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CATEDU

Introduccién

Doceo para la Coordinacion de
la Formacion y la Direccion

Este es el manual de la aplicacion Doceo para la gestion de la formaciéon del profesorado en
Aragon.

Esta version del manual esta dirigida a las personas responsables de la coordinaciéon de la
formaciéon y de la direccién de centros educativos.

Contiene una primera parte comun al manual para docentes y una segunda especifica para las
personas responsables de la coordinacidn de la formacién y de la direccién de centros educativos.
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¢, Qué es?

{% include
"git+https://github.com/catedu/manualdoceo.git/0_doceo_30_gestion_de_la_formacion_del_profesor
ado/que_es.md" %}
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CATEDU

¢, CoOmo se accede?

{% include
"git+https://github.com/catedu/manualdoceo.git/0_doceo_30_gestion_de_la_formacion_del_profesor
ado/como_se_accede.md" %}
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Modificando el perfil

{% include
"git+https://github.com/catedu/manualdoceo.git/0_doceo_30_gestion_de_la_formacion_del_profesor
ado/modificando_mi_perfil.md" %}
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CATEDU

Roles en la formacion

{% include
"git+https://github.com/catedu/manualdoceo.git/0_doceo_30_gestion_de_la_formacion_del_profesor
ado/roles_en_la_formacion.md" %}

{% include
"git+https://github.com/catedu/manualdoceo.git/0_doceo 30 _gestion_de_la_formacion_del profesor
ado/asignacion-y-correccion-de-roles.md" %}
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Introduccién

Propuestas de mejorasy
reportes de error.

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

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

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

Funcionamiento general de la aplicacién. El punto de vista de los docentes.

Participacion en actividades:
Informacion, inscripcion y
consulta.

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 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 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 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.
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Funcionamiento general de la aplicacién. El punto de vista de los docentes.
=y
Plan de Formacion

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

Para acceder al hay que pulsar la pestaifia Plan de formacion.
image.png
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 pestafa Actividades del Plan se accede a todas las actividades que forman parte
del Plan de Formacion del centro.

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

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.image-1645178911747.png

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

Proyecto de Formacion de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue quiere darle a la formacién para la transformacion 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 formacién principal.
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CATEDU

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos ademas de en el Proyecto de Formacién 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 Direcciéon pueden acceder a la informacién del Proyecto de
Formacién de Centro pulsando la pestafia Proyecto de Formacion de Centro.

image.png

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 valoracién del Plan de Formacién.

Puede consultarse la valoraciéon por parte de todos los docentes y también puede editarse la
valoracidén para afadir nuevos elementos en caso de ser un usuario con rol de COFO o Direccién:

image.png

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 afadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan
automaticamente al Plan de Formacién de su centro.

El COFO puede afiadir actividades y editar las ya afiadidas, para ello basta pulsar Actividades no
gestionadas por Doceo

image.png

Una vez ahi se pueden afiadir nuevas actividades pulsando el icono

Copyright 2026 12 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/ufvimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/wjiimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/hvBimage.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -13 -

CATEDU

M o bien consultar los detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png

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

Para acceder al hay que pulsar la pestafia Plan de formacion.
image.png
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 Formacion del centro.

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

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.image-1645178911747.png

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

Proyecto de Formacion de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue quiere darle a la formacién para la transformaciéon de su cultura de centro.
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CATEDU

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 formacién principal.

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos ademas de en el Proyecto de Formacién 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 informacién del Proyecto de
Formacién de Centro pulsando la pestafia Proyecto de Formacion de Centro.

image.png

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 valoracién del Plan de Formacién.

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

image.png

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 afadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan
automaticamente al Plan de Formacion de su centro.

El COFO puede afadir actividades y editar las ya anadidas, para ello basta pulsar Actividades no
gestionadas por Doceo
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CATEDU

image.png

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

detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png

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

Para acceder al hay que pulsar la pestafa Plan de formacion.
image.png
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 pestaia 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.
image.png

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.image-1645178911747.png

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

Proyecto de Formacion de Centro
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CATEDU

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue 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 formacidn principal.

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

La certificaciéon 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 Direccion pueden acceder a la informacién del Proyecto de
Formacién de Centro pulsando la pestafa Proyecto de Formacion de Centro.

image.png

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 valoracién del Plan de Formacion.

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

image.png

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 anadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan
automaticamente al Plan de Formacién de su centro.
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El COFO puede afadir actividades y editar las ya anadidas, para ello basta pulsar Actividades no
gestionadas por Doceo

image.png

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

detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png

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

Para acceder al hay que pulsar la pestafia Plan de formacion.
image.png
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 pestafa Actividades del Plan se accede a todas las actividades que forman parte
del Plan de Formacion del centro.

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

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.image-1645178911747.png

Un usuario con perfil docente no tiene permisos para editar la actividad.
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Proyecto de Formacion de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue 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 formacidn principal.

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos ademas de en el Proyecto de Formacién 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 Direcciéon pueden acceder a la informacién del Proyecto de
Formacién de Centro pulsando la pestafia Proyecto de Formacion de Centro.

image.png

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 evaluacion y valoraciéon del Plan de Formacion.

Puede consultarse la valoracién por parte de todos los docentes y también puede editarse la
valoracioén para afadir nuevos elementos en caso de ser un usuario con rol de COFO o Direccién:

image.png

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

El COFO puede afnadir actividades y editar las ya anadidas, para ello basta pulsar Actividades no
gestionadas por Doceo

image.png

Una vez ahi se pueden afiadir nuevas actividades pulsando el icono 0 bien consultar los

detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png

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

Para acceder al hay que pulsar la pestaia Plan de formacion.
image.png
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 pestaia 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.
image.png

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.image-1645178911747.png
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Un usuario con perfil docente no tiene permisos para editar la actividad.

Proyecto de Formacion de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue quiere darle a la formacién para la transformacion 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 formacién principal.

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

La certificacién 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 informacién del Proyecto de
Formacién de Centro pulsando la pestafa Proyecto de Formacion de Centro.

image.png

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 valoracién del Plan de Formacion.

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

image.png

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
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competencias del profesorado del claustro.

-21 -

Cualquier docente puede afadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan

automaticamente al Plan de Formacion de su centro.

El COFO puede afadir actividades y editar las ya anadidas, para ello basta pulsar Actividades no

gestionadas por Doceo

image.png

Una vez ahi se pueden afiadir nuevas actividades pulsando el icono

detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png
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Estado 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:

Flujo de estados de una actividad Formativa

A lo 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 Coordinacién de Actividad, COFO y Asesoria tienen permiso para
editarla, aunque la principal responsabilidad es de la coordinacién 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 matriculacién manual por parte del rol de Coordinaciéon de Actividad.

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 Coordinacion 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
aprobacién 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 Direccién del CP.
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CATEDU
Actividad RECHAZADA

La Direccion del CP, en representacion 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 Direccién del CP puede revertir ese cambio y
volver hacia atrés.

Actividad APROBADA

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

Al tener una actividad el estado de APROBADA la Coordinacién 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 inscripcién 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 méaximo de 7 dias.

e No es posible editar fechas de sesiones ni detalles de la actividad por parte de la
Coordinacién de actividad.

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

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

e Todas las sesiones tienen la asistencia marcada

e Todas las actas llenas.

e Al menos una evaluacién de la actividad ha debido ser recibida.
e La propuesta de certificaciéon se haya rellenado.

Actividad FINALIZADA.

La asesoria recibe la propuesta de certificaciéon de la coordinacién de actividad. Con esa propuesta:
e Revisa actas y asistencias.

e Revisa la propuesta de certificacién.
e Elabora el informe final.
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CATEDU

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 botén

Se accede a la padgina 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.

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:

Flujo de estados de una actividad Formativa

A lo 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.
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CATEDU
Actividad ABIERTA

Una actividad comienza con el estado ABIERTA.

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

Es el momento de afnadir 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 matriculacién manual por parte del rol de Coordinacién de Actividad.

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 Coordinacion 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
aprobacién 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 representacion 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 Direccién del CP puede revertir ese cambio y
volver hacia atrés.

Actividad APROBADA

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

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

En este estado:

e Aparece la actividad en la pagina publica para la inscripcién 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 méximo de 7 dias.

e 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 edicién de la actividad a la coordinacién.
e Se generan las evaluaciones de la actividad y de los ponentes.

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

e Todas las sesiones tienen la asistencia marcada

e Todas las actas llenas.

e Al menos una evaluacién de la actividad ha debido ser recibida.
e La propuesta de certificacion se haya rellenado.

Actividad FINALIZADA.

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

e Revisa actas y asistencias.
e 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
certificacién 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
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CATEDU

Se accede a la pantalla para cambiar el estado de una actividad se hace desde la pantalla de
Editar Actividad pulsando el botén

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.
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CATEDU

Direccion y Coordinacion de la
Formacion
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CATEDU

Direccién y Coordinacién de la Formacién

Coordinacion de la Formacion:
COFO y Direccion.

La Coordinacién de la Formaciéon (COFO) y la direccién de un centro poseen un rol especifico en
DOCEO gue les permite un mayor nimero de acciones que las permitidas a un usuario con perfil
docente.

Los usuarios con este Rol dispondran, al menos, de otro Rol, el rol de Docente. Pueden cambiar el

Rol activo y el preferente tal y como se indica en Roles en la formacion.

Las acciones para las que tienen permisos en DOCEO les permiten:

e Gestionar manualmente las plantillas de centros para poder dar de alta o baja a Docentes.
e Elaborar el plan de formacién, crear nuevas actividades formativas y asignarles un
Coordinador de actividad.
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CATEDU

Primeros pasos

Al iniciar un curso hay una serie de acciones que conviene ejecutar para asi actualizar la
informacidn del centro y para permitir el inicio de las actividades formativas.

Asignar Roles en el centro.

La direccién del centro debe asignar manualmente los roles que el sistema no haya asignado
automaticamente. Esto se hace tal y como se indica en el siguiente apartado, Gestién de la

plantilla del centro.

- 30 -

En esa asignacion de roles la direccién debe designar COFO y eliminar COFO del curso anterior. Es
recomendable también si se van a a iniciar pronto las actividades formativas repasar los Docentes
puesto que la sincronizacién de estos docentes no es inmediata y puede haber docentes antiguos y

faltar docentes recién incorporados. Todo esto se hace en la pantalla de Gestidon de la plantilla
centro.

del

La Direccién puede asignar (y eliminar) también otros roles que desempefan distintos cargos en el

centro, tales como la coordinacién de la convivencia o la coordinacion de Igualdad.

Inicializar el Plan de Formacion

Es el momento de Inicializar el Plan de Formacion. Esta acciéon debe ejecutarse cada afio al
principio de curso. Inicializarlo hace que pueda comenzar su disefio y, por tanto, hace también
posible el disefio de actividades formativas por parte del centro. Tanto la Direccién como la

Coordinacion de la Formacion pueden inicializar el plan. El Plan de Formacion se inicializa en

la pestafia Plan de Formacion.
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CATEDU

Direccién y Coordinacién de la Formacién

Gestion de la plantilla del centro

El Rol de COFO o el de direcciéon pueden gestionar la plantilla del centro afiadiendo Docentes a la
plantilla o asignando Roles (por ejemplo, nombrando un nuevo COFO o un nuevo COFOTac o la
coordinacidn de la convivencia).

Todo ello se hace en la pestafia Gestion

Al pulsar aparece la plantilla del centro:

En esa pantalla es posible aiadir o quitar roles a los miembros de la plantilla o anadir un nuevo
docente. Esto Ultimo se hace pulsando Nuevo Rol y afiadiendo su NIF con Rol de Docente. Esto
puede ser util si el docente estd recién incorporado y aun no aparece automaticamente. Ese rol
asignado manualmente se puede eliminar.

En ocasiones una de las filas de la plantilla aparece con un NIF pero no aparece el nombre del
docente o su correo electrénico. Esto es debido a que o bien no tiene perfil en PADDOC o bien este
es incompleto. Es el docente el que tiene que gestionar su alta en PADDOC.

Es importante asignar el rol de coordinacién de formacion al principio de curso para pueda
gestionar el plan de Formacién.

Para eliminar Docentes de una plantilla, basta con asignarles un Rol Nulo. Solo es posible eliminar
los roles asignados manualmente. Sin embargo, los Roles de docentes procedentes de la tabla de
la hoja de servicios no pueden ser eliminados, si un Docente ya no estd realmente en el centro
pero aparece en el listado, basta con esperar unos dias a que se actualice la informacioén.
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CATEDU

Plan de formacion

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

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

Al pulsar en esa pestafa por primera vez en un afio con rol de COFO Direccién se accede a la
consulta de "Datos del plan", que aparecen vacios hasta Inicializar el Plan:

X

Al inicializar el plan se cargan los datos del centro y es posible ya editar el Plan de Formacién y
cambiar su Estado

X

Estos son los detalles que se pueden editar:

X

En la parte superior de la pantalla de edicién del Plan de Formacién aparece un desplegable para
poder cambiar el estado del plan de Abierto a Cerrado para poder avisar al asesor para que lo

_‘
®
0.
o
o

Asegurate de haber creado todas las actividades que van a formar parte del plan antes de cerrarlo.
Si el plan esta cerrado necesitaras que el asesor lo reabra para poder editarlo y poder crear asi una
nueva actividad.
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CATEDU

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

Para acceder al hay que pulsar la pestaia Plan de formacion.
image.png
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 pestaia 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.
image.png

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.image-1645178911747.png

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

Proyecto de Formacion de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue 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 formacidn principal.

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos ademas de en el Proyecto de Formacién 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.
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CATEDU

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

image.png

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 valoracién del Plan de Formacién.

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

image.png

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 afadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan
automaticamente al Plan de Formacion de su centro.

El COFO puede afadir actividades y editar las ya anadidas, para ello basta pulsar Actividades no
gestionadas por Doceo

image.png

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

detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png
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CATEDU

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

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

Al pulsar en esa pestafa por primera vez en un afio con rol de COFO Direccidén se accede a la
consulta de "Datos del plan", que aparecen vacios hasta Inicializar el Plan:

X

Al inicializar el plan se cargan los datos del centro y es posible ya editar el Plan de Formacién y
cambiar su Estado

X

Estos son los detalles que se pueden editar:

X

En la parte superior de la pantalla de edicién del Plan de Formacién aparece un desplegable para
poder cambiar el estado del plan de Abierto a Cerrado para poder avisar al asesor para que lo
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®
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Asegurate de haber creado todas las actividades que van a formar parte del plan antes de cerrarlo.
Si el plan esta cerrado necesitards que el asesor lo reabra para poder editarlo y poder crear asi una
nueva actividad.
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CATEDU

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

Para acceder al hay que pulsar la pestaia Plan de formacion.
image.png
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 pestaia 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.
image.png

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.image-1645178911747.png

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

Proyecto de Formacion de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue 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 formacidn principal.

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos ademas de en el Proyecto de Formacién 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.
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CATEDU

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

image.png

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 valoracién del Plan de Formacién.

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

image.png

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 afadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan
automaticamente al Plan de Formacion de su centro.

El COFO puede afadir actividades y editar las ya anadidas, para ello basta pulsar Actividades no
gestionadas por Doceo

image.png

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

detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png
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CATEDU

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

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

Al pulsar en esa pestafa por primera vez en un afio con rol de COFO Direccidén se accede a la
consulta de "Datos del plan", que aparecen vacios hasta Inicializar el Plan:

X

Al inicializar el plan se cargan los datos del centro y es posible ya editar el Plan de Formacién y
cambiar su Estado

X

Estos son los detalles que se pueden editar:

X

En la parte superior de la pantalla de edicién del Plan de Formacién aparece un desplegable para
poder cambiar el estado del plan de Abierto a Cerrado para poder avisar al asesor para que lo
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Asegurate de haber creado todas las actividades que van a formar parte del plan antes de cerrarlo.
Si el plan esta cerrado necesitards que el asesor lo reabra para poder editarlo y poder crear asi una
nueva actividad.
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CATEDU

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

Para acceder al hay que pulsar la pestaia Plan de formacion.
image.png
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 pestaia 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.
image.png

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.image-1645178911747.png

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

Proyecto de Formacion de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue 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 formacidn principal.

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos ademas de en el Proyecto de Formacién 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.
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Tanto Docentes como COFOs o Direccién pueden acceder a la informacién del Proyecto de
Formacién de Centro pulsando la pestafia Proyecto de Formacion de Centro.

image.png

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 valoracién del Plan de Formacién.

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

image.png

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 afadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan
automaticamente al Plan de Formacion de su centro.

El COFO puede afadir actividades y editar las ya anadidas, para ello basta pulsar Actividades no
gestionadas por Doceo

image.png

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

detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png
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Todos los docentes pueden acceder a consultar datos del Plan de Formacién de tu centro, de sus
actividades y su valoracién.

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

Al pulsar en esa pestafa por primera vez en un afio con rol de COFO Direccidén se accede a la
consulta de "Datos del plan", que aparecen vacios hasta Inicializar el Plan:

X

Al inicializar el plan se cargan los datos del centro y es posible ya editar el Plan de Formacién y
cambiar su Estado

X

Estos son los detalles que se pueden editar:

X

En la parte superior de la pantalla de edicién del Plan de Formacién aparece un desplegable para
poder cambiar el estado del plan de Abierto a Cerrado para poder avisar al asesor para que lo

_‘
®
0.
o
o

Asegurate de haber creado todas las actividades que van a formar parte del plan antes de cerrarlo.
Si el plan esta cerrado necesitards que el asesor lo reabra para poder editarlo y poder crear asi una
nueva actividad.
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Todos los docentes pueden acceder a consultar datos del de tu centro, de sus actividades y su
valoracioén.

Para acceder al hay que pulsar la pestaia Plan de formacion.
image.png
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 pestaia 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.
image.png

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.image-1645178911747.png

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

Proyecto de Formacion de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue 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 formacidn principal.

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos ademas de en el Proyecto de Formacién 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.
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CATEDU

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

image.png

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 valoracién del Plan de Formacién.

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

image.png

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 afadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan
automaticamente al Plan de Formacion de su centro.

El COFO puede afadir actividades y editar las ya anadidas, para ello basta pulsar Actividades no
gestionadas por Doceo

image.png

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

detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png

Copyright 2026 -43 -


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/ufvimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/wjiimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/hvBimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/VWuimage.png

CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -44 -

CATEDU

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

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

Al pulsar en esa pestafa por primera vez en un afio con rol de COFO Direccidén se accede a la
consulta de "Datos del plan", que aparecen vacios hasta Inicializar el Plan:

X

Al inicializar el plan se cargan los datos del centro y es posible ya editar el Plan de Formacién y
cambiar su Estado

X

Estos son los detalles que se pueden editar:

X

En la parte superior de la pantalla de edicién del Plan de Formacién aparece un desplegable para
poder cambiar el estado del plan de Abierto a Cerrado para poder avisar al asesor para que lo

_‘
®
0.
o
o

Asegurate de haber creado todas las actividades que van a formar parte del plan antes de cerrarlo.
Si el plan esta cerrado necesitards que el asesor lo reabra para poder editarlo y poder crear asi una
nueva actividad.
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Todos los docentes pueden acceder a consultar datos del de tu centro, de sus actividades y su
valoracioén.

Para acceder al hay que pulsar la pestaia Plan de formacion.
image.png
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 pestaia 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.
image.png

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.image-1645178911747.png

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

Proyecto de Formacion de Centro

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientacién principal
gue 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 formacidn principal.

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos ademas de en el Proyecto de Formacién 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.
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Tanto Docentes como COFOs o Direccién pueden acceder a la informacién del Proyecto de
Formacién de Centro pulsando la pestafia Proyecto de Formacion de Centro.

image.png

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 valoracién del Plan de Formacién.

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

image.png

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 afadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan
automaticamente al Plan de Formacion de su centro.

El COFO puede afadir actividades y editar las ya anadidas, para ello basta pulsar Actividades no
gestionadas por Doceo

image.png

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

detalle o editarlas pulsando los iconos . image.png
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Direccién y Coordinacién de la Formacién

Coordinacion de actividades.
COFO

Coordinacion de actividades.

La coordinacién de actividades por parte del COFO apenas difiere de la que hace un Docente

designado como Coordinador de Actividad. La descripcién de los procesos esta en esta parte del

manual y estd replicada y ampliada en los apartados siguientes.

El COFO o el director pueden sustituir a un coordinador de Actividad de cualquier actividad de su
centro.

Coordinacion de actividades.

La coordinaciéon de actividades por parte del COFO apenas difiere de la que hace un Docente

designado como Coordinador de Actividad. La descripcién de los procesos esta en esta parte del

manual y estd replicada y ampliada en los apartados siguientes.

El COFO o el director pueden sustituir a un coordinador de Actividad de cualquier actividad de su
centro.

Coordinacidon de actividades.

La coordinacién de actividades por parte del COFO apenas difiere de la que hace un Docente

designado como Coordinador de Actividad. La descripcién de los procesos esta en esta parte del
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manual y estd replicada y ampliada en los apartados siguientes.

El COFO o el director pueden sustituir a un coordinador de Actividad de cualquier actividad de su
centro.

Coordinacion de actividades.

La coordinaciéon de actividades por parte del COFO apenas difiere de la que hace un Docente

designado como Coordinador de Actividad. La descripcién de los procesos esta en esta parte del

manual y esta replicada y ampliada en los apartados siguientes.

El COFO o el director pueden sustituir a un coordinador de Actividad de cualquier actividad de su
centro.

Coordinacidon de actividades.

La coordinacién de actividades por parte del COFO apenas difiere de la que hace un Docente

designado como Coordinador de Actividad. La descripcién de los procesos esta en esta parte del

manual y esta replicada y ampliada en los apartados siguientes.

El COFO o el director pueden sustituir a un coordinador de Actividad de cualquier actividad de su
centro.

Coordinacion de actividades.

La coordinacién de actividades por parte del COFO apenas difiere de la que hace un Docente

designado como Coordinador de Actividad. La descripcién de los procesos esta en esta parte del

manual y estd replicada y ampliada en los apartados siguientes.
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El COFO o el director pueden sustituir a un coordinador de Actividad de cualquier actividad de su
centro.

Coordinacion de actividades.

La coordinacién de actividades por parte del COFO apenas difiere de la que hace un Docente

designado como Coordinador de Actividad. La descripciéon de los procesos esta en esta parte del

manual y estd replicada y ampliada en los apartados siguientes.

El COFO o el director pueden sustituir a un coordinador de Actividad de cualquier actividad de su
centro.
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Nueva Actividad

Tanto la Direccién de un centro como la persona responsable de la coordinacién de una actividad
tienen la posibilidad de crear una nueva actividad.

Dicha actividad pasa a formar parte automaticamente del Plan de Formacién del centro.

Para ello solo es necesario pulsar la pestafia Nueva Actividad.

Se elige un titulo, se elige la modalidad de la actividad y se pasa a asignarle un coordinador.

El coordinador asignado por defecto es el propio creador pero es posible cambiarlo haciendo una
inscripcion manual (con el NIF) de un nuevo asistente y asignandole la coordinacién.
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