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Manual de Doceo. Asesorias
y Direcciones de CP

Manual de la nueva aplicacién de gestion de la formacién del profesorado en Aragén.
Este manual esta orientado a los roles de Asesoria y Direcciéon de Centro de Profesorado .

=== GOBIERNO Aplicacién de Gestién de Formacién del Profesorado
== DE ARAGON Departamento de Educacién, Cultura y Deporte




;Qué es?

La aplicacion Doceo es la Aplicacién de Gestién de Formacién del Profesorado Departamento de
Educacioén, Cultura y Deporte.

En esta nueva versién esta completamente integrada con el resto de aplicaciones de educaciéon en
Aragdén, manteniendo una imagen y funcionamiento similar entre ellas con el objetivo de facilitar a
los usuarios la interaccién con la administracién publica.

== GOBIERNO Aplicacion de Gestion de Formacion del Profesorado
=== DE ARAGON Departamento de Educacién, Cultura y Deporte

CP CATEDU (ALCORISA) ~ 2018-2019 25

Actividades Plan de formacion [e-5 ) Superadministracion Informes Nueva Actividad

Listado de actividades en proceso de inscripcion

Titulo - Centro educativo Modalidad Ambito Horas Fecha de la actividad Fecha inscripcion
[ 7 | Qa x
Curso (presencial) Centro de Profesorado 10 29/05/2019 - 27/06/2019 27/05/2019 - 28/05/2019
Curso (presencial) Centro de Profesorado 10 12/06/2019 - 26/06/2019 28/05/2019 - 10/06/2019
Curso (presencial) Autonomico 0 01/01/2019 - 310172019 26/11/2018 - 30/11/2019
Se han encontrado 3 actividades
K1 Mostrar | v | filas

© Gobierno de Aragon, 2019. Todos los derechos reservados.
ersion 10512019[03:35:20])



;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 DOCEO 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:


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

Modificando el perfil

Una vez que entres en DOCEO, puedes modificar tu email y teléfono, haciendo clic en el icono con forma de
sobre que se encuentra en el menu superior a la derecha.

=S A®

Este email y teléfono se utilizardn Unicamente por la aplicacion DOCEO. El email que se configure
en DOCEO, se podra utilizar para:

e Notificar a los participantes en una actividad de su estado de inscripcién o certificacion.

e Notificar a los coordinadores/as de actividades, asesores/as y directores/as de un C.P. del
cambio de estado de una actividad que estén gestionando.

e Enviar email a los participantes admitidos con un enlace a la encuesta de la actividad.

Actualizar email y teléfono (solo para DOCEO)

Email y Teléfono

Email * Email (repetir) * Teléfono
| @educa.aragon.es | | @educa.aragon.es | | |
Guardar Volver

Los elementos marcados con * son obligatorios

DOCEO extrae tu nombre y apellidos de tu perfil de PADDOC. Una vez que accedas a PADDOC, puedes
seleccionar "Datos Personales del Docente", donde podras ver los datos de tu perfil de PADDOC.

Si el nombre o apellidos de una persona que tenga cuenta de usuario en PADDOC estan
erroneos, tendra que ponerse en contacto con:

ec.dgpersonal@aragon.es (primaria)

eduspdocente@aragon.es (secundaria)


https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/aLximage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/k5Cimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/2b6image.png

Por favor, compruebe que la informacién es correcta. Puede modificarla en la aplicacién de "Datos Personales del Docente".

= NIF/NIE - - Fecha Nacimiento -

| [ | _|
= Nombre - - Apellidol - = Apellido2 -

n | ] e

- Pais Nacimiento - - Nacionalidad -

= mm | )

- Provincia Nacimiento - - Localidad Nacimiento -

7 ———

- 5exo - - Nombre Padre - - Nombre Madre -

-

I
- Discapacidad -

No
Datos de Notificacién
- Domicilio -
mEm N B
- Codigo Postal - = Localidad - = Provincia -
- | el ] = ey
- Correo Contacto - - Teléfono -
|
Datos Personales del Docente Méritos ﬂ Convocatorias de Incorporacién a Listas
Gestidn de los datos personales del docente y los dates Consulta de les méritos del docente Gestidn de convocatorias de incorporacidn a listas
de acceso a la aplicaciéri
.-‘ -
Actos de Eleccion de Interinos - Oposiciones Listas de Interinos
Gestidn de actos de eleccidn J Convocatoria de aposiciones Consulte su situacion en las listas de interines
Actos de Eleccién de Funcionarios Nueva Baremacidn de Listas Doceo 3.0
Acto de eleceidn de funcionarios de inicio de curso Gestidn de la nueva baremacidn de listas Gestidn de las actividades de formacion del profescrado
(desplazades, suprimidos, concursille,..) | l
, !
\ |

Permisos de formacion de docentes
Salicitud de permisos de formacian para docentes

Para una persona que no tenga cuenta de usuario en PADDOC, tendran que ser los coordinadores/as de la
actividad, o las asesorias de un C.P. quienes modifiqguen su nombre, apellidos, email y teléfono, a través de
editar los datos de una inscripcion.

INSCRIPCIONES de la Actividad: Taller Competencias Doceo - ArcoDigital

Apellidol Apellido2, Nombre Em... Participacion Admitido Criterio ... Fecha inscripcidn

e A [ Participante v 11/04/2023 15:25:30 Q

ey oo _E | Coordinador/a v 08/02/2023 17:12:35 QE'I

Se han encontrade 2 inscripciones (2 personas inscritas)
«e¢ 1 »»

Guardar Mostrar/Ocultar email Inscripciones coincidentes Enviar emails Inscripcion manual Inscripcion claustro

Volver

Guardar Desinscribir Volver



https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/ggmimage.png

Editar INSCRIPCIéN de la Actividad: Taller Competencias Doceo - ArcoDigital

Datos de la inscripcion

Id Inscripcion Tipo de participacion Admitido Causa no admision
11176-2 Participante
NIF/MNIE/Pasaporte Nombre * Apellidol * Apellido2
48 [NnOMBRE | [aPELLIDO1 | [aPELLIDOZ2
Teléfono Email * Email (repetir) *
- | |_@gmai|.com | |_@gmai|.com |

Los elementos marcados con * son obligatorios

Guardar Desinscribir Volver

Las asesorias también podran modificar nombre, apellidos, email y teléfono de personas que no tengan
cuenta de usuario en PADDOC, a través del menu Gestion - Personas, buscando a la persona en concreto, y

haciendo clic en el icono de "Modificar Persona".

Gestion de Personas

Cambio de NIF

Parametros de Biisqueda Q xX@

Nombre | |

niff nie | AB |

Apellido 2 | |

Apellido 1 | |

NIF/NIE/Pasaporte

Apellido1l Apellido2, Nombre

e g s @agmail.com 4B . B

Se ha encontrado 1 persona
we 1 »»

Volver

Editar Persona

Datos de la persona

MIF/NIE/Pasaporte
4B
Datos del usuario
Apellidol * Apellido2 Nombre *
|APELLIDO1 | [APELLIDO2 | |NOMBRE |
Email * Email (repetir) * Teléfono
|_@gmai|.com | |_@gmai|.com | | |

Los elementos marcados con * son obligatorios

Guardar Volver

En esta pagina, para aquellos casos en los que una persona cambie de NIE a NIF, algunos roles de
usuarios (Asesorias, Administradores) disponen del botén de "Cambio de NIF". Esto modificara
absolutamente todos los registros que se tengan en DOCEO del antiguo NIE y los cambiara al
nuevo NIF. Esta funcionalidad debera ser utilizada con muchisimo cuidado, pues no es reversible.



https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/Rddimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/auRimage.png
https://libros.catedu.es/uploads/images/gallery/2023-04/TDJimage.png

Roles en la formacion

Doceo recoge diferentes posibles roles para cada usuario en funcién del papel que desempefie ese docente en
la formacion del profesorado.

En concreto los posibles roles son:

e Superadministracion

e Supervision

e Direccion de Centro de Profesorado

e Secretaria de Centro de Profesorado

e Asesoria de Centro de Profesorado

e Administracion de Centro de Profesorado

e Direccion de Centro Educativo

e Secretaria de Centro Educativo

e Jefatura de Estudios de Centro Educativo

e Coordinacion de la Formacion (COFO)

e Coordinacion de la Formacion en las Tecnologias del Aprendizaje y el Conocimiento (CofoTap)

e Coordinacion de convivencia

e Coordinacion de igualdad

e Coordinacion de los programas de bilingtiismo en centros Bilinglies

e Gestor de Aeducar de un Centro Educativo

e Docente

e Personal de Administracién y Servicios, u otras funciones

e Usuario general. Un usuario sin rol serd un usuario general de paddoc que puede entrar en Doceo sin
rol especifico.

Cada rol tiene diferentes permisos y puede acceder a diferentes partes de la aplicacion debido a su papel en la
formacion del profesorado.

Es posible que un mismo usuario tenga dos roles diferentes, por ejemplo, un Director/a es a la vez Docente. Sin
embargo en cada momento un usuario utiliza la aplicacion con un rol concreto. Para consultar tu rol activo y para
cambiar de rol activo hay que ir a la pagina de cambio de ROL. Se accede pulsando en este icono:

== GOBIERNO

Aplicaciéon de Gestion de Formacién del Profesorado
= DE ARAGON

Departamento de Educacién, Cultura y Deporte

CP CATEDU (ALCORISA)
Nueva Actividad

2018-2019

Gestién

Actividades Plan de formacién Superadministracion Informes

Listado de actividades en proceso de inscripcion

Titulo - Centro educativo Modalidad Ambito Horas Fecha de la actividad Fecha inscripcién
) : Cambiar ROL

: Provincial (... 10 31/05/2019 - 12/06/2019 27/05/2019 - 30/05/2019
: Centro de P... 10 12/06/2019 - 26/06/2019 28/05/2019 - 10/06/2019
: Provincial (... 10 17/06/2019 - 30/06/2019 27/05/2019 - 16/06/2019
: Autonérico 32 17/06/2019 - 30/06/2019 27/05/2019 - 16/06/2019
: Autondmico 32 17/06/2019 - 30/06/2019 27/05/2019 - 16/06/2019
: Autonémico 0 01/01/2019 - 31/01/2019 26/11/2018 - 30/11/2019

Se han encontrado 6 actividades
K< 1 or» Mostrar % | filas

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



Ahi se puede cambiar de rol activo. En esta pagina también se configura el rol preferente. El rol preferente sera
el rol que se carga como rol activo cuando se entra en Doceo, lo cual es Util en caso de tener varios roles y
guerer utilizar de forma preferente uno de ellos.

Actividades Plan de formacién Gestién Superadministracién Informes Nueva Actividad

Cambiar el Rol activo

Rol activo actual: | r CP CATEDU (ALCORISA)
Escoger nuevo Rol activo Centro Rol preferente
Q == = El rol preferente es el rol
~ Supervisién con el que empieza cada

: . sesion por defecto
Direccién de Centro de Profesorado

" Secretaria de Centro de Profesorado
" Asesoria de Centro de Profesorado
" Asesoria de Centro de Profesorado

" Secretaria

.| CoFo
l Docente
Escoger el rol

activo para

« ﬂﬂﬂﬂﬂx

Se han encontrado 9 roles

No olvides pulsar
"Guardar" ‘I I Volver

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

Version 1.2.14 (29/05/2015[03:32:41])



Asignacion y correccion de
roles

La forma de asignar roles en el nuevo DOCEO cambia respecto al anterior.

Los usuarios con perfil DOCENTE no pueden cambiar el centro educativo, este se asigna automaticamente
sincronizandose con otras Bases de Datos. Esto puede generar un cierto desfase en DOCENTES que han
cambiado de centro y que pueden aparecer durante algunos dias en el centro antiguo y no en el centro nuevo.

Otros perfiles como la Direccion de un centro u otros cargos del equipo directivo también se sincronizan
automaticamente y pueden aparecer también en ellos un retraso de varios dias entre el cambio y la
actualizacion.

Para resolver estos incidentes, el nuevo DOCEO incluye la posibilidad de una asignacion manual de roles que
permite actualizar estos en tiempo real.

Asignacion manual de roles

Asignar docentes a un centro educativo

Cuando un docente no aparece como docente de un centro educativo, las personas con roles de COFO o
DIRECCION del centro pueden asignarle manualmente el rol de DOCENTE. Esto se hace en la gestion de la

plantilla del centro Es conveniente que esta operacion la hagan estos ROLES que son los que conocen de
primera mano la plantilla del centro educativo.

Asignacion de los roles de Direccion.

Es muy importante que a principio de curso estos ROLES estén correctamente asignados para poder incializar el
plan de formacién y poder gestionar la plantilla del centro.

Los roles de los miembros de los equipos directivos se asignan automaticamente pero, en caso de un cambio
reciente, puede ser necesaria una asignacion manual. Esta asignacion debe ser realizada por personas del
Centro del Profesorado del centro que son las personas que estan en contacto directo con las personas
implicadas.

Asignacion de otros roles en un centro educativo

Estos roles, COFO incluido, se asignan siempre manualmente desde el equipo directivo y tambiém podra el
propio COFO una vez que tenga ese ROL en la aplicacion.


https://libros.catedu.es/books/manualdoceo/3_plan_de_formacion/gestion-de-la-plantilla-del-centro.md
https://libros.catedu.es/books/manualdoceo/3_plan_de_formacion/gestion-de-la-plantilla-del-centro.md

Propuestas de mejoras y
reportes de error.

A lo largo del uso de la aplicaciéon 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.

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.


https://catedu.es/soporte-catedu/

