organizadora Modalidad Horas totales

Curso de ABP del INTEF »

INTEF curso online 50:00 Q E’l

Se ha encontrado 1 actividad %
«elo>»

Mostrar | ¥ filas
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Estado de una actividad

Estados de una actividad

Una actividad pasa por diferentes estados desde que se comienza a disefar hasta que
algunos participantes terminan certificando.

Los diferentes estados se muestran en la siguiente imagen:

Alo largo de una actividad, son diferentes los agentes que intervienen para su desarrollo.
Un usuario podra o no cambiar el estado de una actividad en funcién de su Rol.

Actividad ABIERTA

Una actividad comienza con el estado ABIERTA.

En este estado los Roles de Coordinacion de Actividad, COFO y Asesoria tienen permiso
para editarla, aunque la principal responsabilidad es de la coordinacion de la actividad.

Es el momento de anadir todos los detalles, horas, sesiones, contenidos, etc.

En este estado la actividad no aparece en la pagina publica de los usuarios destinatarios
pero si es posible la matriculacion manual por parte del rol de Coordinacién de Actividad.

36



El cambio de estado a DISENADA implica que la actividad ya ha cerrado los detalles de su
disefio y es el turno de la Asesoria para comprobar los detalles y proponer su aprobacion.

Este cambio de estado puede ser llevado a cabo por los Roles de Coordinaciéon de
Actividad, COFO y Asesoria.

Actividad DISENADA

Es el turno de la Asesoria. En este estado es necesario se genera el informe para su
posterior aprobacion o rechazo por parte del Centro de Profesorado.

Es la Asesoria la que debe realizar el siguiente cambio de estado a INFORMADA para que
sea evaluada por la Direccion del CP.

Actividad RECHAZADA

La Direccion del CP, en representacién del CP puede rechazar una actividad por no
cumplir los requisitos de cada convocatoria. En ese caso, la actividad pasa al estado
RECHAZADA. El flujo de una actividad Rechazada acaba aqui, aunque la Direccion del CP
puede revertir ese cambio y volver hacia atras.

Actividad APROBADA

La Direccion del CP, en representacién del CP puede aprobar una actividad.

Al tener una actividad el estado de APROBADA la Coordinacion de la actividad (Y COFO)
recuperan una buena parte de los permisos.

En este estado:

e Aparece la actividad en la pagina publica para la inscripcion de los usuarios a los que
esté dirigida.

e Es posible generar las listas de asistentes y rellenar las actas, siempre después de la
fecha de inicio de la sesién y en el plazo maximo de 7 dias.

* No es posible editar fechas de sesiones ni detalles de la actividad por parte de la
Coordinacion de actividad.

o La asesoria puede permitir esa edicion de la actividad a la coordinacion.
e Se generan las evaluaciones de la actividad y de los ponentes.

La coordinacion de la actividad puede cambiarle el estado a FINALIZADA para su gestion
por parte del CP. Para ello es necesario que:

o Todas las sesiones tienen la asistencia marcada
o Todas las actas llenas.



e Al menos una evaluacion de la actividad ha debido ser recibida.
e |a propuesta de certificacion se haya rellenado.

Actividad FINALIZADA.

La asesoria recibe la propuesta de certificacion de la coordinacion de actividad. Con esa
propuesta:

¢ Revisa actas y asistencias.
¢ Revisa la propuesta de certificacion.
e Elabora el informe final.

Posteriormente puede cambiar el estado a PARA CERTIFICAR

Actividad PARA CERTIFICAR

Una actividad en este este estado es recibida por la Direccion del CP para gestionar la
certificacion en NGIFP y cambiar el estado a CERTIFICADA

Actividad CERTIFICADA

Una actividad CERTIFICADA ya ha terminado su flujo en DOCEO.



Cambio de estado de una actividad

Se accede a la pantalla para cambiar el estado de una actividad se hace desde la pantalla

de Editar Actividad pulsando el boton

Se accede a la pagina Cambiar el estado de la Actividad donde se pueden hacer todas
estas operaciones:

Las operaciones que un usuario puede hacer respecto al estado de una actividad dependen
de su rol.



Créditos
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http://soporte.catedu.es/
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