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Coordinacion de la formacion.
COFOs 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 formacién.

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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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 direccion 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.

En esa asignacidn 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 Gestion de la plantilla del
centro.

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 Formacién se inicializa en

la pestafia Plan de Formacion.
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Gestion de la plantilla del centro.

El Rol de COFO o el de direccion 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:

A  Actividades HEUNCR{TEVEEE  Gestion Nueva Actividad

Centros Afiadir un nuevo rol.
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En esa pantalla es posible afadir 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 aln no aparece automaticamente. Ese rol
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asignado manualmente se puede eliminar.

4  Actividades HEUN RO Gestion Nueva Actividad

Centros

Crear nuevo rol de usuario

Datos del rol de usuario

NIFINIE * Rol* Rol preferente Activo
1 | [Docente v 7]
Los elementos marcados con * son obligatorios
Guardar Volver

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

Version 1.2.22 (13/06/2019[14:18:03])

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 informacion.
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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 Direccidén se accede a la
consulta de "Datos del plan", que aparecen vacios hasta Inicializar el Plan:

A Actividades Plan de formacion Gestion Nueva Actividad

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

= Plan de Formacidn no inicializado

Plan de Formacién Inicializar Plan

Ano Estado
€ ‘. Los datos aparecen vacios hasta pulsar
Datos del Centro EUCAtVE === |\/|CALIZAR PLAN
Caédigo del centro NIF Denominacién + Nombre
Domicilio Localidad Provincia
Cadigo postal Teléfono Fax Email
D del Plan de For
Horario del Centro Horario del COFO dedicado a la formacién

Necesidades Formativas o

DESARROLLADO POR TINYMCE

Objetivos o

Al inicializar el plan se cargan los datos del centro y es posible ya editar el Plan de Formacién y
cambiar su Estado
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Plan de formacion tion
Datos del Plan Actividades del Plan Proyecto de Formacion de Centro aloracion Actividades no gestionadas por Doceo

Plan de Formacién Editar plan

Datos del Plan de Formacion

Afio Estado

2018-2018 Abierto
Datos del Centro Educativo
cadigo del centro MIF Denominacion Mombre
Domicilio Localidad Provincia
cadigo postal Teléfono Fax Email
Detalles del Plan de Formacion
Horario del Centro Horario del cOFO dedicado a la formacidn

Mecesidades Formativas Q

DESARROLLADOD POR TINYMCE

Objetivos ﬁ

DESARROLLADD POR TINYMCE
Programas en los que participa
centro de Profesorado - teléfono

CP JUAM DE LANUZA (ZARAGOZA) - 976395550

ASEsOoria
CoFo

Direccidn

Jefaturas de estudios

Estos son los detalles que se pueden editar:
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Detalles del Plan de Formacién

Horario del Centro Horario del COFO dedicado a la formacion

4
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0 PALABRAS DESARROLLADO POR TINYMCE

Programas en los que participa

No se podran anadir mas actividades al Plan de Formacién en estado Cerrado

Volver

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
reciba.

/ﬁ“\ Actividades Plan de formacion Gestion Nueva Actividad

Datos del Plan Actividades del Plan Proyecto de Formacion de Centro Valoracion Actividades no gestionadas por Doceo
Plan de Formacién “Cambiar Estado &
k Datos del Plan de Formacién
Afio Estado
2018-2019 Abierto

Datos del Centro Educativo

Cadigo del centro NIF Denominacion Nombre

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

Copyright 2026



CENTRO ARAGONES de TECNOLOGIAS para la EDUCACION -9.-

CATEDU

nueva actividad.

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 pestafia Plan de formacion.

-~ Y L M Plan de formacion

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

Plan de Formacion

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
C/ Miguel de Cervantes, s/n ALCORISA TERUEL
Cédigo postal Teléfono Fax Email
44550 978841086 978841086 catedu@educa.aragon.es

Detalles del Plan de Formacién

Horario del Centro Herario del COFO dedicado a la formacién

Necesidades Formativas o

K2
= L&

0 PALASAAS DESARAOLLADC 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 pestaia 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.
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/ﬁ"- Actividades Plan de formacion Gestion Nueva Actividad

Datos del Plan Actividades del Plan Proyecio de Formacion de Centro Valoracion Actividades no gestionadas por Doceo

Actividades del Plan de Formacién
Centro Educativo: ZALFONADA (CEIP) (Zaragoza)

Titulo
Centro educativo Modalidad Ambito Horas Fecha de la actividad Fecha inscripcién Estado
Q7
- | Seminario Centro 0:00 - - Abierta El
Q@
il B Grupo de trabajo Centro 0:00 - - Abierta El
. Q@
Proyecto de Formacio... Centro 25:00 20/02/2019 - 08/05/20... 19/02/2019 - 21/02/20... Abierta
n oz
Chy BN “men Saam_n Subgrupo de PFC Centro 0:00 - - Abierta
Q@
Seminario Centro 10:00 20/02/2019 - 22/02/20... 20/02/2019 - 20/02/20... Abierta El
! - Q@
( Seminario Centro 10:00 20/02/2019 - 22/02/20... 20/02/2019 - 21/02/20... Abierta
Q@
Centro 10:00 06/02/2019 - 24/02/20... 19/02/2019 - 21/02/20... Abierta El
Se han encontrado 7 actividades
«els» Mostrar v | filas

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

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.

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.
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ﬁ Actividades Plan de formacion Gestion Nueva Actividad

Datos del Plan Actividades del Plan | Proyecto de Formacion de Centro Valoracion

Actividades no gestionadas por Doceo

Centro Educativo:

Titulo

Centro educativo Modalidad Ambito Horas Fecha de la actividad Fecha inscripcion Estado

Proyecto de Formacién de Centro

Plblea

-
a) Proyecto de Formacio... Centro 25:00 20/02/2019 - 08/05/20... 19/02/2019 - 21/02/20... Abierta Q E’l

Subgrupos del Proyecto de Formacion de Centro

-
Subgrupo de PFC Centro 0:00 = = Abierta Q E’l

Se ha encontrado 1 actividad

Subgrupo PFC 1

© Gobierno de Aragén, 2019. Todos los derechos reservados.
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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
valoracidén para afadir nuevos elementos en caso de ser un usuario con rol de COFO o Direccién:
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ﬁl Actividades Plan de formacion Gestion Nueva Actividad

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

Valoracion del Plan de Formacion Editar la valoracion

Datos del Plan de Formacion

Afo Estado
2018-2019 Abierto

Datos del Centro Educativo

Codigo del centro NIF Denominacion Nombre

Domicilio Localidad Provincia

Cadigo postal Teléfono Fax Email

Valoracién del Plan de Formacién

Valoracion o
® X
- Valorar si el plan de formacion se ajusta al Plan de b
Mejora de Centro: Poyecto Educativo de Centro, Plan
de Igualdad, Plan de Orientacion, etc.
DESARROLLADO POR TINYMCE
Propuestas de mejora o

® X

DESARROLLADO POR TINYMCE

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.

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

Nueva Actividad

a Actividades Plan de formacion

Datos del Plan Actividades del Plan Proyecto de Formacion de Centro 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

Se ha encontrado 1 actividad

«e¢lo>» Mostrar ¥ filas

© Gobierno de Aragén, 2019. Todos los derechos reservados.
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Una vez ahi se pueden afadir nuevas actividades pulsando el icono o bien consultar los

Qe

detalle o editarlas pulsando los iconos .

a Actividades Plan de formacion Gestion Nueva Actividad

Datos del Plan Actividades del Plan Proyecto de Formacién de Centro waloracion Actividades no gestionadas por Doceo
Listado de actividades no gestionadas +

Titulo

Entidad organizadora Modalidad Horas totales

Curso de ABP del INTEF Q g

INTEF curso online 50:00 El'

Se ha encontrado 1 actividad b
«<¢1loy» Mostrar| ¥ |filas

© Gobierno de Aragén, 2019. Todos los derechos reservados.
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[Debug]
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Coordinacion de actividades.
COFO

Coordinacidon de actividades.

La coordinacion 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.
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Nueva Actividad

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

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

Para ello solo es necesario pulsar la pestafia Nueva Actividad.

/A\ Actividades Plan de formacion Gestion Nueva Actividad _

Nueva Actividad no gestionada por Doceo

Crear nueva actividad

Datos de la Actividad

Datos basicos
Titulo de la actividad * Modalidad de la actividad *

MANUAL DE DOCEO ¥

Centro
CP CATEDU (ALCORISA)

Proyecto de Formacion en Centro (PFC)
Subgrupo de PFC

n * son obligatorios Grupo de trabajo
_Asignar Coordinador_ Cancelar Seminato

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

Version 1.2.22 (18/06/2019[03:35:05])

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.

ﬁ Actividades Plan de formacion Gestion Nueva Actividad

Nueva Actividad no gestionada por Doceo

= La actividad se ha aiadido correctamente

= MENU ACTIVIDAD
X INSCRIPCIONES de la Actividad: Grupo de trabajo

ACTIVIDAD

CRITERIOS DE 18/06/2019 11:02:59 N Q@

INSCRIPCION .
Se ha encontrado 1 inscripcion «elo>»

OPCIONES DE _Guardar _Mostrar/Ocultar email Enviar email Inscripcién manu: Volver
INSCRIPCION Mastrar v |filas

Inscripcién manual

Apellidol Apellido2, Nombre Participacién Admitido Criterio inscrip... Fecha inscripcion

INSCRIPCIONES * Utiliza tu email de @educa.aragon.es en ¢aso de

ADMISION Un usuario no puede estar dos veces con el mismo Tipo de Participacion

SESIONES

© Gobierno de Aragén, 2019. Todos los derechos reservados.
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Nueva Actividad (para el
ProxXimo curso escolar)

Es posible que se quiera crear una actividad en junio, pero que sera una actividad que se
desarrollard durante el préximo curso escolar. Para crear una actividad del curso escolar siguiente:

1. Hay que cambiar el afino escolar activo a través del menu superior de la aplicacién, y
ahi habra que seleccionar el afio escolar siguiente. (Previamente el/la Administrador de la
plataforma tiene que haber habilitado el préximo afio escolar para que esté disponible su
seleccioén).

2. Inicializar el Plan de Formacion. Asi se inicializara el Plan de Formacién del afio escolar
siguiente.

3. Crear la actividad. La actividad quedara registrada en el afilo escolar activo (es decir en
el ano escolar siguiente al actual).

Imagen de la ubicacién del botén para cambiar el afio escolar activo:

DOCEO - Gestion de Formacion del Profesorado
Departamento de Educacion, Cultura y Deporte

C.Profesorado CATEDU Andresa Casamayor (ALCORISA) CoFo 2023-24 ] a ﬁ‘ =
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