
Participación en actividades: Información, inscripción y consulta.
Plan de Formación
Estado de una actividad
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La aplicación 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 página pública.
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Todos los docentes pueden acceder a consultar datos del de tu centro, de sus actividades y su
valoración.

Para acceder al hay que pulsar la pestaña Plan de formación.

Aparecen inicialmente los Datos del Plan

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

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

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

Plan de Formación

Actividades del Plan.
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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.

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

Esta actividad es la mas importante para el centro educativo, representa la orientación principal
que quiere darle a la formación para la transformación 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 formación principal.

Un Docente puede estar inscrito en varios subgrupos además de en el Proyecto de Formación de
Centro.

La certificación 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 Dirección pueden acceder a la información del Proyecto de
Formación de Centro pulsando la pestaña Proyecto de Formación de Centro.

Proyecto de Formación de Centro
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Una vez ahí, es posible tanto ver los detalles de las actividades como editarlas en caso de disponer
de permisos.

En este apartado se puede hacer una evaluación y valoración del Plan de Formación.

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

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

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

Cualquier docente puede añadir sus actividades no gestionadas por Doceo y éstas se incorporan
automáticamente al Plan de Formación de su centro.

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

Una vez ahí se pueden añadir nuevas actividades pulsando el icono  o bien consultar los

detalle o editarlas pulsando los iconos . 

Actividades no gestionadas por Doceo
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Una actividad pasa por diferentes estados desde que se comienza a diseñar hasta que algunos
participantes terminan certificando.

Los diferentes estados se muestran en la siguiente imagen:

A lo largo de una actividad, son diferentes los agentes que intervienen para su desarrollo. Un
usuario podrá o no cambiar el estado de una actividad en función de su Rol.

Una actividad comienza con el estado ABIERTA.

En este estado los Roles de Coordinación de Actividad, COFO y Asesoría tienen permiso para
editarla, aunque la principal responsabilidad es de la coordinación de la actividad.

Estado de una actividad

Actividad ABIERTA



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

En este estado la actividad no aparece en la página pública de los usuarios destinatarios pero si es
posible la matriculación manual por parte del rol de Coordinación de Actividad.

El cambio de estado a DISEÑADA implica que la actividad ya ha cerrado los detalles de su diseño y
es el turno de la Asesoría para comprobar los detalles y proponer su aprobación.

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

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

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

La Dirección del CP, en representación 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 aquí, aunque la Dirección del CP puede revertir ese cambio y
volver hacia atrás.

La Dirección del CP, en representación del CP puede aprobar una actividad.

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

En este estado:

Aparece la actividad en la página pública para la inscripción de los usuarios a los que esté
dirigida.
Es posible generar las listas de asistentes y rellenar las actas, siempre después de la
fecha de inicio de la sesión y en el plazo máximo de 7 días.
No es posible editar fechas de sesiones ni detalles de la actividad por parte de la
Coordinación de actividad.

La asesoría puede permitir esa edición de la actividad a la coordinación.
Se generan las evaluaciones de la actividad y de los ponentes.

Actividad DISEÑADA

Actividad RECHAZADA

Actividad APROBADA



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

Todas las sesiones tienen la asistencia marcada
Todas las actas llenas.
Al menos una evaluación de la actividad ha debido ser recibida.
La propuesta de certificación se haya rellenado.

La asesoría recibe la propuesta de certificación de la coordinación de actividad. Con esa propuesta:

Revisa actas y asistencias.
Revisa la propuesta de certificación.
Elabora el informe final.

Posteriormente puede cambiar el estado a PARA CERTIFICAR

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

Una actividad CERTIFICADA ya ha terminado su flujo en DOCEO.

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

Actividad FINALIZADA.

Actividad PARA CERTIFICAR

Actividad CERTIFICADA

Cambio de estado de una actividad



Se accede a la página 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 diseñar hasta que algunos
participantes terminan certificando.
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