Gestion de
actividades en
EPCER.

Gestion de EPCER para la creacién de actividades y la inclusién de participantes con derecho a
certificar.

o Alta de actividades y gestion de participantes.

e Firma digital



Alta de actividades y gestion
de participantes.

La presente guia establece los procedimientos que hay que seguir en la aplicacion de Registro de
Formacion del Profesorado EPCER para la creacién de actividades y la inclusién de participantes.

Para el acceso a ella hay que tener clave permanente o certificado digital puesto que se requiere
en primer lugar entrada por medio de paddoc (Aplicacién de gestidon de docentes). La primera vez
gue se entra en paddoc habra que rellenar un formulario con datos y posteriormente la podremos
acceder a la aplicacién EPCER (icono abajo a la derecha).

‘ Pulse sobre el siguiente enlace para realizar una prueba de firma electrénica con Cl@ve Permanente.

Realizar Prueba de Firma

Datos Personales del Docente Méritos H Convocatorias de Incorp

Gastién de los datos personales del docente y los datos de accese 2 la aplicacién X/ Cansulta de los méritos del docents Gastibn de convocatorias de incorparacién a listas

Actos de Eleccién de Interinos
? Gastién de actos de eleccidn

M
Llstns de Interinos &= Actos de Eleccién de Funcionarios
uacion en las listas de interi == ., Acto de eleccidn de funcionarics de inicio de curso (desplazados, suprimides, concursilla...)
f = ' |
—_— =
Doceo Permisos de Formacién de Docentes Itinerancia
‘- én para cursas 2n horaric lective. # stidn de itineranci
—

Concurso de Traslados
Gesti6n de los datos del concurso de traslados

Oposiciones
Convacatoria de opasicionas

E;lt

Nueva Baremacién de Listas
Gestion de |a nueva baremacién de listas

)

Gestién de las actividades de formacién del profesarado Selicitud de permisos de

Registro de la formacion del profesorado

Néminas . Accién soclal
Certificacién y registro de formacién

Gestion y cor Gestitn de |2

Ve

Arcodigital Concurso extraordinario de méritos
a Aplicacién de competencias digitales Gestion del concurse extraordinario de mérits

Un vez dentro la app nos deja o bien crear una actividad o bien buscar las que hayamos creado.

B

Extracto de Formacion

Actividades

DTS Buscar actividades \ Nueva actividad

Buscar actividades Nueva actividad
N

@

Buscar

Nueva actividad

Clicando en Nueva Actividad podremos introducir las principales caracteristicas de la actividad.
Posteriormente se podran afiadir més, pero de inicio nos va a solicitar
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e Tipo de actividad en la que elegiremos

e Afo escolar por defecto estard el curso actual pero se puede elegir un curso anterior
e Titulo del curso

e Modalidad de la actividad: dentro de los tipos que hay

e Horas para certificar: lo dejamos vacio

e Duracion en horas y minutos (si fuera necesario).

Actividades / Nueva Actividad

Nueva Actividad

Datos de la Actividad

cédigo de Centro * Tipo de actividad * Afio escolar *

50900010 CC - PROYECTO DE INNOVACION x v 2022-23 -
Titulo *

Plan XXXXXX v
Modalidad * @ Duracién (horas:minutos) * @

AJEDREZ EN LA ESCUELA
APRENDIENDO A EMPRENDER
ARAGON AULA NATURAL

AUXILIARES DE CONVERSACION Afiadir Actividad
BRITARAGON

CONEXION MATEMATICA

COROS ESCOLARES

CRUZANDO FRONTERAS Los elementos marcados con * son obligatorios.
FERIA DE CIENCIAS B
LEER JUNTOS

MUNDO_ANIMAL

PALE

PIVA - PLAN DE IMPULSO A LA VIDA ACTIVA

PLANES DE INNOVACION

POESIA PARA LLEVAR

PROYECTOS DE INNOVACION

REALIDAD_SOSTENIBLE

SPELLING_BEE

UN DIA DE CINE

Al clicar afadir actividad se crea y se pueden seguir incluyendo mas elementos de la misma como
por ejemplo la fecha de inicio y fin , datos relativos al lugar de celebracién, ....

Lugar de celebracion ~

Cédigo de centro () Lugar de celebracién Provincia Municipio 3!

Contenidos (3) A

0 caracteres (maximo 4000)
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Otros datos ~

Responsable Ambito IAAP @ MRR @
-0 U
Fecha prevista Plazas Solicitudes Admitidos
A
Pais @ Area Materia Familia profesional
Destinatarios Categoria del plan de formacién Linea prioritaria Asesoria
Dirigida a
Objetivos

Volver Guardar

Los elementos marcados con * son obligatorios.

Una vez le damos a guardar ya estd la actividad creada y se encuentra todavia en estado editable
por lo que podremos anadir y modificar elementos, y si queremos también empezar a afnadir los
participantes.

Actividades / Buscar Actividades / Consultar Actividad / Participantes

Consultar Participantes

Afiadir Participante Importar de Doceo Importar de fichero

Participantes de la actividad

50900010-C0O-1-2023 Actividad de *rueba

No se han encontrado participantes

Volver a bisqueda

En la primera lo que se hace es introducir uno a uno los participantes a través sobre todo del NIF.
Si el NIF se encuentra en la base de datos porque ya tiene alguna actividad realizada y registrada
en EPCER , lo datos personales aparecen solos. Si no es asi hay que afiadir los datos, nombre y
apellidos.
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Anadir Participante
VOLVER 50900010-AR-3-2023 jaimwe

Actividad ~ Datos del Participante

Datos de la Actividad NIF/NIE* (O Tipo documento * Tipo de participacion *
Participantes NIF v PARTICIPANTE v
Nombre * Apellido 1 * Apellido 2
Ponencias
Estado o s
Datos de certificacion
Duracién (horas:minutos) * @ Certifica
1
Fecha inicio * @ Fecha fin *
24/05/2023 04/06/2023
Otros datos
Afiadir Participante

Ademas de este sistema, si el nUmero de participantes es elevado podemos hacer una carga
masiva de participantes por medio de una archivo csv. Este tipo de archivos se puede abrir con el
bloc de notas o con un programa de hoja de calculo.

Se puede descargar una hoja de calculo que sirve de planilla para la creacién del CSV EN ESTE

ENLACE.. En la hoja de célculo tenemos que introducir o bien copiar pegar los datos de los
participantes.

Los encabezados de esta hoja de calculo son estos.

D_TIPO_ACTIVIDAD

ID_TIPO JID_ACTIVIDAD:ID_

_ACTIVI |ID_ACT [ID_AGN |ID_USUAR |NOMBR |APELLI|APELLI|ID_TIPO_PARTICIP ID_CAUSA_NO_CE CODIGO_CENTRO_PART [AGNO:ID_USUARIO

CODIGO_CENTRO DAD __[IVIDAD |0 10 E DO1__ D02 |ACION CERTIFICA |RTIFICA HORAS |MINUTOS [FECHA_INICIO [FECHA_FIN [ICIPANTE :NOMBRE:APELLID

e CODIGO_CENTRO: los 8 digitos del cédigo del centro organizador en vuestro caso SSPP
50900010

e ID_TIPO_ACTIVIDAD: solo permite una abreviatura que sera CC

e ID_ACTIVIDAD: sera el nUmero que ha asignado EPCER a esa actividad (1,2,3,...)

e ID_AGNO: con 4 digitos , es el curso final del afio académico . Del 2022/2023 pondremos
2023

e ID_USUARIO: el dni con letra en mayuscula

e NOMBRE:

e APELLIDO1:

e APELLIDO2:

e ID_TIPO_PARTICIPACION: se pondrd la abreviatura segun este listado (PAR,PON,...)

o CERTIFICA: se indica Si o NO

e ID_CAUSA NO_CERTIFICA: se pondra la abreviatura segun este listado

o HORAS:

e MINUTOS:

e FECHA_INCIO: el formato debe ser dd/mm/aaaa

e FECHA FIN: el formato debe ser dd/mm/aaaa

e CODIGO_CENTRO_PARTICIPANTE:
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o FORMULA CREACION DE CSV: conforme se rellenan las columnas se va completando la
columna P a través de una formula. Cuando hayamos concluido los datos deberos copiar
el contenido de la columna P de la fila 2 a la fila final y pegarlo en un bloc de notas
que nombraremos xxxxxxxx.csv teniendo cuidado de que la codificacion sea
ANSI

Archive Edicion  Formate Ver  Ayuda

_| Guardar como

4 » Esteequipo » vladimir (D) » cOMPETENCIA dIGITAL dOCENTE » CDD intef w O Buscar en CDD intel
Organizar = Nueva carpeta
I Desktop e Mombre : Fecha de modifica... Tipo Tamafio
= Documentos 5] Aragon_2019-2022.csv 8 ivo de valore 6 KB
4 Downloads
| Imdgenes
b Misica

n Videos

is Disco local (C:)

vladimir (Dx)

L]

== corporat (\\alag
== yser (Vialagon.d

== volcados (\\ranil

\L vladimir (D:)
ADMIMISTRACIC »

MNombre: | ficherel.csv

Tipe: Todos los archivos (*.%)

. Ocultar carpetas

En este pequefo video se aprecia todo el proceso.

A B © D E F G H J K L M N 0 P Q R
CODIGO (ID_TIPO )
_CENTR [_ACTIVI|ID_ACT [ID_AGN [ID_USUAR |[NOMBR |APELLI|APELLI{ID_TIPO_PARTICIP ID_CAUSA_NO_CE FORMULA
o DAD IVIDAD |0 10 E D01 |DO2  |ACION [CERTIFICA [RTIFICA HORAS |MINUTOS |FECHA INICIO |FECHA FIN [CREACION CSV/
I CAUSA OCER'FIF\Co'ﬁ\CI{')N
CODIGO |DESCRIPCION

NO_FINANo finaliza la activida
NO_COMNMo completa nimera
NO_INICIYNo inicia |a actividad
NO_PRO|No procede por otras
NO_POR|No por pertenecera |
NO_PFC|No completa la Activi

CALIDAD
CODIGO |DESCRIPCION
CO0O |COORDINADOR/A
DR |DIRECTOR/A
PAR _[PARTICIPANTE
PON_[PONENTE
TUT  [TUTOR/A
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Una vez realizado esto ya tenemos los participantes afladidos con lo que , si el resto de
los datos son correctos podriamos avanzar en el estado de la actividad a emitir acta. Es

importante asegurarse de que todos los datos son correctos y de que el listado de
personas que certifican esta bien.

Actividades / Buscar Actividades / Consultar Actividad / Estado

Estado de la Actividad
50900010-C0-1-2023 Actividad de “rueba

Estado actual: Visada

Otras app

ENVIAR A ARCODIGITAL >

Volver a busqueda

RECHAZAR

Al clicar a emitir acta se envia de nuevo la actividad al gestor de EPCER quien la vera en
la lista de pendientes de certificar. Comprobado todo el gesto cambiaria el estado a
certificada con lo que automaticamente el docente podra ver en su espacio EPCER la
actividad como certificada y descargarse el certificado firmado.
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Firma digital

Una vez que la actividad estd certificada y hemos comprobado bien los datos pasariamos al
proceso de firma digital de los certificados. Por medio de este proceso se firman todos los
certificados y al finalizar el docente los tiene disponible en su espacio de paddoc--> Resgistro de
formacién --> Planes y proyectos.

Para el proceso de firma digital entramos en la pagina de participantes. y clicamos en firma digital

Actividades / Buscar Actividades / Consultar Actividad / Participantes

Consultar Participantes
50900010-CC-15-2023 Prueba CC

Aiadir Participante Importar de Doceo Importar de fichero

Certificados ~

Texto para certificado Incluir firma escaneada Duplicado Certifica Hace constar
. P

SPm———— EFE DE UNIDAD v [ [ ® O
——

Orden Generar todos certificados ‘ Firma Electronica
Orden Apellido1, Apellido2, Nombre v [

Retirada certificados

Participantes de la actividad

Mostrar 10 & registros | csv ‘ Excel ‘ PDF ‘ Filtrar:
N° NIF/NIE Participante Tipo participacién Horas Certifica Acciones
; PARTICIPANTE - S © Df @
Registros del 1 al 1 de 1 registros Anterior - Siguiente

Se nos despliega todo el listado de participantes y podemos elegir firmar a todos o a una seleccién
, habitualmente vamos a elegir firmar a todos, salvo que hayamos afadido alguno cuando ya
habiamos firmado al resto.
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Actividades / Buscar Actividades / Consultar Actividad / Participantes / Seleccionar Participantes

Seleccionar participantes para firma electrénica de certificados
50900010-CC-15-2023 Prueba CC

Operaciones

[ALEE UGG Eliminar certificados firmados electrénicamente

P

de firma el onica de certificado

Participantes que certifican en la

Emitir todos certificados

N° NIF/NIE Participante Tipo participacién Horas Emitir certificado
1 L ] PARTICIPANTE - O
1 registros
Firmar certificados
Firmante *

DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION Y FORMACION PROFESION AL (REG_ sy

DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION Y FORMACION PROFESIONAL ()
DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL, FORMACION E INNOVACION (.~ e ————
JEFE DE UNIDAD DE FORMACION DEL PROFESORADO Y COORDINACION EDUCATIVA )

Clicaremos en emitir todos los certificados. En la parte inferior seleccionaremos
ADECUADAMENTE al firmante entre los disponibles. Lo mas comun es que sean firmados por el
Director/a General vigente en ese momento.

Al lanzar el proceso de firma se ve que se quedan "en ejecuciéon" y pasado un tiempo que depende

del nUmero de inscritos termina.

Gestion / Procesos defirma / Consuitar Proceso de firma

Consultar Proceso de Firma

Datos del proceso de firma ~

Id. proceso

1944

Fecha de Creacién
27/09/2023 10:26:04
Total Certificados

1

Usuario

E——
Fecha de Documentos Generados
27/09/2023 10:26:07
Certificados Correctos
0

Estado
Firmando documentos

Fecha de Finalizacién

Certificados con Errores
0

Certificados
Solicitante N° Registro Estado Fecha inicio Fecha fin Error
L —) 50000010-CC-15-2023-1PAR  En ejecucion  27/09/2023 10:26:07

Volver

La pagina se refresca automaticamente para actualizar el estado de firma de los ceritificados hasta que el proceso de firma termine.

Hecho todo esto podemos comprobar que en la pagina participantes aparece un icono de diploma
al lado de cada nombre . Clicando en el diploma podemos comprobar el pdf de la firma digital y ver

si estd todo correcto.

En ese mismo momento el docente lo tiene disponible en su espacio paddoc--registro de

formacion.
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