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1.0bjetivos principales de la aplicacién

* Inscripcidn y gestion sencilla de supervisores, institutos, alumnado y empresas.

* Control de errores y datos para evitar fallos a la hora de introducir informacién
importante del alumnado, empresa, FCT, etc.

* Seguimiento del diario del alumnado en las FCTs para la persona tutora, alumnado,
empresas, inspeccién educativa y personal de Conselleria.

* Gestion de roles. Cada tipo de wusuario (alumnado, empresa, profesorado,
administrador/a, supervisor/a), tendra acceso a diferentes opciones, y se le presentaran
datos diferentes. Esto permite evitar, por ejemplo, que un/a alumno/a pueda modificar
los datos de otro miembro del alumnado, o de una empresa.

* Simplicidad de busqueda y gestién de los datos.

* Generacidn automatica de la documentacién necesaria para las FCT.

* Creacién de perfiles (datos personales, cursos realizados y curriculum del alumnado,
posibles actividades dentro de las empresas, etc.) para hacer mas facil, por ejemplo, la
busqueda de centros de trabajo, manteniendo un catdlogo de los mismos clasificados por
categorias.

» Configuracion facil y sencilla de la herramienta para que pueda usarse en cualquier centro
educativo que imparta las ensefianzas de cualificacidn bdsica o formacién profesional de
cualquier grado.

2. Consideraciones

A lo largo de esta documentacion pueden verse algunas variaciones en las capturas de pantalla,
estas son debidas a diferentes versiones que han ido apareciendo, pero el uso se ha mantenido
en todo momento igual por lo que es el mismo y los cambios se han producido internamente y
en el aspecto final.
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3. Puesta en marcha

El programa se haya en la pagina web: https://fct.edu.gva.es

El programa SAO opera con independencia del sistema operativo empleado (Windows, Linux,
Mac OS, etc.). Para acceder a la aplicacion es necesario disponer de un navegador de internet
independientemente de cual sea este, aunque se recomienda el uso de los navegadores, Firefox,
Google Chrome u Opera.

\%‘;G[\l[RAUT:\T VALENCIANA SA (')(?F Valencia | Castellana | English i T —— Entrar

ContraseA=a

Inicio Registrarse

Infermacion y resolucién de dudas en el siguiente enlace

|\ Bienvenido/a al sistema SAO.

3 ‘St
{7 Sistema de Administracion On-line para Formacion en Centros de Trabajo.

Asistencia para centros educativos: Ir a gestion de incidencias Correo electronico de soporte: fci@gva.es

Al inicio de curso se hace una importacion automatica de los datos de todos los docentes,
alumnado y ciclos formativos, del programa ITACA al programa SAO.

4. Acceso a la aplicacion

Para acceder a la plataforma SAO, se requiere de una clave de usuario que es genérica para el
profesorado (NIF con letra mayuscula) y el alumnado (NIA), y una clave de acceso también
genérica (fecha de nacimiento 10/01/1990). Estas se introducen en los campos que se
encuentran en la parte superior derecha de la pagina principal de la aplicacién.

Usuario i
Entrar

Contrasefia |

Si se comete un error en la introduccién de las claves, el sistema nos advierte de ello.
También se puede dar el caso de no tener acceso por otros motivos, que se detallan
posteriormente.
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Usuario 11111111

Entrar

Contrasefia

1 - No existe el usuario, o la
contraseiia no es correcta.

Si se han olvidado los datos de acceso, el sistema da la opcidn de recordarlos. Sobre el globo que
aparece, se pulsa la opcidn “Recordar datos”.

Usuario 11111111

o Entrar
Contrasefia:

Introduzca usuario y
contrasefia para acceder
al sistema. Si olvidé
algin dato, haga click
aqui:

Recordar datos

Una vez pulsada esta opcion, aparecera el siguiente formulario en el cual se debe introducir el
NIF y el correo electrénico, de esta manera el sistema enviard un correo electrénico con la

contrasefa.
Recordar Usuario/Contraseiia x

En el caso de empresas, deben introducir el
CIF. La direccion de correo debe coincidir con
la configurada en la cuenta.

DNICIF/NIA:
E-mail:

| Recordar

Cerrar

El profesorado registrado en afios anteriores accederd al sistema SAO con la persona usuaria y
contrasefa del curso anterior. Si es un nuevo/a usuario/a o no se pudiera acceder con los datos
anteriores, se accedera con los datos detallados a continuacion.

e Profesorado:
- Usuario, NIF (con la letra en mayuscula) 44859400M
- Contrasefia, fecha de nacimiento 01/03/1980

e Alumnado:
- Usuario: numero de identificacién de alumno (NIA)
- Contrasefia: fecha de nacimiento 01/03/1990

Si la persona docente no puede acceder a la aplicacidn con estos datos, se debe comprobar que
en el programa ITACA se tenga la informacién de contacto correctamente rellenada, tal y como
se muestra en la siguiente pantalla. De la misma manera serd en ITACA donde haremos los
cambios de correo o datos personales que necesitemos actualizar.
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Bienvenida entro || Listados Solicitudes iy Pea # Inspeccion Mantenimientc

. Datos Contacto
Meni principa

iy

Tekiono
961923415

fct@gva.es

Personal

Listados

Si, aun asi, la persona docente no puede acceder a la aplicacién con estos datos, sera necesario
comprobar que se cumple lo siguiente en el programa ITACA:

» Estutor/a de un grupo de un programa de cualificacién basica o un ciclo
de formacién profesional cuyo alumnado deba realizar la FCT en dicho
curso.

= |mparte clase en un grupo de un programa de cualificacién basica o un
ciclo de formacion profesional cuyo alumnado deba realizar la FCT en
dicho curso.

= Es coordinadora o coordinador de ciclos formativos.

= Esjefa o jefe del departamento de practicas formativas.

= Pertenece al equipo directivo.

Si se cumplen estas condiciones y la persona docente sigue sin tener acceso al SAO, serd
necesario comprobar que los cargos estan correctamente asignados en ITACA, asi como los

grupos, la docencia, etc.

Realizadas las correcciones pertinentes la persona usuaria/a administrador/a de SAO, procedera
a sincronizar el programa SAO, mediante el menu “Otros/ Sincronizar”

Tipos de usuarios del SAO:

a.- Los usuarios docentes administradores de SAO son: la directiva del centro, los/las
coordinadores/as de ciclos formativos y los/las jefes/as de departamento de practicas
formativas.

La directiva: La personas que ocupan la direccidn, la vicedireccién y la jefatura de
estudios del centro educativo.

Las personas coordinadoras de ciclos formativos: deben estar configuradas en
ITACA con el cargo de "Coordinador Ciclos Formativos", con la fecha de inicio de 1 de
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septiembre del presente curso y sin fecha de fin, para que el programa los genere como
usuarios con dicho perfil.

Bienvenida

Mend principal
¢ Alumnado

¢ Departamentos
¥ Grupo
3

Parsonal

%; GEWERALITAT VALEWCIANA
L4

77 Centro

Actual | Histdricas

Unipersonales

JEFE/A DE ESTUDIOS DE C.F Camo selecsionade
Cargo seleccionado
DIRECTOR

JEFE/A DE ESTUDIOS
Siglas

Cargo = Cargos Asignadas

* Desde
01/08:2017

ENCARGADO/A COMEDOR
COORD. IGUALDAD Y CONVIVENCIA s

=

ICOOF{D\NADORJA CICLO FORMATIVO 01/08/201 I

COORD. XARXALLIBRES
COORDINADOR/A DE AULARIO
COORDINADOR DE ETAPA ESO
‘COORDINADOR/A AULA INFORM

Hasts

ot

Tutor/a de Grupo/s:

REEIEEIEEN]

Loz oz soore personl s £stss panEaliss S0l Henen vaior IDrmEt0 n TACA, 1os (ks d3ios con vlidsz Juritics son 3guslios Gus consten en &l Reglktn ds Personal o I3 Conssliers

[=] cuardar

Ficha del docente

Las personas jefas de departamento de practicas formativas: deben estar
configuradas en ITACA en la categoria de “Departamento”, como pertenecientes al
departamento de “practicas formativas” y con el cargo de "jefe de departamento" con la
fecha de inicio de 1 de septiembre o posterior del presente curso y sin fecha de fin.

Benvinguda

Meni principal

v Trasllat de Centre

Llistats
Transport

.%'lJFNFRAI ITAT VALENCIANA,
N

SAO &

{=| vistats 4 Sollicituds illls PoA ¥ Inspeccio #? Manteniment
----- | DadesContacte | Dadge: Docénsia | Gémess |
Genersl | A
Llengus Vihicul * Ensenyanga Priorit
((castena | v] ([Fermass Professiensl 1v]
Categoria
((PROFDENSENVAMENT SECUNDARI B3]

pus Professor Departament
(_PrACTIQUES FORMATIVES B3]

(Pror. EbucAGio sEcUNDARA

Idioma seleccionat | Especific Nivell Acreditacid/Organisme.
>
.
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Itali
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73 Centro

Cargo
ENCARGADCIA COMEDCR,
COORD. IGUALDAD Y CONVIVENCIA N
COCRD. XARXALLIBRES

COORDINADOR/A DE AULARIC

COORDINADOR DE ETAPA ESO
COORDINADOR/A AULA INFORM,

Tutor/a de Grupols

% GENERALITAT VALENCIANA
&

|H 4 |esreery | | ;,||
Los e e et e e
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Cargos Asignadas

2O
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JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01/09/2018

Ficha del docente

05 oo valkez Jurkiica son aquelios que cansien en el Regisira de Personal de 1 Conselert

[ Guardar

b.- Las personas usuarias docentes no administradoras son: profesorado y tutoras.

c.- Usuario alumno/a: la contrasefia del alumnado puede ser gestionada por él o ella
misma y por el profesorado que le imparta docencia o por su tutor/a. El alumnado tiene acceso
a rellenar el anexo V “Diario de clase”.

d.- Usuario empresa. La contrasena de la empresa puede ser gestionada por ella misma
o por el equipo educativo del alumnado que estd realizando la FCT en dicha empresa.
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5. Alumnado

5.1. Registro de alumnado

El alumnado que cumpla las condiciones para la realizacién de la FCT, no se registrara en ningun
momento, ya estardn dados de alta cuando se realice la apertura de curso o bien si se les permite
acceder a la FCT por decision docente (esta operacion se realiza en el programa ITACA), se dardn
de alta cuando se sincronice el programa SAO por parte de la persona usuaria administradora del
mismo, mediante el menud “Otros/Sincronizar”.

Si un/a alumno/a no aparece en SAO, se debe comprobar en ITACA que, estd matriculado/a,
estan introducidos todos sus datos personales y cumple las condiciones para acceder a la FCT. Es
necesario que el alumnado disponga de NUSS con la condicion de TITULAR para poder realizar
cualquier formacién. Es importante que no se confunda con el de beneficiario. EI NUSS debe estar
registrado en ITACA con anterioridad.

Si el alumno/a tiene pendiente de superacién uno o mas modulos, la suma horaria de los cuales
sea igual o inferior al 15% de la duracion del conjunto (excepto el médulo de proyecto), puede
realizar la FCT. Esto se gestiona en ITACA en el menu: Centro / Grupo / Gestion FCT, se selecciona
el alumnado al cual se le va a permitir realizar la FCT y se pulsara sobre el botén Permitir FCT
(situado en la pantalla principal, la parte inferior izquierda). (Este caso es para los ciclos vigentes
de FCT-LOGSE).

Bienvenida =3 Centro {=] Uistados. 4 Solicitudes iy PeA = Inspeccitn
Men principal I GestionFET |
s 2CFMD
NIA | Apsilidos | Cursa Médulo | Horas Tot Horas Horas Acceso | Dacisién | Acceds Matri
y nombre | actual Cicla. Superadss | Pendientss | FCT Ea FoT
Decants

10428 ASENSI# 2CFM 074801 1400 83z NO =l =l Sl
10435 ASINARI 2CFM 074801 1400 280 o =l =l =l Sl
10380 BARRER. 2CFM oF4ect 1400 736 NO =l =l Sl
11387 BERMUD 2CFM 074801 1400 280 o =l =l =l Sl
10256 BLAYLOI 2CFM 74601 1400 7es NO. = = s1
10337 CLIMENT 2CFM 74601 1400 9e0 o s s s s1
10243 CRESPO 2CFM 74601 1400 738 NO. s s s1
10811 ESPINOZ 2CFM 74601 1400 9e0 o s s s s1
10290 ESTEVE 20FM 74601 1400 sca NO. = = s1
10463 GARCIAI 20FM 074501 1400 960 o = = = si
10300 LOZANO 2CFM 74501 1400 9ga o = = = s
10470 MAREZFR 20FM 074501 1400 960 o = = = si
11300 MARTINE 2CFM 74501 1400 738 NO. = = s
10328 MARTINE 20FM 074501 1400 960 o = = = si
10292 MARTINE 2CFM 74501 1400 9ga o = = = s
11484 NOGALE: 20FM 074501 1400 0 NO. = = si
10313 ORTIZBY 20FM 74501 1400 9ga o = = = s
10291 PABLOD 2CFM 74501 1400 768 MO = = s1

Trre—— 10265 PERIS HE 20FM 074501 1400 832 NO = = s1

Transporte -

ig(}I'NFRAIITAT VALENCIANA; Doosion s Docente | | Permite FGT | |_No Permite FCT |

Realizadas las correcciones pertinentes la persona usuaria administradora de SAO, procedera a
sincronizar el programa SAO, mediante el menu “Otros/ Sincronizar”.

8,
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5.2. Opciones para el alumnado

El alumnado puede acceder a un menu con tres opciones, “Inicio”, “Perfil” y “FCT”.

%GNER&LIT&T WEINOANA ~ sAG @

Inicio Perfil FCT

e Desde |a pestafia INICIO: la persona usuaria podra volver a la pagina principal de SAO.

e Desde la pestafia PERFIL: la persona usuaria podra consultar sus datos y modificar su
contrasefia (siempre que disponga de email y teléfono cumplimentado en su ficha
personal en el programa ITACA).

Datos de i cuenta b Madiice

Persooales Usuariola
P &0 Womtes Usnariers (Wit}

® - =
\é NUSS
-

Tohlimon

PVrovincla:
Loceldet 4
Codgo postat
Sown 1w
Visibde emprenas

La ventana que aparece al pulsar sobre perfil.

Pulsando sobre el botén modificar, se accede a la siguiente pestafia:

Centre Actual: IES LAS LOMAS

Dades de I'alumne

NIA:*: (010101 Nom: | ALUMMNAT
1er Cognom: |ALUMMNAT 2n Cognom: | Al UMMNAT
Telefon 1: 1961923415 Telefon 2:
Provincia: |ALICANTE Localitat: | ALACANT
Codi Postal: Adrega:
E-mail: |fct@gva.es Sexe: Home Dona

Dades per accedir al sistema

Usuari: (010101 Contrasenya oculta: |Ca|1\.fiar (en blanc, mantindre) |

Y al pulsar sobre cambiar, se encuentra la opcidon de cambiar la contrasefia.

Contrasefia ™ Repite Contrasefia *:

W Modificar Clave <= Jolver al perfil

e La pestaiia FCT: permite al alumnado comprobar el estado de su FCT de forma detallada,
asi como completar su diario de trabajo.

&
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Una vez que se les ha asignado una FCT, el alumnado puede consultar sus datos en
cualquier momento. Entre otros datos, el alumnado puede comprobar el nimero de
horas que lleva realizadas de practicas del total que debe hacer.

e Diario FCT: Para rellenar el diario, el alumnado deberd cumplimentarlo dia a dia y
siempre antes de que finalice el mes, para comunicar a la SS los dias a cotizar. Pinchando
sobre el botén modificar * que se encuentra en el rétulo de cada uno de los dias, se
podra rellenar.

FCT Sept-Dic, curso 2016-201 ‘“a”“ et

Escoge semana a visualizar: 4 AN{erior  Semens 11: 19/12/2018 - 25/12/2018 v| Siguientep | % Generar Anexo &
Lunes, 19 de Diciembre de 2016 Oc: Pulsaremos aqui para editar el diario
Dezorpaion AsHviaad Toras
Diario de FCTs o
Martes, 20 de Diciembre de 2016
7 T
0
MiAGrcoles, 21 de Diciembre de 2016
Descripcién Actividad Orientaciones Observaciones Horas.
0
Jueves, 22 de Diciembre de 2016
Descripeion Actividad Orientaciones Observaciones Horas
0
Viernes, 23 de Diciembre de 2016
Descripeién Actividad Orientacienes Observaciones Horas.

Detalles Alumno

Centro de Trabajo

Detalles FCT

Sept-Dic, 2018-2017
Horario: L.De 08:00 a 14:00 y de 16:00 a 18:00. M: De 08:00 & 14:00 y de 18:00 & 19:00. X: De 08:00 a 14:00 y de 16:00.a 18:00. J: D= 09:00 & 14:00 v de 18:00 & 18:00. V: De
4:00

Todas mis FCTs

92:00 8 1
Departamento: Adminisirasion
b

Centro: Institut Educacio Secundaria El Grao

e — - o
Para guardar los cambios habrd que hacer clic sobre check verde:
Lunes, 26 de Diciembre de 2016 Y X
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6. Empresas
6.1. Opciones para las empresas
Las opciones disponibles para las empresas son las siguientes:
\,»‘\&,GE\JERAUW VALENCIANA g A _{;1
Inicio Perfil FCT

a) Inicio
Permite a la persona usuaria volver a la pantalla de inicio de la aplicacion.

b) Perfil
Esta opcién muestra los datos de la cuenta de la empresa. En este apartado se pueden modificar
los mismos.

c) Menu FCT

Desde esta opcion se puede ver toda la informacién referente a las FCT de la empresa, aunque
no permite modificar ningun dato.

7. Usuario docente no administrador

7.1.Nuevos Profesores

Para que una persona docente pueda acceder a la aplicacidn con estos datos, sera necesario que
cumpla alguna de las siguientes condiciones en ITACA:
e Es tutora de un grupo de un programa de cualificacion bdsica o un ciclo de formacion
profesional cuyo alumnado deba realizar la FCT en dicho curso.
e Imparte clase en un grupo un grupo de un programa de cualificacion basica o un ciclo de
formacion profesional cuyo alumnado deba realizar la FCT en dicho curso.
e Escoordinadora de ciclos formativos.
e Esjefa del departamento de practicas formativas.
e Pertenece al equipo directivo.
Si se cumplen estas condiciones y la persona docente sigue sin tener acceso al SAO, serd
necesario comprobar que los cargos estan correctamente asignados en ITACA, asi como los
grupos, la docencia, etc.
Realizadas las correcciones pertinentes cualquiera de las personas usuarias administradoras de
SAO del centro, procederd a sincronizar el programa SAO, mediante el menu “Otros/
Sincronizar”.

e 7
‘»
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7.2. Opciones para los Profesores

Las opciones disponibles para las personas docentes no administradoras son las siguientes:

Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas

Los menus FCT, Alumnos y Empresas, disponen de un submenu desplegable con las opciones
Consultar y Nuevo respectivamente.

a) Inicio
Permite a la persona usuaria volver a la pantalla de inicio de la aplicacién.

b) Perfil

Esta opcidon muestra los datos de la cuenta de la persona docente. Esta pantalla es Unicamente
informativa, para comprobar la correccién de los datos introducidos. Se pueden modificar los
datos personales de la persona docente en la aplicaciéon ITACA.

Mediante el enlace “Cambiar (en blanco, mantener)” se puede modificar la contrasefia de acceso.
El cambio de contraseiia lo puede realizar tanto la persona docente propietario de la cuenta,
como cualquier docente administrador desde su propia cuenta.

c) Menu FCTs
Este es el apartado mdas importante de la aplicacidn; mediante este menu se consultan, se crean,
se modifican y se eliminan las FCT. También se genera toda la documentacién referente a las FCT

(anexos).
FCTs

Consultar
Nueva FCT
Actas Evaluac.

Plantillas

e Consultar FCT

Desde el apartado consultar FCT, la persona docente puede consultar las FCT de su alumnado.
En este apartado (se muestra captura de pantalla) se dispone de un motor de busqueda. La
opcién “Todas” elimina los filtros aplicados mostrando todas las FCT, las opciones “Tutor”,
“Empresa” y “Alumno”, muestran las FCT en relacion con cada una de las opciones
respectivamente.

Filtrar FCTs per: | Totes Tutor. . Empresa... Alumne.. | Curs: [ 2016-2017 v | Periode:| Sept-Dic v

Totes les FCTs per al periode Sept-Dic del curs 2016-2017 &2

Por ultimo, aparecen dos filtros mas, “Curso” (que permite seleccionar el curso de las FCT) y
“Periodo” que despliega un submenu con dos opciones, “Ordinario” y “Extraordinario”.

|\

@
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Mostrando del 1 al 5. Total: 5.

Alumno Emplesa Tutor Duracion
,DENIS  EMPRESA SL — MARIA 22100721 - 10112721
ADRIAN  EMPRESA SL > SlHER 18110721 - 21/01/22
JAILEN EMPRESA SL —— MARIA 20/09/21 - 10112721
, CARLOS EMPRESA SL — INMACULADA  20/09/21 - 31/01/22
,ANA EMPRESA SL » MARIA 06/09/21 - 3014721

* @ Detalles FCT % Documentacién FCT Bl Diario FCT ¥ Modificar FCT I Rabrica digital FCT X Eliminar FCT

El primero de los iconos <®>, “Detalles FCT”, muestra toda la informacién referente a la FCT
seleccionada.
| e |

Las opciones de “Documentacién FCT” =, “Diario FCT” B8] y “Rubrica digital FCT” {__i se detallan
en sus apartados correspondientes mas adelante.

La opcién “Modificar” " da paso al formulario de creacién de FCT con todos los datos ya
cumplimentados. Se puede realizar cualquier modificacion sobre ella y finalizar pulsando el botén
“Modificar FCT”: \ 4 Modificar “#= Volver al listado (excepto los datos de duracién, ya que son
los utilizados para dar de alta en la Seguridad Social al alumnado. Si aun no ha comenzado y
aparece el aspa roja, se puede eliminar y volver a crear. Si no es asi se debe avisar al
departamento de formacién en empresa).

Datos FCT
Curso (20212022 Periodo [ SepiDic v Departamento | Imagen Personal
Fecha Inicio Fin Ciclo | PELUQUERIA Y ESTETICA (FPE) ~
Dias Semana ()L @m @x @y Ov Os Do Horario de a de E Quitar desglose
Mar [_Continuc ¥ | || Mie | Confinus v | | Jue  Centinuc v
16:00 |-(12:00 | |[16:00 |-(20:00 |||[16:00 |- [19:00
Instructor NIF/NIE Inst. Horas FCT | 120

Observaciones:

Necesita autorizacion desde inspeccion? O Si ® No

nunidad Valenciana

iarco de programas de la Conselleria de Educacion o 1a Unién Europea

Horario Exiraordinario

Advertencia: Si modifica los datos de la FCT las firmas de los Anexos seran anuladas y deberdn firmarse de nuevo.

"V Modificar | | <= Volver al listado

- ecni I —
Datos actuales de la FCT -> Restaurar estos datos en el formulario
Detalles Alumny Detalles Empresa
Nombre: MARIA Nombre:
Teléfonos: Teléfono:
Email: (@gmail com Gerente:
Ciclo/PCPI:_PELUQUERIA Y ESTETICA E-mail; @hotmail com
Ceniro de Trabajo
Nombre: Localidad: Benaguasi
Teléfono: E-mail; @hotmail com
Representante: NIF Rep.:
Detalles FCT
Tutor:  GARMEN
Insiructor: NIFINIE Inst.:
Periodo: Sept-Dic, 20212022 Inicio - Fin:
Horario: M: De 16:00 a 19:00. X De 16:00 2 20.00. J: De 16:00 a 19:00. Horas realiz: 30/120
Departamenta: Imagen Persanal Autorizacion? No requiere aulorizacion

Observaciones:

Como puede verse en la imagen anterior, justo bajo el boton Modificar FCT tenemos la opcidn:
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Datos actuales de la FCT -> Restaurar estos datos en el formulario de modo que no se modifica

la FCT. Si se modifica la FCT y se pulsa el botén v “Modificar”, ya no sera posible restaurar la
version previa de la FCT.

Si se desea eliminar una FCT, se debe utilizar la opcién Eliminar x, siempre que no haya
comenzado todavia. Previamente se mostrara un aviso de confirmacion.

e Enviar un correo electrénico a un grupo de alumnos
Justo debajo de la linea de filtros aparece lo siguiente:
Todas las FCTs para el periodo Ordinario del curso 2023-2024 1

Se puede enviar un correo electrdnico a todo el alumnado del listado pulsando en el sobre [
que aparece.

Esto puede resultar de gran utilidad para convocar reuniones con el alumnado sin necesidad de
componer un correo electrénico completo, simplemente anadiendo el texto que se quiera, en el
cuerpo del mensaje y el asunto del mismo.

e Diariode FCT

Para poder acceder al diario de un alumno/a se utiliza la opcién “Diario” H .

Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas
Escoge semana a visualizar: <= Anterior | Semana 1: 15/12/2016 - 13/12/2016 v | Siguiente sp | “%. Generar Anexo 5
Jueves, 15 de Diciembre de 2016
Descripcion Actividad Orientaciones Observaciones Horas
0
Viernes, 16 de Diciembre de 2016
Descripcion Actividad Orientaciones Observaciones Heras
0
Detalles Alumno Detalles Empresa

Desde este formulario se realiza el seguimiento del alumnado por semana. Se puede seleccionar
una semana determinada para su consulta, desde el desplegable que aparece en la parte
superior, o avanzando y retrocediendo con los botones Anterior y Siguiente.

=Anterior | Siguiente =»>

(=

(-~ a
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La parte central del formulario contiene el detalle diario de la practica realizada en la empresa
por parte del alumnado, donde se ve la descripcidn de la actividad, las orientaciones recibidas,
las dificultades encontradas, las observaciones y las horas de practicas realizadas de ese dia.

. . s s N . . s "~
La persona docente dispone de una opcidon para modificar esta informacion, escribir
comentarios, corregir o completar la informacion. A continuacidn, se muestra el modo edicién
gue permite modificar el diario.

Jueves, 15 de Diciembre de 2016

Descripcion Actividad Orientaciones Observaciones Horas

De esta manera se puede cancelar la edicion haciendo click sobre el aspa roja o validar las
modificaciones que se hayan realizado con un click sobre el icono verde.

Lunes, 12 de Diciembre de 2024 \f)(

La ultima parte del formulario muestra un detalle del estado de la FCT del alumnado, en el que
se puede ver como dato interesante, el nUmero de horas que lleva realizadas el/la alumno/ay el
total de horas que debe realizar. Este dato se actualiza automaticamente cada vez que el/la
alumno/a va completando el diario.

Perioedo: Sept-Dic, 2016-2017 Inicie - Fin:  15/12/2016 - 18/12/2016
Horario: L ,M.X,JV. De 09:00 a 15:00 y de 17:00 a 22:00 Horas realiz.: 15/22
Departamento: Informatica cAutorizacion? No requiere autorizacion

Observaciones:

Hay que recordar insistentemente al alumnado que anoten las horas de manera muy regular y
siempre antes de finalizar cada mes, ya que serdn los dias marcados los que se envien a la SS para
su cotizacién.

e Documentacion FCTs
Para generar y/o acceder a la documentacién se utiliza el botédn “Documentacién” “%.. En la
captura de pantalla, se muestran los anexos disponibles.

[ "% Anexo 1 J [ “Anexo 2 ] [ "% Anexo 3 J [ “* Adaptacion curricular J “% Informe de Consecucion
de Competencias

Los anexos 1, 2 y 3 se generan automaticamente sin necesidad de configurar pardmetros previos.
Una vez se ha hecho clic sobre la opcién correspondiente se pueden abrir utilizando un programa
especifico o descargarlos en el ordenador.
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Impeortar actividades y capacidades x

Para facilitar el trabajo, puede importar las actividades y capacidades de una
plantilla ya existente y después cambiar lo que desee:

Pa ra generar un nuevo anexo 3, se pulsa Plantillas generales Plantillas del centro
sobre el botdn correspondiente y aparece (==n 0)
|a SIgU |e nte ve nta na: ® |as actividades y capacidades importadas sustituiran a las actuales

Las actividades y capacidades importadas se afiadiran a las actuales.

Importar Cancelar

Se puede crear una nueva plantilla o importar una plantilla realizada previamente por el centro
educativo. En caso de crear una nueva plantilla, se seleccionan las actividades y capacidades
(Resultados de aprendizaje) a incluir en la FCT. Para excluir una actividad/capacidad, se arrastra
ésta a la parte donde dice Actividades/Capacidades excluidas.

Generar Anexo 3 x
Actividades Capacidades X Borrar| (48 Importar

o= Agregar Actividades | Para incluir o excluir actividades en la plantilla, debe arrastrarlas de una lista a otra

Actividades (Incluidas) Actividades (Excluidas)
ACT-FBI02- Seleccidn y utlizacidn de las herramientas e © ACT-FBIO1- Identificacién de los componentes para el =X
instrumentos para la operacién de montaje y montaje, su funcién y su disposicion.
mantenimiento ACT-FBI032- Organizacion del trabajo que realiza de E X
ACT-FBI03- Fijacion e interconexion de los componentesy  © acuerdo con las instrucciones y procedimientos
accesorios utilizando las técnicas correctas. establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y

actuando bajo criterios de seguridad y calidad en las
intervenciones.

ACT-FBIOB- Ci bacion de la f lidad d L . %
sistema |nfom1gtr\ﬂc%r_o acion de fa funcionalidad de un ACT-FBIO7- Participacion dentro del grupo de frabajo, x

mostrande iniciativa e interés.

ACT-FBI04- Configuracion basica de un sistema operativo.

ACT-FBI06- Operacién sobre un equipo informatico ¥
respectando los criterios de sequridad personal y material,
con la calidad requerida.

ACT-FBI08- Realizacién de intervenciones de L
mantenimiento preventivo sobre el equipo microinformatico.

ACT-FBI09- Realizacidn de revisiones del estado de los L
soportes y periféricos.

ACT-FBI10- Limpieza de componentes, soportes y ¥

narifaricne racnatandn lac dicnncicinnac tarnicrac

Imprimir Anexo 3 Cancelar

Si ademas de las que aqui aparecen se quiere afadir alguna mas, se puede hacer con el botdén
Agregar Actividades/Capacidades que aparece en la parte superior izquierda de la imagen. Se
abrird una ventana en la cual se pueden inscribir las actividades/capacidades que queremos
afadir.



% GENERALITAT Direccié General de Formaci6 Professional
X VALENCIANA Av. Campanar, 32 - 46015 Valencia
\\ Conselleria de Educacion, Cultura, Tlf- 961 970 352 Cv

Universidades y Empleo
Formacié Professional
Comunitat Valenciana

Generar Anexo 3 x
Capacidades X Borrar 4 Importar

Agregar Actividades | Afadir actividades X 1aotra

Se pueden afiadir varias al mismo tiempo separandolas en lineas diferentes

Estas actividades se afiadiran al ciclo para poder ser usadas por otras
plantillas o FCTs. No marque la casilla si sélamente se usaran para esta FCT o
para pocas mas.
v

| Afadir ‘ Cancelar

Imprimir Anexo 3 Cancelar

Si se desea que estas actividades/capacidades se guarden para ser usadas por otras plantillas o
FCT, se marcara la caja correspondiente.

Una vez finalizado se pulsard el botén “imprimir anexo 3”, esto generard el correspondiente
Anexo 3.

e Nueva FCT

A continuacion, se muestran los pasos para crear una FCT nueva. Como primera accién se elige
la opcidn “Nueva FCT” del mend FCT. Se muestra el aspecto del formulario para la creacién,
elegiremos la opcidn que necesitemos crear:

Nueva ley LFP 29 curso LOE y Ciclos LOGSE

/ \ Centro actuglt CIPFP VICENTE BLA&IBANEZ Cambiar

Tipo de formacién en empresa

) Formacién en empresa ) Formacién en empresa

general intensiva - FCT " FCT Flexible ) FP Dual

o Elegiremos el tipo de formaciéon a realizar en funcidon del curso en el que nos
encontremos.

e En primer lugar, se selecciona la empresa en la que el/la alumno/a realizara las practicas,
para ello, se pulsa el botdn “seleccionar” correspondiente a Empresa. Aparecera una
ventana en la cual se selecciona la empresa.

e Se realiza el mismo proceso para la seleccién del centro de trabajo y del alumno/a que
debe realizar las practicas.

Se rellenan el resto de campos, todos obligatorios, como sigue a continuacion:
* Curso: curso en el que se realiza la FCT.
* Periodo: indica en qué parte del curso se realiza la FCT.
* Fecha Inicio: dia que comienza la FCT el alumno. Se puede seleccionar del calendario
desplegable.

|\

@
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* Fecha Fin: dia que termina la FCT el alumno. Se puede seleccionar del calendario
desplegable.

* Ciclo: ciclo formativo que cursa el alumno en el momento de realizar la FCT.

» Dias semana: dias de la semana en que se realizara la practica formativa (aquellos que se
marquen).

* Horario: horario de trabajo del alumno/a. Como norma general el/la alumno/a realizara
8 horas de practicas diarias seguidas, entre la hora de entrada y la hora de salida del
centro de trabajo. Si el/la alumno/a tuviese horario partido la opcidn elegida seria la “y”,
y no se contabiliza el tiempo que el/la alumno/a esta fuera del centro de trabajo (comida,
cena, etc.). Si el/la alumno/a realiza practicas en dos turnos diferentes se selecciona la
opcién “0” para indicarlo. En observaciones se indicard la alternancia entre los turnos
correspondientes.

o Desglosar por dias: este botdn se utiliza Unicamente en caso de que el alumnado
tenga diferentes horarios a lo largo de la semana.

o Quitar desglose: (s6lo aplicable si hemos seleccionado el botdn anterior) desaparece
el detalle de horarios y se queda como en el estado inicial.

* Instructor: nombre completo de la persona instructora a cargo del alumno/a en la
empresa.

* NIF/NIE Inst.: NIF de la persona instructora en formato 00000000L (8 digitos y una letra
sin separacion). También admite X0000000L 6 11 digitos para NIE extranjero.

* Horas de formacion: nimero de horas que debe completar el/la alumno/a para superar
la FCT. Este campo sélo admite nimeros (“230H” seria incorrecto, debe ser “230”).

* Erasmus: Se marcara esta opcion si procede.

e Nueva ley LFP

Tal y como especifica la nueva ley LFP, existen dos tipos de formacidon en empresa (FE): FE
general y FE intensiva. Aunque cada una de ellas tiene sus caracteristicas de duracion,
remuneracion y pago de la Seguridad Social, el procedimiento a seguir en la plataforma en SAO
es el mismo.

Una vez seleccionada la FE y seguidos los mismos pasos que se han indicado anteriormente
(empresa, centro de trabajo, alumno y resto de campos), debe cumplimentarse el apartado
Modulos a dualizar, como se indica a continuacion:

I
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Variedad v

Seleccionar...

Médulo

Técnicas de montaje de instalaciones

Seleccionar.

Seleccionar.

Seleccionar.

Seleccionar.

Seleccionar.

Seleccionar..

Seleccionar..

Direccié General de Formaci6 Professional
Av. Campanar, 32 - 46015 Valencia
TIf. 961 970 352

Médulos a dualizar

Vinculacion »

Horas curriculares

Cadigo Horas modulo

0037 256

* Variedad: debe elegirse una de las siguientes opciones.
Acumulada: la FE se realiza seguida en la empresa.

Alternancia: se combina semanalmente la FE con las clases en el centro educativo.
Otras: casos distintos a los anteriores.
* Vinculacién:
Beca empresa: si el alumno recibe algln tipo de remuneracidon a modo de beca, en FE
General. La empresa se hard cargo del pago de la Seguridad Social.
Contrato para formacién: Solo para FE intensiva. La empresa se hace cargo del pago

o

o

o

o

* Importe (€/h): remuneracidon que rebe el alumnado, si es el caso.

de la seguridad social.

Importe (€/h)

Ccv

Formacié Professional
Comunitat Valenciana

Horas adicionales

Otros: casos distintos a los anteriores. Es el centro educativo es quien se encarga de

la seguridad social.

A continuacidn, deben seleccionarse los médulos a dualizar.

Curso académico
Fecha de inicio
Dias de la semana

Instructor

Observaciones:

Variedad

Seleccionar..

Seleccionar..

Seleccionar..

Seleccionar..

Seleccionar..

2024-2025 »

LEv Ex G By

NIl

La persona en formacién en empresa ct

v \

Madulo

Técnicas de montaje de instalaciones

Curso b

Seleccione médulo

Pulse sobre el médulo a seleccionar o pulse sobre "Ninguno” para dejar la seleccion en blanco

Docicdo 4

Modulo Codigo Horas anuales
Inglés profesional GM 0156 64
Instalacionas eléctricas y automatismos 0038 256
Itinerario persenal para la empleabilidad | 1709 96
Magquinas y equipos térmicos 0036 224
Proyecto intermodular 1 Instalaciones frigorificas y de climatizacién 1713190p |64
Técnicas de montaje de instalaciones 0037 256
Tutoria Primero TUOICF (0
Ninguno -

Cerrar
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Una vez seleccionado cada mdédulo a dualizar, deberemos introducir las horas que se van a
impartir en la empresa, en la columna Horas curriculares Dual (la columna Horas adicionales
debe dejarse vacia).

Médulos a dualizar
Variedad ~ Vinculacion v Importe (€/h)

Horas curriculares Horas adicionales

Médulo Codigo Horas modulo
Seleccionar. Técnicas de montaje de instalaciones 0037 256
Seleccionar.
Seleccionar.
Seleccionar.
Seleccionar.

Seleccionar.

Seleccionar

Seleccionar. i i

&

En el caso de que la FE se realice en varios periodos de tiempo, deben detallarse en el
siguiente apartado, indicado las fechas de inicio/fin, dias de la semana y horario. Existe la
posibilidad de desglosar el horario por dias, en caso de que sea necesario, tal y como se ha
indicado mas arriba.

Horarios detallados FP Dual

Periodo 1
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana [ Em EBx E) 8y s Op Horario de a y ¥ de a Desglosar por dias
Periodo 2
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana [ BEm Ex @) @8y s (p Horario de a de a Quitar desglose

Lun | Continuo /|| Mar | Continuc /| |Mie | Continuo v/ | Jue | Continue v/ |Vie | Continuo v

Periodo 3
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana G| MEv Ex E) 8y s b Horario de a y v de a Desglosar por dias
Periodo 4
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana [ Em EBx E) 8y s Op Horario de a y ¥ de a Desglosar por dias
Periodo 5
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana [ BEm Ex @) @8y s (p Horario de a y ¥ de a Desglosar por dias

Por ultimo, debe marcarse si se necesita autorizacién de la Inspeccion Educativa, en los casos
gue indican, que autoriza direccién del centro con los anexos referidos para tal fin y se
comunicard a la inspeccién por las vias establecidas:
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¢;Necesita autorizacion desde inspeccion? O Si @ No
Motivos por los cuales solicita autorizacion:
Puestos formativos en empresas ubicadas fuera de la Comunidad Valenciana
Puestos formativos fuera del territorio Espariol y fuera del marco de programas de la Conselleria de Educacion o la Unién Europea
Periodo Extraordinario
Realizacion en el mismo centro educativo

Horario Extraordinario

Una vez cumplimentados los campos anteriores (todos obligatorios), ya se puede pulsar el
botdn Crear FCT. Si faltasen datos o fuesen incorrectos apareceria un mensaje de error.

Error x

Algunos campos obligatorios no han sido
rellenados, o tienen un formato no valido.

La ayuda de abajo proporciona mas
informacién de cada campo.

Cerrar

e Convenio

Cuando se crea una FCT, puede ocurrir que la empresa seleccionada no tenga numero de
convenio asignado, como se muestra en la siguiente imagen, el campo Convenio y el campo
Fecha Firma no tienen asignado ningun dato.

Inlelo Perfll FCT Alumnos/as Empresas Profesorado Otras

Empresa: Fabula Café % Madificar

CIF Nombre Direccién Provincia Localidad CcP
[ OO 0 oo OO, RN O
Teléfono Fax Actividad Nombre de gerente NIF gerente E-mail Tipo
OO0 Hosteleria REET RSt DOOUI000N {@gmail.com Privada
Provincia Notaria Localidad Notaria MNombre notariola Fecha de escritura Nimero de protocolo
Convenio FCT % Madificar
Convenio FCT Fecha Firma FCT 00/00y/ce0n
Convenio FP Dual % Modificar 3 Cancelar
Convenio FP Dual Fecha Firma FP Dual

Actividades = Anadi
Centros de frabajo < Aadir

Cédigo Nombre Responsable Empresa Direccién Localidad # Provincla Teléfono Opclones®
o REDRIRRIN RO Gl oo THHERRICKN RN RGO MY T oaB

= Nuevo cenfro de trabajo

En este momento la persona usuaria puede asignar un numero de convenio utilizando el botdn
Modificar que aparece junto al campo con la fecha de la firma. Esta accion mostrara el siguiente

&
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cuadro de didlogo en el que podemos introducir de manera manual el nUmero de convenio y la
fecha de la firma, o bien pulsando sobre el botén Automatico para que el sistema calcule el
numero que le corresponda y como fecha de firma aparecera la fecha actual.

Modificar convenio FCT x

Convenio*:
Fecha firma*:
Automatico* | | Aplicar

(") Se asignara el siguiente numero disponible para este
centro.

Cerrar

Para confirmar el nimero de convenio y la fecha de firma, ya bien sean introducidos de manera
manual o automatica pulsaremos el botén Aplicar para aceptar los datos.

e Acta evaluacién
Desde el menu “FCT” submenu “Acta de Evaluacién”, se accede a la siguiente pantalla:

Actas de evaluacion para el curso RS

Se podra imprimir el Informe Mddulo FCT Tutor/a cuando el acta correspondiente se haya realizado.

(% Informe Médulo FCT |

Tutor/a:
Ciclo: LABORATORIO DE ANALISIS Y DE CONTROL DE CALIDAD - Acta pendiente |V Crear

Se pulsa el botdén “Crear” y se implementa el acta.

Acta evaluacién - ATENCION A PERSONAS EN SITUACION DE DEPENDENCIA (2022-2023)

Instrucciones para rellenar las actas:

- Las horas se calculan en base a lo definido en cada FCT y a las horas que han ido rellenando los alumnos en el diario. Para editarlas haga clic en el simbolo » y modifique las horas de cada FCT del alumnofa
- A continuacién afiada (necesario para las estaditicas) los alumnos que por alguna razén no hayan realizado las practicas (suspensos, exentos, etc.), indicando posteriormente el motivo. Deben estar registrados para ello

- Si esta modificando el acta, y afiadio alguna FCT en el momento posterior a su creacion, o elimind alguna, debe volver al listado, eliminar el acta, y volver a crearla.

Alumnos/as con FCT asociada
Nombre Calificacion  Horas Nombre
14 © ,LOLA Apto v 24 > ALICIA Apto v 60 > CELIA

Calificacion  Horas
Apto v 68

Calificacion  Horas Nombre

¥ Aplicar | | <= Volver al listado

Cumplimentada la informacion se pulsa el botén “Aplicar”: v Aplicar ®= Volver al listado

Y aparecerd en color verde que el acta ha sido realizada. A partir de ese momento se podra
imprimir el informe del tutor del médulo de FCT y el informe del mdédulo del departamento de

practicas

SAO &



% GENERALITAT Direccié General de Formaci6 Professional
& VALENCIANA Av. Campanar, 32 - 46015 Valencia :
\\ Conselleria de Educacion, Cultura, Tlf- 961970 352 Cv

Universidades y Empleo
Formacié Professional
Comunitat Yalenciana

Actas de evaluacion para el curso

[ Informe Modulo FCT |

Se podréa imprimir el Informe Médulo FCT Tutor/a cuando el acta correspondiente se haya realizado.

Tutor/a:

Ciclo: LABORATORIO DE ANALISIS Y DE CONTROL DE CALIDAD - Acta realizada | % \odificar| | % Borrar | | “%Informe Médulo FCT Tutorfa

e Plantillas

Desde el apartado de plantillas se modifican las plantillas de actividades o capacidades (RA) que
sirven para generar el Anexo 3.

Plantillas Actividades/Capacidades

Ciclo: | Selecciona ciclo v |

Selecciona ciclo

SISTEMAS MICROINFORMATICOS Y REDES
GESTION ADMINISTRATIVA (LOE)
INFORMATICA Y COMUNICACIONES
ADMINISTRACION Y FINANZAS (LOE)
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
INFORMATICA DE OFICINA

Se selecciona el ciclo al cual se le quiere afadir la plantilla y en el desplegable de plantillas, se
selecciona la plantilla.

Si se quiere crear una nueva se seleccionard “Nueva”, y se le dara un nombre o un cddigo
identificativo.

Plantillas Actividades/Capacidades

Ciclo: [ INFORMATICA Y COMUNICACIONES v
Plantilla: | Selecciona plantilla v | | <= Nueva
Nueva plantilla x
Nombre:
Crear Cancelar

Se seleccionaran las actividades y/o capacidades que se deseen afadir pulsando sobre ellas y
arrastrandolas de la ventana de Actividades (Excluidas) a la ventana de Actividades
(Incluidas).

Si se quiere agregar actividades o capacidades que no aparezcan en el listado, se pulsara Agregar
Actividades/Capacidades, y se describira la actividad o capacidad en la ventana emergente
destinada a ello.

SAO &
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x|

_ Afadir actividades

Se pueden afiadir varias al mismo tiempo separandolas en lineas diferentes.

@GEN[RAUWVALENUANA SAO @

Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas

Plantillas Actividades/Capacidades

Seleccionaremos Ciclo: [ INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Actividadeso  Plantilla: [ Plantilita v | [4#Nueva
Capacidades

%l Estas actividades se afiadiran al cicle para poder ser usadas por otras
plantillas o FCTs. De lo contrario sélo estaran disponibles en esta plantilla

Actividades Capacidades *Plantilita (¥ Renombrar| (X Eliminar| (&% Importar Cancelar
—
+AgregarAclwwdan€s' Para incluir o excluir actividades en la plantilla, solamente tiene que arrastrarlas de una lista a otra
Moveremos entre estas dos ventanas
Actividades (Incluidas) ,/;egun queramos incluir o excluir \\ Actividades (Excluidas)
£ =k
ACT-FBI01- Identificacion de los componentes para el montaje, su funcion y su L ACT-FBI02- Seleccion y utilizacion de las herramientas e instrumentos para la ® X

disposicién operacion de montaje y mantenimiento.

ACT-FBI032- Organizacion del trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y ™ ACT-FBIO3- Fijacién e interconexién de los componentes y accesorios uilizando  ® X
procedimientos establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y actuando las técnicas correctas.

bajo criterios de seguridad y calidad en las intervencicnes. ACT-FBIOA- Configuracion bsica de un sisiema operativo. ¥ X
ACT-FBIO5- Comprobacion de la funcionalidad de un sistema informatico. ¥ x

ACT-FBIOB- Operacion sobre un equipo informatico respectando los criterios de ® X
sequridad personal y material, con la calidad requerida.

ACT-FBIO7- Participacion dentro del grupo de trabajo, mostrando iniciativa e interés. ¥

ACT-FBI11- Recogida de residuos y elementos desechables de manera adecuada ¥

para su eliminacién o reciclaje.
ACT-FBI08- Realizacion de intervenciones de mantenimiento preventivo sobreel % X
equipo microinformatico.

ACT-FBI09- Realizacion de revisiones del estado de los soportes y periféricos. E X

ACT-FBI10- Limpieza de componentes, soportes y periféricos respetando las X
disposiciones técnicas establecidas por el fabricante manteniendo su
funcionalidad.

ACT-FBI12- Determinacion de las posibles medidas de correccion en funcionde % X
los resultados obtenidos.

Las plantillas se pueden renombrar, eliminar e importar.

Importar actividades y capacidades x
Importar una plantilla ya
da y h.
cre:.; M .acer Para facilitar el trabajo, puede importar las actividades y capacidades de una
Para renombrar la moditicaciones plantilla ya existente y después cambiar lo que desee

plantilla existente basandones en ella
— Plantillas generales Plantillas del centro
Plantilla: Plantilita | Renombrar| [ X Eliminar| [&% Importar
Seleccionaremos el nombre de la plantilla y la iesgrao v
opcidn que queramos

? ® Las actividades y capacidades \mpor’tadaa las actuales.

Las actividades y capacidades importadas

Eliminar la plantilla
existente

Importar Cancelar

Para modificar una plantilla creada anteriormente, se selecciona el nombre de la misma y se
seleccionaran las actividades y/o capacidades que se deseen afadir o excluir pulsando sobre ellas
y arrastrandolas de la ventana de Actividades (Excluidas) a la ventana de Actividades
(Incluidas) o viceversa.

d) Menua “Alumnos”

El mend Alumnos permite a la persona usuaria docente no administradora realizar consultas
sobre el alumnado de su centro, activar y/o desactivar las cuentas del alumnado, enviar correos
electrénicos al alumno e importar un solo alumno/a de ITACA.

SAO &
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Esta opcidn permite a la persona docente importar de uno en uno, el alumnado que cumple las
condiciones para la realizacién de la FCT, del programa ITACA a SAO.

Datos del alumno

« NIA: ™: Nombre:
1er Apellido: 2° Apellido:
Teléfono 1: Teléfono 2:
Provincia: Localidad:
Codigo Postal: Direccion:
E-mail:
- Buscar alumno por NIA x
Datos para acceder al sis
Usuario: Introduzca el NIA del alumno que quiere
. . . vincular a su centro. Si existe en nuestra base
EEMESIE SeEisiatia de datos, no hara falta rellenar los datos:
V¥ Registrar Buscar
Campos obligatorios
| Cerrar |

e Consultar Alumno

En este formulario se puede ver un listado del alumnado registrado en el sistema, en este caso,
la columna Activo en color verde indica que las cuentas estdn en uso, por lo tanto el alumnado
puede acceder a su cuenta y rellenar el diario de actividades, etc. Si hacemos click sobre el botdn
verde la cuenta se desactiva pasando a rojo, el alumnado no podra acceder a SAO.

Este tipo de formulario contiene una barra de filtro para facilitar las busquedas en listados muy
largos.

Filtro: Campo:: Todos vi(Q) Estado . Cualquiera ¥ : Curso: | 2016-2017 v

Mostrando del 1 al 2. Total: 2. Pagina: 1
NIA Nombre 4 Localidad Usuario Activo Registrado Ult. Acceso Opciones™
10366157 VALENCIA 10366157 . 14/10/2016 Nunca )
10369479 VALENCIA 10369479 . 14/10/2016 2711212016 :
Mostrando del 1 al 2. Total: 2. Pagina: 1

e Enviar un correo electronico a una alumna o a un alumno
En cada una de las lineas del listado de alumnos aparece el icono de un sobre, haciendo click
sobre éste, se le envia un correo electrénico (al correo electrénico que se ha registrado en ITACA),
a través de la siguiente ventana:
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Enviar E-mail x
Destinatario: itaca_io@edu.gva.es

Asunto:

Mensaje:

Enviar cerrar

e) Menu “Empresas”

El menu Empresas permite a la persona usuaria docente realizar consultas sobre las empresas
asociadas a su centro, modificar datos de las empresas, activar y/o desactivar las cuentas de las
empresas, enviar un correo electrénico a la empresa y crear nuevas empresas en el sistema.

e Nueva Empresa

Esta opcidn permite a la persona docente dar de alta nuevas empresas en el sistema. Cuando se hace
click en la opcion Nueva Empresa el sistema da la opcién de buscar una empresa por su CIF y si ésta
ya estd registrada, se puede vincular al centro, de no ser asi, se accederd al formulario de inscripcién
de una nueva empresa.

Buscar empresa por CIF x

Introduzca el CIF de la empresa que
quiere vincular a su centro. Si existe en
nuestra base de datos, no hara falta
rellenar los datos:

Buscar

‘ Cerrar ‘

Para dar de alta una nueva empresa hay que completar el formulario que se muestra a continuacién.
Se debe tener en cuenta que no se podrda dejar ningin campo requerido en blanco, una vez
completados todos los campos necesarios, se pulsara el botédn “Registrar” para inscribir la nueva
empresa. Si ocurriese un error, el sistema lo notificard mediante un mensaje emergente e indicara el
campo o los campos donde se hayan producido los errores.
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Pais™:

4 CIF*:
Direccién™:
Localidad":
Teléfono™:

Tipo:

NIF*:
1er Apellido™:
E-mail”:

Usuario™:

Contrasefia”:

Direccié General de Formaci6 Professional
Av. Campanar, 32 - 46015 Valencia
TIf. 961 970 352

Datos de la empresa

Espafia v
Nombre™:
Provincia®: | Valencia
Valencia v Codigo Postal”:
Fax:
Privada ® Publica Actividad":
Datos del gerente
Nombre*:

2° Apellido™:
Datos para acceder al sistema

Repite Contraseia”:

¥ Registrar

*- Campos cbligatorios

e Consultar Empresas

Ccv

Formacié Professional
Comunitat Valenciana

En este formulario se puede ver un listado de las empresas registradas en el sistema, en este caso, la
columna “Activo” en color verde indica que las cuentas estan en uso, por lo tanto, se encuentran
activadas. Si hacemos click sobre el botén verde la cuenta se desactiva pasando a rojo, por tanto,
esta empresa ya no se podra utilizar para para hacer un convenio (Anexo I). Si pulsamos sobre el
nombre de la empresa podremos ver su ficha.

Este tipo de formulario contiene una barra de filtro para facilitar las busquedas en listados muy
largos. El campo “Estado” sirve para indicar en qué situacion se encuentran las cuentas de empresas
(Activas, No activas o Cualquiera).

Filtro (+ avanzado): Campo.

Todos vy Estade: | Cualquiera ¥

CIIENUS UE DUSYUEUA. 1UUGS a5 1P ESas.

Mostrando del 1 al 30. Total: 134.

CIF Nombre 4 Localidad Gerente Usuario Activo Registrado Ult. Acceso
' Abaco Asesores Periciales, S| Valencia ' 04/07/2012 Nunca
Acova Valencia @ 18062012 17/06/2014
Aduanas Y Transportes Lazaro, Slu Valencia @ 07032012 150772018
Aesco-Valencia Valencia @ 28112012 Nunca
Af Informatica Aplicada, S.A. Valencia @ 301220 Nunca
Aj Quattuor, SI. Valencia ' 25/05/2012 Nunca
Ajuntament De Valéncia Valencia @ 18032012 110372016
Ajuntament Mislata Mislata @ 12032012 30032015
Ana Del C.Leal Leiva, S.L. Valencia ' 06/07/2012 Nunca
Andisa Utiel @ owo72012 Nunca
Antenas Tv Cuevas S.L. Valencia @ 2s032012 Nunca
Asesoria Villagrasa, S.L. Valencia ' 21/05/2012 Nunca
Szgﬂcﬁfsliluun Para El Tratamiento De Personas Con Trastornos Del Valencia @ 14082012 Nunca
Assesors D'empreses Poble Nou De La Mar, S| Valencia @ 05032013 Nunca
At Freight Systems, S| Valencia @ o604 Nunca
Autoridad Portuaria De Valencia Valencia ' 17/04/2012  20/03/2016
B S S R M ocinaPna R

e Enviar un correo electrénico a una empresa

Pagina: 12345 >

Opciones*

IdEE

En cada una de las lineas del listado de empresas aparece el icono de un sobre, haciendo clic sobre
éste se puede enviar un correo electrdnico a la empresa sin necesidad de conocer su direccién de
correo a través de la siguiente ventana:

\

@
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Enviar E-mail

Destinatario: Abaco Asesores Periciales, Sl

Asunto: |

Mensaje:

Enviar cerrar

e Anadir/Modificar Centros de Trabajo
Para acceder a los Centros de Trabajo, se selecciona la empresa desde el menu “Consulta”, esta
accién nos dara paso a la siguiente pantalla:

Empresa: Abaco Asesores Periciales, S| % Medificar
CIF Nombre Direccion Provincia Localidad CP
Teléfono Fax Actividad Nombre Gerente NIF Gerente E-mail Tipe
Concierto ¥ Modificar
Concierto 285 Fecha Firma 27/08/2011

Actividades = Anadir

Centros de Trabajo " Afiadir

Cadigo Nombre Responsable Empresa Direccién Localidad % Provincia Teléfono Opciones®

< Nuevo Centro de Trabajo

En la seccién “Centros de Trabajo” se accede a los centros de trabajo de los que dispone la empresa.
En cada una de las lineas de Centros de Trabajo se dispone de un botén para enviar un correo
electrdnico a la empresa y el boton = para modificar los datos del centro de trabajo. Bajo el listado
de Centros de Trabajo se encuentra la opcién “Nuevo Centro de Trabajo” que permite afadir nuevos
centros de trabajo a la empresa que tengamos en pantalla.

Para un nuevo centro de trabajo se dispone de la siguiente pantalla:

Datos del centro de trabajo Ayuda
Pais™: | Espafia v
Cadigo: Nombre*
Direccién™: Provincia™ | Valencia A
Localidad*: | Valencia v | Cédigo Postal*:
Teléfono: Fax:
E-mail:
Datos del representante (Firma de anexos)
NIF": Nombre”:
1er Apellido™: - 2° Apellido™:
¥ Registrar | | 4= Volver al perfil
I Datos de la empresa \
CIF Nombre Direccion Provincia Localidad Codigo Postal
Teléfene Fax Actividad Nombre Gerente NIF Gerente E-mail Tipo

Una vez completados todos los campos, prestando especial atencidén a los campos obligatorios, se
pulsara el botdn “Registrar” para guardar los datos.

=
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Para modificar un centro de trabajo se dispone de la siguiente pantalla. La utilizacidn de los diferentes
botones es igual a lo dicho anteriormente.

Datos del centro de trabajo Ayuda
Pais™ Espaiia
Cédigo: Nombre*:
Direccién™: Provincia®: | Valencia v
Localidad™: Codigo Postal™: | 28027

Teléfono™ Fax:
E-mail:
Datos del representante (Firma de anexos)
NIF* Nombre*
1er Apellido™ 2° Apellido™:

¥ Modificar | | 4= Volver al perfil

Datos actuales del centro de trabajo -> Restaurar estos datos en el formulario

Cédigo Nombre Provincia Localidad Cédigo Postal E-mail
Valencia Valencia
Nombre representante NIF representante Direccién Teléfono Fax

Una vez modificados los campos se pulsara el boton “Modificar” para aceptar los cambios realizados
en el centro de trabajo.

Si se han modificado los datos y no se ha pulsado el botén “Modificar”, se pueden restaurar los
valores anteriores pulsando sobre la opcidon “Restaurar estos datos en el formulario.

IMPORTANTE: Si ya existe un centro de trabajo en el que coinciden los datos, aunque haya sido
introducido por otro centro, lo podremos utilizar, no siendo necesario crear uno nuevo para uso de
nuestro centro. Si no estamos seguros de que sea el mismo o algin dato no es correcto, antes de
modificar o crear, nos aseguraremos de que los datos son los correctos, evitando asi duplicar centros
de manera innecesaria.

8. Docente administrador
La persona docente administrador accede a los mismos menus que la persona docente no
administrador, mas a los menus especificos que se detallan a continuacién.

Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas Profesores Otras

8.1. Menu “Profesores”

El menu Profesores permite a la persona usuaria docente administradora realizar consultas,
activar y/o desactivar las cuentas, enviar correos electronicos y gestionar las contrasefias del
profesorado.

a) Nuevo profesor

Ademas de incorporar a los docentes al sincronizar los datos de SAO con ITACA, existe la
posibilidad, para importar un solo docente, que la persona usuaria docente administradora
incorpore a un solo profesor, del programa ITACA a SAO. Se introduce su NIF (con letra
mayuscula) en el campo de busqueda vy si la persona docente cumple con los requisitos en ITACA
esta se incorporard a la aplicacién. En caso de que no aparezca, serd necesario revisar sus datos
en ITACA (docencia, grupos asignados, etc.).

|\

@
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Inicio

4 NIF:

1er Apellido:
Grupo:
Teléfono:

Usuario :

Contrasefia”:

Campos obligatorios

b) Consultar profesores

Direccié General de Formaci6 Professional
Av. Campanar, 32 - 46015 Valencia
TIf. 961 970 352

Perfil FCTs Alumnos Empresas Profesores

Datos del profesor
Nombre:
2° Apellido:
Departamento:
E-mail:
Datos para acceder al sistema
¢Administrac Buscar profesor por DNI x
Repite Contrase

Introduzca el DNI del profesor que quiere
vincular a su cenfro. Si existe en nuestra base
de datos, no hara falta rellenar los datos:

Registrar

Buscar

Cerrar

Se consulta el profesorado importado de ITACA a SAO.
Se dispone de una barra de filtros para este formulario, en este caso se puede filtrar por:
“Campo” (Nombre, Departamento y NIF), “Estado” (Activo, Inactivo y Cualquiera), y por “Curso”.

FCTs Alumnos Empresas Profesores Otras Cierre Curso
Centro Actual: IES
Filtra: Campo:] Todos ¥4 L Estade:] Cualguiera ¥ Curso: 20172018 ¥
Mostrando del 1 al 8. Total: 8.

NIF Nombre 4 Grupo Departamento Usuario  Activo  Registrade Ul Acceso  Opciones®
orasd JUAN ANTORIO FRANGES 73 @® i Nunca
0457 MONT SERRAT INFORMATICA 04 [ ] T
a450: JORGE INFORMATICA 24 [ ] =
2209 DE QUINONES, LUZ BLANCA LENGUA CASTELLANA ¥ LITERATURA [ ] Munca %
2141 ANGELA ECONOMIA 21 [ ] Nunca %
02433 JOSE SEBASTIAN GEOGRAFIA E HISTORIA 24 [ ] 19082017 %
nog321 FRANCISCO JAVIER NATEMATICAS i) [ ] Nunca
neesnl . M ANTIGONA TECKOLOGIA 44 [ ] Nunca
02283 AGUEDA ADELINA FISICA ¥ QUIMICA ] Nunca

Mostrando del 1 al 9. Total: &

Ccv

Formacié Professional
Comunitat Valenciana

Pagina: 1

Pégina: 1

En este formulario se puede ver un listado del profesorado registrado en el sistema. La columna
“Activo” en color verde indica que la cuenta esta en uso. Si se hace click sobre el botén verde, la
cuenta se desactiva pasando a rojo, por tanto la persona docente perderd acceso a SAO.

Igual que en los casos descritos anteriormente, se puede enviar un correo electrénico pulsando

sobre el icono de un sobre.

Se puede cambiar la contrasefa pulsando sobre el icono editar o el nombre de la persona
docente. Aparecerad la pantalla siguiente.

Nombre DOCENTE
NIF: 00000004
Grupo:
Departamente:
Teléfone: 961923415
E-mail: fct@gva.es

Centro Actual: IES LAS LOMAS | Cambiar

Modificar

Personales

Tipo de Usuario: Profesor
Usuario (Nick):
Registrado el:
Ult. Acceso:

Usuario

&
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No se puede modificar la contrasefia si la persona docente no tiene registrado en ITACA un
teléfono de contacto y un correo electrénico (en rojo en la imagen).

Para realizar el cambio de contraseia, se pulsa sobre el botén “Modificar” y posteriormente en
“Cambiar contrasena”. Se utilizara una contrasefia preferentemente sin acentos, ni diéresis, ni
simbolos del sistema que puedan generar errores.

Desde esta opcion se accede a los datos del centro.
Datos actuales del centro % Modificar
Cédigo CIF Nembre Direccién Provincia Localidad Cédigo Postal
46015290 Institut Educacié Secundaria El Grao Cl Escalante 9 Valencia Valencia 46011
Teléfone Fax Secretaria E-mail Director NIF Director  Sig. Concierto

401

Ciclos/PCPI impartidos en el centro

SISTEMAS MICROINFORMATICOS Y REDES (GM) GESTION ADMINISTRATIVA (LOE) (GM)
INFORMATICA Y COMUNICAGIONES (FPB) ADMINISTRACION Y FINANZAS (LOE) (GS)
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS (FPB) INFORMATICA DE OFICINA (FPB)

Exportar datos
FCTs del curso: [ 2016-2017 v || Exportar

Desde el botdn exportar situado en la parte inferior izquierda de la ventana, se pueden exportar los
datos de las FCT a una hoja de célculo.

b) Resultados
Desde el botdn exportar se pueden exportar los datos detallados de las FCT a una hoja de célculo.

c) Sincronizacién
Esta opcidn importa a SAO los datos nuevos o modificados (correos electrénicos, teléfonos de

contacto, alumnado, profesorado, etc.) del programa ITACA.
Sincronizacion con ITACA
Esta operacion realiza las siguientes acciones:
« Genera usuarios nueves para el alumnado, personal docente, tutores, coordinadores y personal directivo ITACA de este centro que no tuviera
usuario en esta aplicacion
« Vincula estos usuarios (nuevos y antiguos) con los dates ITACA del curso indicado.
Advertencia: Esta operacion es irreversible. Su ejecucion se puede alargar unos minutos. Tenga paciencia.

Centro: Institut Educacié Secundaria El Grao

Curso: [ 2016-2017 v | | Sincronizar

9. Rubrica digital de los anexos 2y 3

Esta opcion permite registrar la firma manuscrita de manera digital, a todas las personas usuarias que
tengan que firmar el anexo 2 y 3, sin tener que imprimir el documento, firmar a mano y volverlo a
escanear.

, s . . . . i
El botdn de acceso a la rubrica digital se encuentra en el menu de opciones con el icono t__¢, que se
muestra en cada FCT (Ver apartado 7.2.c):

|\

@
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%b\\lﬁ-\\\\\! WINOANA — sAQ @ Velencia | Castellano| English
3

Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas Profesores Otras Apertura Curso

Filtrar FCTs por: | Todas | | Tutor Empresa Alumno_ | Curso: | 2020-2021 ~| Periodo:( Todos v

FCTs del tutor FNIIARNO GARCIA MARTI para el periodo Todos del curso 2020-2021 (1
Centro’ IES

Mostrando del 1.al 9. Total: 9.
Awmno Empresa Tutor Duracién

JOHN Mre Informatica EDUARDO 150221 - 280821 g T

9.1.Introduccion de la rabrica digital

La rdbrica digital se puede introducir de dos formas, mediante el ratén, touchpad o tableta
digitalizadora o introduciendo la misma con un fichero JPG o PNG.

a) Introduccion de la rubrica a mano: ratén, touchpad o tableta
digitalizadora

Firma de documentos asociados a la FCT

Centro: | CIPFP | Tutor: | ANA
Alumno: | IZAN Empresa:

Como Tutorfa su firma se aplicard como segunda firma en el Anexo 2 y tercera firma en los Anexos 3

Documento Primera firma Segunda firma Tercera firma
O Anexo2 = Pendiente Pendiente Pendiente
O Anexo3 = Firmado (17/09/2021 - 09:54:02) Pendiente Pendiente

Una vez dentro del menu, se listaran los
anexos disponibles, en funcién del Para aplicar la firma marque los documentos donde desea apiicarla, dibuje la ribrica en el recuadro y pulse "Firmar™ Pulse
. , . L. “Borrar" para dejar en blanco el recuadro.

usuario, para guardar la rubrica digital.

Los anexos pendientes de firmar estan

marcados en rojo. También se muestra el

estado de firmas del resto de firmantes de

cada uno de los anexos.

Firmar Borrar Cerrar

Para utllizar una imagen previa seleccione el fichero y pulse "Firmar con fichero de imagen™. Utlice ficheros JPG y PNG de
proporeién 2 x 1 (2 de ancho por 1 de alto). El tamaiio maximo admitido es de 2048Kb

Imagen: Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Firmar con fichero de imagen

Para poder firmar uno o varios anexos al mismo tiempo sera necesario marcar el check de los anexos
gue deseemos firmar en la columna Documento.

&

)
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Firma de qocumentos asociados a la FCT

Centro: | ES Tutor: EDU
Alumno: | JOHN Empresa: Mrc Informatica

Como Tutor/a s§ firma se aplicard como segunda firma en ¢ Anexo 2 y tercera firma en los Anexos 3

AT
"Borrar” para deiar en blanco & recuadro

Una vez marcado Firma de documentos asociados a la FCT
realizaremos la rubrica | CFEP D e W'_
d Igltal en el Cuad ro bla nco Cioma Tutedla S fema 3o apicard comss sigunda B an o Ansas 2 v tercans fema 46 los Angacs 3
para tal efecto. Documento Primara frma Sequnde mma
Aicao 3 B Fandents Pendsnle
Anexo 3 Frmads (17T/0W2021 - 095400 e darte

Por dltimo, para
la rubrica digital,

“Borras™ para degar #n blinco # mcuids

Docunento Primera firma Segunda firma Tercera firma
Anexo 2 Pendiente Pendiente Pendiente
Anexo 3 Pendiente Pendiente Pendiente

necesario pulsar sobre el
botén firmar y asi
proceder al guardado de la

firma. N

La aplicacion colocard
cada firma en su lugar

Ccv

Formacié Professional
Comunitat Yalenciana

rma marque los documentos donde desea aplicaria, dibue la ribnca en el recuadro y pulse "Firmar™. Pulse

Tarcera firma
Fandseme

Fendiente

Farg aghicar ln fema marqgue ks documantos donds desaa aplicara, ol la riteica an ol recupdeg v pulis “Famar, Pulss

correspondiente en cada ) o) (Senw

ANEXO, NO €5 NECESATIO pee et ot e O s Ciiie o e poraiy oo’ Uios Schercs, JPG y PHG de
abrir IOS anexos para Imagen: Seleccionar archivo | Mingdn archivo selecclonado

colocar cada firma. Firmnar con Rchiss 04 Inagen

b)Introduccién de la rubrica con un documento JPG o PNG

Tal y como se observa en las imagenes, se puede utilizar un fichero JPG o PNG para subir la imagen

de la firma, seleccionando el fichero imagen, en la parte de debajo de la ventana.

La aplicacion colocara cada firma en su lugar correspondiente en cada anexo, no es necesario abrir

los anexos para colocar cada firma.

9.2.Rubrica digital para personas tutoras y alumnado

El proceso de rubrica para las personas tutoras y el alumnado en general es el que se ha descrito en
los apartados anteriores, se entrard en la FCT que se quiera rubricar y se realizara el proceso explicado

a lo largo del apartado 10 del presente manual.

@‘E
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De momento, un tutor no puede rubricar las FCT de varios alumnos/as a la vez, tiene que ir uno por
uno.
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9.3.Rubrica digital para directores i directoras

Los directores y las directoras pueden utilizar esta nueva herramienta para firmar los anexos 2 de las
FCT de sus centros.

Para ello, una vez entren en la aplicacién deberan ir al apartado FCTs del menu inicial (ver apartado
9) y pinchar sobre Consultar

Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas Profesores Otras

FCTs

Consultar
Nueva FCT
Actas Evaluac.

Plantillas

Desde el apartado consultar FCT, el director/ la directora puede consultar las FCT de su alumnado. En
este apartado se dispone de un motor de busca. La opcion "Todas" elimina los filtros aplicados
mostrando todas las FCT, las opciones "Tutor", "Empresa" y "Alumno", muestran las FCT en relacién
a cada una de las opciones respectivamente.

Filtrar FCTs per: | Totes Tutor... Empresa... Alumne... | Curs:| 2016-2017 v | Periode:| SeptDic v

Totes les FCTs per al periode Sept-Dic del curs 2016-2017 &2

Por Gltimo, aparecen dos filtros mas, "Curso" (que permite seleccionar el curso de las FCT) y "Periodo"

gue despliega un submenu con las opciones “Ordinario” y “Extraoridinario”.
Mostrando del 1 al 5. Total: 5.

Alumno Empresa Tutor Duracion
,DENIS  EMPRESA SL — ;MARIA 22008121 - 10112121
ADRIAN  EMPRESA SL LR 18M0/21 - 2101722
JAILEN EMPRESA SL ———— /MARA 20/09/21 - 10112121
,CARLOS EMPRESA SL —_— INMACULADA  20/09/21 - 31/01/22
, ANA EMPRESA SL » MARIA 06/00/21 - 30/11/21

=

* (@ Detalles FCT - Documentacion FC'H] Diario FCT & Modificar :CT[] Ribrica digital FCT X Eliminar FCT

r=Ta

Para rubricar los anexos, hay que pinchar en el icono !__i "Rubrica digital FCT” y continuar el
procedimiento indicado en el apartado 10.1.

9.4.Rubrica digital para las empresas

Cada empresa dispone de un usuario y contrasefia para poder acceder a SAO. En caso de que la
empresa no conozca este usuario y contrasefia, cualquier persona administradora de SAO puede
cambiar o actualizar el usuario y contrasefia de la empresa para que la persona representante de la
misma pueda acceder a SAO.

Si una empresa entra con su perfil, tiene disponibles todas las FCT de la misma:

&
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Todas mis FCTs

Centro
Alumno Empresa Tutor Duracion Opciones*®
ALUMNE 1 Empresa 5L Tutor/a 31/03/14 - 30/06/14
ALUMNA 2 Empresa SL Tutor/a 01/10/15 - 30/12/15
ALUMMA 3 Empresa SL Tutor/a 251017 - 3110118
ALUMME 4 Empresa 5L Tutor/a 251017 - 31101118
ALUMMNE S Empresa 5L Tutor/a 08/10/18 - 18/01/19
ALUMMA 6 Empresa SL Tutor/a 16/03/20 - 05/06/20

* @ Detalles FCT % Documentacién FCT B] Diario FCT  Modificar FCT {2 Riibrica digital FCT X Eliminar FCT
r=ma

Para rubricar digitalmente los documentos, hacer click en “Rubrica digital FCT” {__! de la derecha, y
se abre la siguiente ventana:

Firma de documentos asociados a la FCT

Centro: | IES CENTRO EDUCATIVO | Tutor: | MARIA APELLIDO 1 APELLIDO 2
Alumno: | INAKI APELLIDO 1 APELLIDO 2 | Empresa: |EMPRESA SL
Coma Empresa su firma se aplicard como lercera firma (Representante) en & Anexo 2 v como segunda firma (Instructor) en los
Anexos 3
Documento Primera firma Segunda firma Tercera firma
O anenz o Pendiants Pendante Pendiente
O Anexo3 o Pandianti Pendiente Pangients

Para aplicar la firma marque los decumentos donde desea aplicarla, dibuje la nibrica en el recuadro y pulse “Firmar”. Pulse
“Bormar™ para dejar en blanco el recuadro

Firmar Barrar Carrar

Para utilizar una imagen previa seleccione el fichero y pulse “Firmar con fichero de imagen™. Hilice ficheras JPG y PNG de
proporcidn 2 x 1 (2 de ancho por 1 de alte). El tamario méximo admitido es de 2048Kb.

Imagen: [ Seleccionar archivo 'Ningl.in archive seleccionado

Firmar con fichero de imagen

Tal y como se explica en la ventana emergente como Empresa la firma se aplicard como tercera firma
(Representante) en el Anexo 2 y como segunda firma (Instructor) en el Anexo 3.

s .
Haciendo clic sobre los iconos “* que estan situado al lado del Anexo 2 y del Anexo 3, se abren los
mismos anexos respectivamente, para poder visualizarlos antes de la firma.

SAO &
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9.5.Posibles errores en la apertura de la ventana emergente de la
Rubrica digital. Problemas con la configuracion del navegador

a) Google Chrome
En caso de que no se visualice el recuadro de firma, sera necesario entrar en la siguiente configuracion
del navegador, permitiendo el “Contenido no seguro”.

Firma de documentos asociados a la FCT - Google Chrome

Nc guro | fctedu.gva.es
Firma de documentos asociados a la FCT
Centro: | IES. Tutor: | JOSE
Alumno: Empresa:
Documento Primera firma Segunda firma Tercera firma
Anexp 2 Fenuene Firmado (20/09/2021 - 12:58:43) Pendiente
Anexp 3  Firmado Pendiente Pendiente
Anexo 5  Pendiente Pendiente Pendiente
Cerrar

Para ello deben seguirse los pasos siguientes:
1. Botdn derecho sobre la barra de direccién y a continuacién pulsar sobre configuracién de

sitios:

Firma de documentos asociados a la FCT - Google Chrome - m}

A Noesseguro  hips//fctedu.gva.es,

No deberias introducir informacién confidencial en este sitio web Tutor: | JOSE |

(por ejemplo, contrasefias o tarjetas de crédito) porque los Empresa:| ] |

atacantes podrian robarla. Mas an
Segunda firma Tercera firma

(20/00/2021 - 12:58:43) Pendiente

@ Ubicacién
Firmado (20/09/2021 - 12:58:43)

Pendiente

w Motificaciones

Ventanas emergentes y redirecciones

l& Dispositivos USB

Certificado (valida)

Cockies: (13 en uso

Configuracion de sitios

2. Actualizar el valor “Contenido no seguro” a “Permitir”:

oF
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Sonido

Descargas automaticas

Dispositives MIDI

Dispositivos USB

Puertos en serie

Edicién de archivo

Dispositivos HID

Portapapeles

Controladores de pago

Contenido no seguro

Realidad aumentada

Realidad virtual

Uso de tu dispositivo

Fuentes

Automnatico (predeterminado) ~

Preguntar (predeterminado)

Preguntar (predeterminado)

Preguntar (predeterminado)

Preguntar (predeterminado)

Preguntar (predeterminado)

Preguntar (predeterminado)

Preguntar (predeterminado)

Permitir (predeterminado)

Permitir

Preguntar (predeterminado)

Preguntar (predeterminado)

Preguntar (predeterminado)

Preguntar (predeterminado)

TIf. 961 970 352 cv

Formaci¢ Professional
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b) Mozilla Firefox

En caso de que no se visualice el recuadro de firma, sera necesario entrar en la siguiente configuracion
del navegador:

&
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@ Firma de documentos asociados a la FCT - Mozilla Firefox

Firma de documentos asociados a la FCT

O
x

Centro:

CIPFP

Tutor:

M#= DEL MAR

Alumno:

ANDREA

Empresa:

<4 Como Tutorfa su firma se aplicard como segunda firma en el Anexo 2 y tercera firma en los Anexos 3y 5.

) Documento Primera firma Segunda firma Tercera firma
1 [ Anexo 2 Pendiente Pendiente Pendiente
b [ Anexo 3 Pendiente Pendiente Pendiente

[ Anexo 5 Pendiente Pendiente Pendiente

Para aplicar la firma marque los documentos donde desea aplicarla, dibuje la ribrica en el recuadro y pulse "Firmar”. Pulse
"Borrar” para dejar en blanco el recuadro.

Firmar Borrar Cerrar
Seleccionar el candado de arriba a la derecha
@ Fingade documentos asociados a la FCT - Magilla Firefox - o x
lu.gva.es/i s_fct.php?id=2843011 ol =
Informacién del sitio para fet.edu.gva.es
§ 8 cghexién segura > Tutor: [ M* DEL MAR |

Cc seguras.

Conexidn verificada por un emisor de certificados que

Mozilla no reconoce.

Limpiar cookies y datos del sitic...

— 1

Firefox ha bloqueado partes de esta pdgina que no son

Empresa: ‘

to 2 y tercera firma en los Anexos 3y 5.

Segunda firma Tercera firma
\diente Pendiente
diente Pendiente
) diente Pendiente

Para aplicar la firma marque los documentos donde desea aplicarla, dibuje la ribrica en el recuadro y pulse "Firmar”. Pulse
"Borrar” para dejar en blanco el recuadro.

Firmar Borrar

Cerrar

&
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Desactivar proteccidn por ahora
EJ https://fct.edu.gva.es/inc/fcts/firmas_fet.php?id=94301

< Seguridad de la conexion para fct.edu.gva.es

E] Esta conectado de forma sequra a este sitio,

Verificado por: AQ Kaspersky Lab

Mozilla no reconoce al emisor de este certificado. Puede
haber sido agregado desde su sistema operativo o porun
administrador. Saber mas

Firefox ha bloqueado partes de esta pagina que no son
seguras. Saber mads

| Desactivar proteccion por ahora

Y ahora ya nos aparecera la ventana de firma.

@ Firma de documentos asociades & la FCT - Mozilla Firefox - a =

U B sepe//ictedugvaesingfcts/firmas_fct.phpid=943011 ¥ =

Firma de documentos asociados a la FCT

Centre: | CIPFP Tutor: | M* DEL MAR
Alumno: | ANDREA Empresa:
Coma Tutor/a su firma se aplicard como segunda fioma en & Anexo 2 v tercera firma en los Anexos 3
Documento Primera firma Segunda firma Tercera firma
[ Anexo 2 Pendignte Pandinie Pamdignie
[ Amexo 3 Pendiente Pendiente Pendiente

Para aplicar la frma margee los documentos donde desea aplicarla, dibuje la ribrica en el recuadro v pulse “Firmar”. Pulse
“Borrar” para dejar en blanco el recuadro.

Firmar Borrar Cerrar

9.6.Utilizacién de SAO a dispositivos moviles

Para instalar la aplicacién SAO en un dispositivo mévil (teléfono, tablet...) hay que seguir los

siguientes pasos:
1. Instalar Firefox al y abrir la direccién web de la aplicacién en el navegador.

SAO &
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Ir a configuracion:

Entrar en ‘Ajustes’

Direccié General de Formaci6 Professional
Av. Campanar, 32 - 46015 Valencia
TIf. 961 970 352

™ v ot

SAO &

B s el e 1CT 5 e

Habilitar “Modo solo HTTPS”

-

123400 &

Os damos la blenvenida al sistema SAO.

S17rI B0 MV €N s Jars T arTacka en (earrm de

Tradaps

N5l 64%@

3 C

Nueva pestafia
Marcadores ¥ Anadir
Historial

Descargas

Complementos

Inicia sesion para sincronizar

Buscar en la pagina

Sitio de escritorio [ )

Agregar a la pantalla de Inicio
Afadir a accesos directos
Guardar en la coleccion

Ajustes

Ccv
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1424 © Nl 41%a

& Ajustes

Tarjetas de crédito
Accesibilidad
Idioma

Establecer como navegador
predeterminado

d y seguridad

Navegacion privada

Modo solo HTTPS
Desactivedo

Proteccion contra rastreo mejorada
Activada

Permisos del sitio

Eliminar datos del navegador

G T s o e e e e S 1

Il @) <

Y hacer click en “Activar todas las pestafias”

& Modo solo HTTPS

Activar en todas las pestafias

Activar solo en las pestafias privadas

3. Para firmar, de momento solo se puede adjuntar un documento, se puede hacer una
foto a una hoja en la firma y adjuntarla, ya que al intentar dibujar en el cuadro se
desplaza la web y no deja dibujar en los dispositivos moviles.
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Firma de documentos asociados a la FCT

[ Centro: [T [ Totorja: [ -
L Alumnofa: | = S | Empresa: | |

Como Empresa su firma se aplicard con
tercera firma (Representante) en el Anexo 2
como segunda firma (Instructor) en el Anexo :

Error en el fichero de firma: Fichero e
blanco.

Documento Firmal Firma2  Frma3
2023 - 1006561 Virmado 10:02:10) A0 10:00:47)

[ anexoz ™

10:03:41) Firmad

092022 - 1042:10)

2072 - 10:05:09) Firmi

Para aplicar la firma marque los document
donde desea aplicarla, dibuje la rubrica en
recuadro y pulse "Firmar" . Pulse "Borra
para dejar en blanco el recuadro.

Firmar Borrar Cerrar

Para utilizar una imagen previa seleccione
fichero y pulse "Firmar con fichero ¢
imagen" Utilice ficheros JPG y PNG ¢
proporcion 2 x 1 (2 de ancho por 1 de alto).
tamafio maximo admitido es de 2048Kb.

| Browse... | o file setected
iimar eon fichero de imagen
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