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1.0bjectius principals de I' aplicacio

* Inscripcié i gestié senzilla de supervisors, instituts, alumnat i empreses.

* Control d'errors i dades per evitar fallades a I'hora d'introduir dades importants de
I'alumnat, empresa, FCT, etc.

* Seguiment del diari de Il'alumnat a les FORMACIONS per la persona tutora,
alumnat ,empreses, inspeccid educativa i personal de Conselleria.

* Gestio de rols. Cada tipus d'usuari (alumnat, empresa, professorat, administrador/a,
supervisor/a), tindra accés a diferents opcions, i se li presentaran dades diferents. Aixo
permet evitar, per exemple, que un/a alumne/a puga modificar les dades d'un altre
membre de I'alumnat, o d'una empresa.

* Simplicitat de recerca i gestio de les dades.

* Generacié automatica de la documentacié necessaria per a les FORMACIONS

* Creacié de perfils (dades personals, cursos realitzats i curriculum de I'alumnat, possibles
activitats dins de les empreses, etc.) per fer més facil, per exemple, la recerca de centres
de treball, mantenint un cataleg dels mateixos classificats per categories.

* Configuracié facil i senzilla de I' eina perque puga usar-se en qualsevol centre educatiu que
imparteix els ensenyaments de qualificacié basica o formacié professional de qualsevol
grau.

2. Consideracions

Al llarg d' aquesta documentacid es poden veure algunes variacions en les captures de pantalla,
aquestes sén degudes a diferents versions que han anat apareixent, pero I' Us s' ha mantingut en
tot moment igual pel que és el mateix i els canvis s' han produit internament i en |' aspecte final.
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3. Posada en marxa

El programa es troba a la pagina web: https://fct.edu.gva.es

El programa SAO opera amb independéncia del sistema operatiu emprat (Windows, Linux, Mac
0S, etc.). Per accedir a |' aplicacié cal disposar d' un navegador d' internet independentment de
quin siga aquest, tot i que es recomana I' Us dels navegadors, Firefox, Google Chrome o Opera.

R CINERALIAT WENCANA s A0 @F . _ Usuzn
\\’\\\‘J i e AO @ Valencia | Castellano English Contrasenya!

Inici

nformacion y resolucién de dudas en el siguiente enlace

\ - Benvingut/da al sistema SAO FCT.

5P, ‘ -~
b ) N Sistema d'Administracié On-line per a Formacié en Centres de Treball.
g J

Asisténcia per a centres educatius: Anar a gestié d'incidéncies Correu electronic de suport: fct@agva.es

A l'inici de curs es fa una importacié automatica de les dades de tots els docents, alumnat i cicles
formatius, del programa ITACA al programa SAO.

4. Accés a I' aplicacio

Per accedir a la plataforma SAO, es requereix d'una clau d'usuari que és genérica per al professorat
(NIF amb lletra majuscula) i I'alumnat (NIA), i una clau d'accés també genérica (data de naixement
10/01/1990). Aquestes s' introdueixen en els camps que es troben a la part superior dreta de la
pagina principal de I' aplicacié.

Usuari
Contrasenya:

Eritrar

Si es comet un error en la introduccio de les claus, el sistema ens adverteix d'aixo.
També es pot donar el cas de no tenir accés per altres motius, que es detallen posteriorment.

Usuari F111111111
Contrazenya:

Ertrar

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

@"


https://fct.edu.gva.es/
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Si s' han oblidat les dades d' accés, el sistema dona I' opcid de recordar-les. Sobre el globus que

s

apareix, es polsa I'opcidé "Recordar dades".

Usuari
Contraseny

Entrar

Introdueix el teu wsuari i
contrasenya per accedir
al sistema. S n'has
oblidat cap, fes click aci:

Recordar dades

Un cop polsada aquesta opcid, apareixera el seglient formulari en el qual s' ha d' introduir el NIF i
el correu electronic, d' aquesta manera el sistema enviara un correu electronic amb la contrasenya.

Recordar Usuario/Contrasefia x

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

DNI/CIFINIA:
E-mail:

| Recordar |

Cerrar

El professorat registrat en anys anteriors accedira al sistema SAO amb la persona usuaria i
contrasenya del curs anterior. Si és un nou/nova usuari/a o no es pogués accedir amb les dades
anteriors, s'accedira amb les dades detallades a continuacio.

e Professorat:
- Usuari, NIF (amb la lletra en majuscula) 44859400M
- Contrasenya, data de naixement 01/03/1980
e Alumnat:
- Usuari: numero d'identificacio d'alumne (NIA)
- Contrasenya: data de naixement 01/03/1990

Si la persona docent no pot accedir a |I' aplicacié amb aquestes dades, s' ha de comprovar que en
el programa ITACA es tinga la informacid de contacte correctament emplenada, tal com es mostra
a la seglient pantalla. De la mateixa manera, sera a ITACA on farem els canvis de correu i dades

personals que necessitem actualitzar.
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Bienvenida Centro {=| Listados Solicitudes s PeA #) Inspeccion /> Mantenimiento

Datos Contacto
Meni principal

Localidad CP

Teléfono Teléfono 2 Teléfono 3
961923415
Correo Electrnico Principal Correo Electronico Secundario

fct@gva.es

Personal

Listados

Si, tot i aix0, la persona docent no pot accedir a l'aplicacié amb aquestes dades, caldra comprovar
gue es compleix el seglient al programa ITACA:
= Es tutor/a d'un grup d'un programa de qualificacié basica o un cicle de
formacié professional I'alumnat del qual haja de realitzar la FCT en aquest
curs.
= Imparteix classe en un grup d' un programa de qualificacié basica o un cicle
de formacid professional [|' alumnat del qual haja de realitzar la FCT en
aquest curs.
= Escoordinadora o coordinador de cicles formatius.
» Escap o cap del departament de practiques formatives.
= Pertany al' equip directiu.

Si es compleixen aquestes condicions i la persona docent segueix sense tenir accés al SAO, caldra
comprovar que els carrecs estan correctament assignats a ITACA, aixi com els grups, la docéncia,
etc.

Realitzades les correccions pertinents la persona usuaria/a administrador/a de SAO, procedira a
sincronitzar el programa SAO, mitjancant el menu "Altres/ Sincronitzar"

Tipus d'usuaris del SAO:

a.- Els usuaris docents administradors de SAO sén: la directiva del centre, els/les

coordinadors/es de cicles formatius i els/les caps/es de departament de practiques formatives.
La directiva: La gent que ocupen la direccid, la vicedireccio i la caporalia d' estudis del
centre educatiu.

Las persones coordinadores de cicles formatius: han d'estar configurats en ITACA amb el
carrec de "Coordinador Cicles Formatius", amb la data d'inici d'1 de setembre del present
curs i sense data de fi, perquée el programa els genere com a usuaries amb aquest perfil.



% GENERALITAT
VALENCIANA
A

Conselleria de Educacion, Cultura,
Universidades y Empleo

| Bienvenida % Centro
Menii principal == | be = -
¢ Alumnade

¢ Departamentos

¢ G o

VICESECRETARICIA

[] Firmante

Otros

Cargo

ENCARGADC/A COMEDOR

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

Tutor/a de Grupois:

COORD. IGUALDAD Y CONVIVENGIA
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| Cargos | Cuerpos

* Ensefianzas

Cast. Valen

Cargos Asignados

* Desde
,  [cooromaporia cicLo FoRMATIVO oti0sizo1| oez017 |
< Hasta

2=

Formaci6 Professional
Comunitat Valenciana

|<j 4 |52(deT1)

b bl

Ficha del docente
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[ suardar

Les persones caps de departament de practiques formatives: han d'estar
configurades a ITACA en la categoria de "Departament", com pertanyents al departament
de "practiques formatives" i amb el carrec de "cap de departament" amb la data d'inici d'1
de setembre o posterior del present curs i sense data de fi.

Benvinguda

73 Centre

# Sollicituds

-;‘

© Inspeceib

#° Manteniment

>
* Alumnat £}
¢ Banc Libres
Categoria
# Comunicacié Adscripdé =
((PROF DENSENYAMENT SECUNDARI v ]
*  Calen del Centre
#  Ensenyanca/Conf. Tipus Professor Departsment
avaluacions ((Fror. Ebucacio sEcuNDARA =) |(Pricmiouss romuarves =)
¥ Grup

b Informaci

Idioma seleccionsble

vos Alemany
» Societat de la informacié
Altre
Anglés
» Trasllat de Centre 3
Francés
lalia
Liistats
Transport T

.%:GENERALITAT VALENCIANA
& :

SAO €

Capacitacié en Idiomes

Idioma seleccionat | Espesific Mivell Agreditacié/Organisme
>
<

R

Rislies nomes tenzn valor IMOmat 3 ITAGA. |26 ONiguss dades amb valdesa JUrities 5o 3qUStes g
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Cargo
ENCARGADOIA COMEDOR

COORD. IGUALDAD Y CONVIVENCIA
COORD. XARXALLIBRES
COCRDINADOR/A DE AULARIC
COORDINADGR DE ETAPA ESO
COORDINADOR/A AULA INFORM
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[ Guardar

Cargos
argo seleccionada
Siglas
Cargas Asignadas Informacion adicional
JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01/09/2019 # Desde
> 010972019
[« | Hasta
i | Ficha del docente
o e o A, o el ok o o g e o R e P

@

b.- Les persones usuaries docents no administradores sén: professorat i tutores.

c.- Usuari alumne/a: la contrasenya de |'alumnat pot ser gestionada per ell o ella mateixa
i pel professorat que li imparteix docéncia o pel seu tutor/a. L'alumnat té accés a omplir I'annex V

"Diari de classe".

d.- Usuari empresa. La contrasenya de |' empresa pot ser gestionada per ella mateixa o per
I' equip educatiu de I' alumnat que esta realitzant la FCT en aquesta empresa.

-
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5. Alumnat

5.1. Registre d' alumnat

L'alumnat que compleix les condicions per a la realitzacié de la FCT, no es registrara en cap
moment, ja estaran donats d'alta quan es realitze I'obertura de curs o bé si se'ls permet accedir a
la FCT per decisié docent (aquesta operacio es realitza en el programa ITACA), es donaran d'alta
quan se sincronitze el programa SAO per part de la persona usuaria administradora mitjancant el
menu "Altres/Sincronitzar".

Si un/a alumne/a no apareix a SAO, s'ha de comprovar a ITACA que, esta matriculat/da, estan
introduides totes les seues dades personals i compleix les condicions per accedir a la FCT. Cal que
I'alumnat dispose de NUSS amb condicié de TITULAR per poder fer qualsevol formacié. Es
important que no es confonga amb el de beneficiari. EI NUSS ha d’estar registrat en ITACA amb
anterioritat.

Si I'alumne/a té pendents de superacié un o més moduls , la suma horaria dels quals siga igual o
inferior al 15% de la duracié del conjunt (excepte el modul de projecte), pot realitzar la FCT. Aixo
es gestiona a ITACA en el menu: Centre / Grup / Gestid FCT, se selecciona I'alumnat al qual se li va
a permetre realitzar la FCT i es polsara sobre el botd Permetre FCT (situat a la pantalla principal, la
part inferior esquerra). (Aquest cas per als cicles vigents de FCT- LOGSE)

Bienvenida * Centro 1=/ Listagos. Solicitudes il PEA ¥ Inspeccion
Mena principal | Gestion FCT |
. 20FMD
NiA | Apeiiidos | Gursa Modulo | Horas Tot. | Horas Horas Acceso | Decisién | Acceds | Matn
y rombre | actusl Giclo Supersdas | Pendientss | FGT Eq FoT
Dacants

10428 ASENSIA 2CFM o7acet 1400 832 Ne st st si
10435 ASINARI 2CFM 074801 1400 280 o k=l k=l k=l =1
10380 BARRER. 2CFM 074801 1400 738 NOC =l =l =1
11287 BERMUD 2CFM 074801 1400 280 o =l =l =l =1
10256 BLAY LOI 2CFM 074801 1400 Te8 NC sl sl -1
10337 CLIMENT 2CFM 074801 1400 080 o sl sl sl -1
10243 CRESPO 2CFM 074801 1400 738 NC sl sl -1
10611 ESPINOZ 2CFM oT4801 1400 o080 o sl sl sl -1
10200 ESTEVE 2CFM oT4801 1400 80O NC sl sl -1
10483 GARCIAI 2CFM aT4801 1400 aso L] s1 s1 s1 s1
10300 LOZANG 2CFM oTasoi 1400 960 o =1 =1 =1 s
10470 MAREZF 2CFM aT4801 1400 aso L] s1 s1 s1 s1
14300 MARTINE 2CGFM o7aced 1400 738 NO si si st
10328 MARTINE 2CFM O74601 1400 as0 o s1 s1 s1 =1}
10202 MARTINE 2CGFM o7aced 1400 960 o si si si st
11484 NOGALE: 2GFM o7ac01 1400 o NO st st st
10813 ORTIZBA 2GFM o7acot 1400 960 0 st st st st
10291 PABLOD 2CFM o7aset 1400 768 NO st st st

T 10265 PERISHE 2CFM o7acet 1400 832 NO st st si

Transporte -

i\%”“{m [TAT VALENCIANA! Decén Ea. Docents | [ Permite FCT | | No Permite FCT |

Realitzades les correccions pertinents la persona usuaria administradora de SAO, procedira a
sincronitzar el programa SAO, mitjancant el mend " Altres/Sincronitzar ".

5.2.0pcions per al' alumnat

L'alumnat pot accedir a un menu amb tres opcions, "Inicio", "Perfil" i "FCT".

\ A 8

&
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S CENERALITT VALENCIANA SAO @

Inicio Perfil FCT

e Des de la pestanya INICI: la persona usuaria podra tornar a la pagina principal de SAO.
e Des de la pestanya PERFIL: la persona usuaria podra consultar les seves dades i modificar
la seva contrasenya (sempre que dispose d'email i telefon emplenat en la seva fitxa

personal al programa ITACA).
{ _ Datosdelacuents | liodca -

Personales Usuario/a
0 Nombre: Usuariofa (Nick):
NIA: Registrado el: 23/02/2024
NIF: Ult. acceso:
NUSS: =
% Teléfonos:
E-mail:
Direccién:
; Provincia: ALICANTE
3in Curriculum Localidad: ALCOI

Codigo postal: 03804
Sexo: Hombre
Visible empresas: Si

La finestra que apareix al polsar sobre perfil.

Polsant sobre el boté modificar, s' accedeix a la pestanya seglient:
Centre Actual: |ES LAS LOMAS

Dades de l'alumne

NIA: = (010101 Nom: | ALUMMNAT
1er Cognom: | ALUNMMNAT 2n Cognom: | Al UMMNAT
Telefon 1: 961923415 Teléfon 2:
Provincia: |ALICANTE Localitat: | ALACANT
Codi Postal: Adrega:
E-mail: |fct@gwva.es Sexe: Home Dona

Dades per accedir al sistema

Usuari: (010101 Contrasenya oculta: | Canviar (en blanc, mantindre) |

| en polsar sobre canviar, hi ha I'opcid de canviar la contrasenya.

Contrasefia " Repite Contrasefia *:

W Modificar Clave = \/olver al perfil

e La pestanya FCT: permet a I'alumnat comprovar l'estat del seu FCT de forma detallada, aixi
com completar el seu diari de treball.
Una vegada que se'ls ha assignat una FCT, I'alumnat pot consultar les seues dades en
gualsevol moment. Entre altres dades, I' alumnat pot comprovar el nombre d' hores que
porta realitzades de practiques del total que ha de fer.

-

(-~ n
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o Diari FCT: Per omplir el diari, I'alumnat I'haura d'emplenar dia a dia i sempre abans de que
finalitze el mes per tal de comunicar a la SS els dies a cotitzar. Punxant sobre el botd
modificar = que es troba al rétol de cadascun dels dies, es podra omplir.

FCT Sept-Dic, curso 2016-201 .“S”SS Fer

Escoge semana a visualizar: 4= Anterior Semans 11 16/122015-25/12/2016 v) Siguiente s | ™% Generar Anexo 5
Lunes, 19 de Diciembre de 2016 ®<:| Pulsaremos aqui para editar el diario

Deseripeitn Actvidad Tora
Diario de FCTs .
Martes, 20 de Diciembre de 2016 k-
i Ty T
[l
MiA@rcoles, 21 de Diciembre de 2016 =
Descripeién Actividad Orientagiones Observaciones Horas
o
Jueves, 22 de Diciembre de 2016 k-
Descripcion Actividad Orientaciones Observaciones Horas
o
Viernes, 23 de Diciembre de 2016 =
Descripeién Actividad Orientagiones Observaciones Horas
o
Detalles Alumno Detalles Empresa
Nor
Centro de Trabajo
Detalles FCT

20162017
00 @ 14:00 y de 16:00 @ 19:00. M: De 09:00 & 14:00 y de 16:00 & 19:00. X: De 09:00 a 14:00 y de 16:00 & 18:00. J; De 09:00 & 14:00 y de 16:00 & 18:00. \: De
400

Todas mis FCTs

Centro: Institut Educacié Secundaria EI Grao

Alumno Empresa Tutor Duracién Opsiones*
Federacién De Caza C\slenciana L AM1e - WIT |

Per a guardar els canvis caldra fer clic sobre el check verdet:

Lunes, 26 de Diciembre de 2016 ¥ X
Descripeisn Actividsd Orientaciones Observacionss Horas
Lot sszeiirams: 1o qus hacams: oia 8 a1z Grientazisnas que nos ha dads &l futer
B
4 4 4
Quasan 198 carscteres, 3 linsss Quasan 160 carscteres, 3 linsss

10

SAO €
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6. Empreses

6.1. Opcions per ales empreses
Les opcions disponibles per a les empreses sén les seglients:
\%GE\IER&LIT&T VALINCANA  spAO @
Inicio Perfil FCT

a) Inici
Permet a la persona usuaria tornar a la pantalla d' inici de I aplicacié.

b) Perfil

Aquesta opcié mostra les dades del compte de I' empresa. En aquest apartat se' n poden modificar.

c) Menu FCT

Des d'aquesta opcid es pot veure tota la informacio referent a les FCT de I'empresa, tot i que no
permet modificar cap dada.

7. Usuari docent no administrador

7.1.Nous Professors

Perque una persona docent puga accedir a I'aplicacié amb aquestes dades, caldra que compleix
alguna de les seglients condicions a ITACA:
e Es tutora d' un grup d' un programa de qualificacié basica o un cicle de formacié
professional I'alumnat del qual haja de realitzar la FCT en aquest curs.
e Imparteix classe en un grup un grup d' un programa de qualificacié basica o un cicle de
formacid professional I'alumnat del qual haja de realitzar la FCT en aquest curs.
e Escoordinadora de cicles formatius.
e Escap del departament de practiques formatives.
e Pertany a lI'equip directiu.
Si es compleixen aquestes condicions i la persona docent segueix sense tenir accés al SAO, caldra
comprovar que els carrecs estan correctament assignats a ITACA, aixi com els grups, la docéncia,
etc.

Realitzades les correccions pertinents qualsevol de les persones usuaries administradores de SAO
del centre, procedira a sincronitzar el programa SAO, mitjancant el menu "Altres/ Sincronitzar".
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7.2. Opcions per als Professors

Les opcions disponibles per a les persones docents no administradores son les seglients:

Inici Perfil FCTs Alumnes Empreses

Els menuds FCT, Alumnes i Empreses, disposen d'un submenu desplegable amb les opcions
Consultar i Nou respectivament.

a) Inici
Permet a la persona usuaria tornar a la pantalla d' inici de ' aplicacio.

b) Perfil

Aquesta opcié mostra les dades del compte de la persona docent. Aquesta pantalla és Unicament
informativa, per comprovar la correccié de les dades introduides. Es poden modificar les dades
personals de la persona docent en |' aplicacio ITACA.

Mitjancant I'enllag "Canviar (en blanc, mantenir)" es pot modificar la contrasenya d'accés. El canvi
de contrasenya el pot realitzar tant la persona docent propietaria del compte, com qualsevol
docent administrador des del seu propi compte.

c) Menu FCTs

Aquest és |' apartat més important de ' aplicacid; mitjangant aquest menu es consulten, es creen,
es modifiquen i s' eliminen les FCT. També es genera tota la documentacid referent a les FCT

(annexos).
FCTs

Consultar
MNova FCT
Actes Avalua.

Plantilles

e Consultar FCT

Des de |'apartat consultar FCT, la persona docent pot consultar les FCT del seu alumnat. En aquest
apartat (es mostra captura de pantalla) es disposa d'un motor de cerca. L'opcié "Totes" elimina els
filtres aplicats mostrant totes les FCT, les opcions "Tutor", "Empresa" i "Alumne", mostren les FCT
en relacio a cadascuna de les opcions respectivament.

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

Totes les FCTs per al pericde Sept-Dic del curs 2016-2017 &1

Per ultim, apareixen dos filtres més, "Curs" (que permet seleccionar el curs de les FCT) i "Periode"
gue desplega un submenud amb dos opcions, "Tots", "Sept-Dic", "Abril-Juny" i "Un altre".

\ A 12
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Mostrando del 1 al 5. Total: 5.
Alumno Empresa Tutor Duracion

. DENIS EMPRESA SL » MARIA 22/00/21 - 10M12/21
ADRIAN  EMPRESA SL > oLER 18110721 - 21/01/22

s AILEN EMPRESA SL » MARIA 20109721 - 10112721

, CARLOS EMPRESA SL —  INVACULADA  20/00/21 - 31/01/22
,ANA EMPRESA SL » MARIA 06/09/21 - 30/11/21

=)

" (@ Detalles FCT - Documentacion FCTE] Diario FCT = Modificar FCT {2} Riibrica d gital FCT X Eliminar FCT

La primera de les icones <@, "Detalls FCT", mostra tota la informacié referent a la FCT
seleccionada.
r=Ta

Les opcions de "Documentacié FCT" -, "Diari FCT" Bl "Rrubrica digital FCT" i___ es detallen en
els seus apartats corresponents més endavant.

L'opcié "Modificar" ™ dona pas al formulari de creacié d'FCT amb totes les dades ja emplenades.
Es pot realitzar qualsevol modificacié sobre ella i finalitzar polsant el botdé "Modificar FCT": v
Modificar ®#=Tornar al llistat (excepte les dades de duracio, ja que son les utilitzades per donar
d’alta els alumnes a la Seguretat Social. Si encara no ha comencgat i apareix |'aspa roja es pot
eliminar i tornar a crear, si no és aixi cal avisar al departament de formacié en empresa.)

Formacién Empresa

Finalizada la formacién en empresa

oy

Centro de trabajo

Detalles Formacion Empresa

oo © s s e ) CUBRGO 18 BEISONA 8N BrACHCES rBalice NOraria ds 1ardes. 55 avisard previamente madiants corras slactionico Nunca & sobrepasaran 40 h/semanales antrs ol Gantio sducativa y 1a emprasa v 56

Com es pot veure en la imatge anterior, baix el boté Modificar FCT tenim I'opcié:

Dades actuals de la Formacié en empresa -> Restaurar aquestes dades en el formulari de manera
gue no es modifica la FCT. Si es modifica la FCT i es polsa el botd "("Modificar", ja no sera possible
restaurar la versid previa de la FCT.

Si es vol eliminar una FCT, s'ha d'utilitzar I'opcié Eliminar x, sempre que no haja comencat encara.
Préviament es mostrara un avis de confirmacio.

&
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e Enviar un correu electronic a un grup d'alumnes
Just a sota de la linia de filtres apareix el seglient:
Totes les FCTs per al periode Sept-Dic del curs 2023-2024 []
Es pot enviar un correu electronic a tot I' alumnat del llistat polsant en el sobre [ que apareix.
Aixd pot resultar de gran utilitat per convocar reunions amb I'alumnat sense necessitat de
compondre un correu electronic complet, simplement afegint el text que es vulga, en el cos del
missatge i I'assumpte del mateix.

e Diarid'FCT

Per poder accedir al diari d'un alumne/a s'utilitza I'opci6 "Diari"H .

Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas
Escoge semana a visualizar: <= Anterior | Semana 1: 15/12/2016 - 18/12/2016 » | Siguiente sp | “% Generar Anexo 5
Jueves, 15 de Diciembre de 2016
Descripcion Actividad Orientaciones Observaciones Horas
0
Viernes, 16 de Diciembre de 2016
Descripcién Actividad Orientaciones Observaciones Horas
0
Detalles Alumno Detalles Empresa

Des d' aquest formulari es realitza el seguiment de I' alumnat per setmana. Es pot seleccionar una
setmana determinada per a la seva consulta, des del desplegable que apareix a la part superior, o
avangant i retrocedint amb els botons Anterior i Seglient.

41‘Anterior| SegUent*

La part central del formulari conté el detall diari de la practica realitzada a |I' empresa per part de
I'alumnat, on es veu la descripcio de |' activitat, les orientacions rebudes, les dificultats trobades,
les observacions i les hores de practiques realitzades d' aquell dia.

. , ., . - ., . .
La persona docent disposa d' una opcio per modificar aquesta " informacid, escriure comentaris,
corregir o completar la informacio. A continuacid, es mostra el mode edicié que permet modificar
el diari.

-
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Jueves, 15 de Diciembre de 2016

Descripcion Actividad Orientaciones Observaciones Horas

D'aquesta manera es pot cancel-lar l'edicié fent click sobre I'aspa vermella o validar les
modificacions que s’haja realitzat amb un click sobre la icona verda.

Dilluns, 12 de Desembre de 2024 X

L'dltima part del formulari mostra un detall de I'estat de la FCT de I'alumnat, en el qual es pot veure
com a dada interessant, el nombre d'hores que porta realitzades I'alumne/a i el total d'hores que
ha de realitzar. Aquesta dada s'actualitza automaticament cada vegada que l'alumne/a va
completant el diari.

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

Observaciones:

Cal recordar insistentment a I'alumnat que s’anoten les hores de manera molt regular, i sempre
abans de finalitzar cada mes, ja que seran els dies marcats els que s’envien a la SS per a la seua
cotitzacio.

e Documentacio FCTs
Per generar i/o accedir a la documentacié s'utilitza el boté "Documentacié" “.. En la captura de
pantalla, es mostren els annexos disponibles.

[ “%Anexo 1 J [ “% Anexo 2 ] [ “% Anexo 3 ] [ “% Adaptacién curricular ] “% Informe de Consecucidn
de Competencias

Els annexos 1, 2 y 3 es generen automaticament sense necessitat de configurar parametres preuvis.
Un cop s'ha fet clic sobre I'opcid corresponent es poden obrir utilitzant un programa especific o
descarregar-los a l'ordinador.

Importar 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

Per generar un Nou annex 3’ es polsa sobre Plantillas generales Plantillas del centro
eI boté Corresponent | apa r'eIX Ia flneStI"a Mo existen plantillas generales para este ciclo
Segue nt: @ Las actividades y capacidades importadas sustituiran a las actuales.

O Las actividades y capacidades importadas se afiadiran a las actuales

Importar Cancelar

Es pot crear una nova plantilla o importar una plantilla realitzada préviament pel centre educatiu.
En cas de crear una nova plantilla, se seleccionen les activitats i capacitats (Resultats
d’aprenentatge) a incloure a la FCT. Per excloure una activitat/capacitat, s'arrossega aquesta a la
part on diu Activitats/Capacitats excloses.

\ A 15
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& Agregar Actividades

Actividades (Incluidas)
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Para incluir o excluir actividades en la plantilla, debe arrastrarlas de una lista a otra.

Actividades (Excluidas)

mantenimiento.

ACT-FBI02- Seleccion y utilizacion de las herramientas e
instrumentos para la operacién de montaje y

L ACT-FBI01- Identificacién de los componentes para el EX
montaje, su funcion y su disposicién.
ACT-FBI032- Organizacion del trabajo que realiza de X

accesorios utilizando las técnicas correctas.

ACT-FBI03- Fijacion e interconexion de los componentesy

ACT-FBI04- Configuracion basica de un sistema operativo.  *

acuerde con las instrucciones y procedimientos
establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y
actuando bajo criterios de seguridad y calidad en las
intervenciones.

sistema informatico.

con la calidad requerida.

soportes y periféricos.

ACT-FBI0S- Comprobacion de la funcienalidad de un

ACT-FBI0B- Operacion sobre un equipo informatico
respectande los criterios de seguridad personal y material,

ACT-FBI08- Realizacion de intervenciones de
mantenimiento preventive sobre el equipo microinformatico.

ACT-FBI09- Realizacion de revisiones del estado de los

ACT-FBI10- Limpieza de componentes, soportes y

nariféricne racnatandn lac dicnacirinnac t&rnicac

mostrando iniciativa e interés.

%

ACT-FBIOT- Participacion dentro del grupo de frabajo,

X

Imprimir Anexo 3 Cancelar

Si a més de les que aqui apareixen se'n vol afegir alguna més, es pot fer amb el botd Agregar
Activitats/Capacitats que apareix a la part superior esquerra de la imatge. S'obrira una finestra en
la qual es poden inscriure les activitats/capacitats que volem afegir.

Generar Anexo 3

Capacidades

Agregar Actividades

accesorios utilizando las
ACT-FBI04- Configuracic

ACT-FBI05- Comprobaci
sistema informatico
ACT-FBI06- Operacién s
respectando los criterios
con la calidad requerida

- Realizacion

= ~
X Borrar| (4t Importar

Afiadir actividades

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

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

X iaotra
1s)
ites para el X
realiza de X

ntos
*n de prioridad y
ad en las

de trabajo X

para pocas mas.
0 preventivc
ealizacion

riféricos
Cancelar

Imprimir Anexo 3 Cancelar

Si es desitja que aquestes activitats/capacitats es guarden per ser usades per altres plantilles o
FCT, es marcara la caixa corresponent.

Una vegada finalitzat es polsara el boté "imprimir annex 3", aixd generara el corresponent Annex
3.

e NovaFCT

A continuacid, es mostren els passos per crear una FCT nova. Com a primera accié s'elegeix I'opcid
"Nova FCT" del menu FCT. Es mostra I' aspecte del formulari per a la creacid, triarem 'opcié que
necessitem crear:

)
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Nova llei LFP 2on curs i Cicles LOGSE

/ \ Centro actugf CIPFP VICENTE BLAXSO IBANEZ  Cambiar
Tipo de formacion en epfpresa

general intensiva JFCT (_FCT Flexible ) FP Dual

Triarem el tipus de formacio a realitzar en funcié del curs on ens trobem.

En primer lloc, se selecciona I'empresa en la qual I'alumne/a realitzara les practiques, per
a aixo, es polsa el botd "seleccionar" corresponent a Empresa. Apareixera una finestra en
la qual se selecciona |I' empresa.

Es realitza el mateix procés per a la seleccio del centre de treball i de I'alumne/a que ha
de realitzar les practiques.

S'omplen la resta de camps, tots obligatoris, com segueix a continuacio:

Curs: curs en el qual es realitza la FCT.

Periode: indica en quina part del curs es realitza la FCT.

Data Inici: dia que comenca la FCT l'alumne. Es pot seleccionar del calendari desplegable.

Data Fi: dia que aproximadament acaba la FCT I'alumne. Es pot seleccionar del calendari

desplegable.

Cicle: cicle formatiu que cursa I'alumne en el moment de realitzar la FCT.

Dies setmana: dies de la setmana en qué es realitzara la practica formativa (aquells que es

marquen).

Horari: horari de treball de I'alumne/a. Com a norma general I'alumne/a realitzara 8 hores

de practiques diaries seguides, entre I'hora d'entrada i I'hora de sortida del centre de

treball. Si I'alumne/a tingués horari partit I'opcio triada seria la "i", i no es comptabilitza el

temps que I'alumne/a esta fora del centre de treball (dinar, sopar, etc.). Si I'alumne/a

realitza practiques en dos torns diferents se selecciona I'opcié "o" per indicar-ho. En

observacions s' indicara I' alternanca entre els torns corresponents.

o Desglossar per dies: aquest botd s'utilitza Unicament en cas que l'alumnat tinga
diferents horaris al llarg de la setmana.

o Llevar desglossament: (només aplicable si hem seleccionat el boté anterior)
desapareix el detall d'horaris i es queda com en |'estat inicial.

Instructor: nom complet de la persona instructora a carrec de I'alumne/a a I'empresa.
NIF/NIE Inst. : NIF de la persona instructora en format 00000000L (8 digits i una lletra sense
separacio). També admet X000000L o 11 digits per a NIE estranger.

Hores de formacio : nombre d'hores que ha de completar I'alumne/a per superar la FCT.
Aquest camp només admet numeros ("230H" seria incorrecte, ha de ser "230").
Erasmus: es marcaran les opcions que corresponguen.
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e Nova lleide FP

Tal com especifica la nova llei LFP, hi ha dos tipus de formacié en empresa (FE): FE general i FE
intensiva. Tot i que cadascuna té les seves caracteristiques de durada, remuneracié i pagament de
la Seguretat Social, el procediment a seguir a la plataforma a SAO és el mateix.

Un cop seleccionada la FE i seguits els mateixos passos que s'han indicat anteriorment (empresa,
centre de treball, alumne i resta de camps), cal emplenar I'apartat Moduls a dualitzar, com s'indica
a continuacio:

Modulos a dualizar
Variedad v Vinculacion v Importe (€/h)

Horas curriculares

Dual Horas adicionales

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

Seleccionar...

e Varietat: cal triar una de les opcions seglients.

o Acumulada: la FE es fa seguida a I'empresa.
o Alternanga: es combina setmanalment la FE amb les classes al centre educatiu.
o Altres: casos diferents dels anteriors.

e Vinculacié:
o Beca empresa: sil'alumne rep algun tipus de remuneracié com a beca a FE General
i a FE intensiva, 'empresa es fa carrec del pagament de la Seguretat Social.
o Contracte per a formacio: Sols per a FE intensiva. L'empresa es fa carrec del
pagament de la seguretat social.
o Altres: casos diferents dels anterior. Sera el centre educatiu qui es fa carrec de la
seguretat social.

e Import (€/h): remuneracié que rep I'alumnat, si escau.



% GENERALITAT Direccié General de Formacié Professional
VALENCIANA Av. Campanar, 32 - 46015 Valéncia
\Q TIf. 961 970 352 Y

Conselleria de Educacion, Cultura,

Universidades y Empleo
Formacié Professional

Comunitat Valenciana

A continuacio, cal seleccionar els moduls a dualitzar

Curso académico | 2024-2025 Curso v
Fecha de inicio Fin Seleccione modulo x

Jiasdelasemana [ Bm EBx E) 8y Os Obp
Pulse sobre el médulo a seleccionar o pulse sobre "Ninguno” para dejar la seleccidn en blanco

Instructor NI
. Médulo Codigo Horas anuales
CrszmEETres Inglés profesional GM 0156 64
L TormmT e T o ST Instalaciones eléctricas y automatismos 0038 256
Itinerario personal para la empleabilidad | 1709 96
Maquinas y equipos térmicos 0036 224
Variedad v A Proyecto intermodular 1 Instalaciones frigorificas y de climatizacién 1713190p |64
Técnicas de montaje de instalaciones 0037 256
LD Tutoria Primero TUB1CF o
Técnicas de montaje de instalaciones Ninguno - -

Cerrar

Dasimdn 1

Un cop seleccionat cada modul a dualitzar, haurem d'introduir les hores que s'impartiran a
I'empresa, a la columna Hores curriculars Dual (la columna Hores addicionals s'ha de deixar

buida).

Médulos a dualizar

Variedad v Vinculacién 2 Importe (€/h)
P!
Médulo Codigo Horas médulo A 'ii'l;l Horas adici

Seleccionar Técnicas de montaje de instalaciones 0037 256
Seleccionar
Seleccionar
Seleccionar.
Seleccionar.
Seleccionar.

Seleccionar

Seleccionar i

&

En el cas que la FE es realitze en diversos periodes de temps, s'han de detallar a I'apartat
seglient, indicant les dates d'inici/fi, dies de la setmana i horari que calga, tal com s'ha indicat més
amunt.
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Horarios detallados FP Dual

Periodo 1
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana [ By Ex @) Ev Os b Horario de a y ¥ de a Desglosar por dias
Periodo 2
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana [ Bwv Bx @) Ev (s (D Horario de a da a Quitar desglose

Lun | Continuo  ~/|| Mar | Continuo v/ | Mie | Continuo  ~| |Jue | Continuo  +| |/ Vie | Continuo

Periodo 3
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana [ Bwv Bx @) Ev s (D Horario de a y ¥ de a Desglosar por dias
Periodo 4
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana [ By EBx @) Ev Os b Horario de a y v de a Desglosar por dias
Periodo 5
Fecha de inicio Fin
Diasdelasemana [ By Bx @) Ev Us b Horario de a y v| de a Desglosar por dias

Per ultim, caldra marcar si es necessita autoritzacié de la Inspeccié Educativa, en els casos que
indica, que autoritza direccié del centre amb els annexes referits per a tal efecte i es comunicara
a la inspeccid per les vies establertes:

¢Necesita autorizacién desde inspeccién? O 8i @® 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 Unidn Europea
Periodo Extraordinario
Realizacidn en el mismo centro educativo

Horario Extraordinario

Una vegada complimentats els camps anteriors (tots obligatoris), ja es pot polsar el boté Crear
FCT. Si hi faltaren dades o foren incorrectes apareixia un missatge d' error.

Error %

Algunos campos obligatorios no han sido

rellenados, o tienen un formato no valido.

La ayuda de abajo proporciona mas
informacion de cada campo.

Cerrar

e Conveni

Quan es crea una FCT, pot ocdrrer que |I' empresa seleccionada no tinga niumero de conveni
assignat, com es mostra en la segiient imatge, el camp Conveni i el camp Data signatura no tenen
assignada cap dada.
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Iniclo Perfll FCT ip Ofras
Empresa: Fabula Café % Modificar
CIF Nombre Direccion Provincia Localidad cP
J— S— g [e— S — oo
Teliéfono Fax Actividad NIF gerente E-mail Tipo
conxovzono Hosteleria noxoce @gmail.com Privada

Provincia Notaria Localidad Notaria Fecha de escritura Nimero de protocolo

Convenio FCT

S Modifica:

Convenio FCT Fecha Firma FGT wisioon
Convenio FP Dual ¥ Modificar ) Gancsiar
Convenio FP Dual Fecha Firma FP Dual
Actividades = Anadir
Centros de trabajo = Anadi
cadigo Nombre Responsable Empresa Direccién Localidad Pravincla Teléfano Opclones*
o p— P— €1 oo fr— fr— p— =ETSB

& Nuevo eentro de trabajo

En aquest moment la persona usuaria pot assignar un nimero de conveni utilitzant el botd
Modificar que apareix al costat del camp amb la data de la signatura. Aquesta accié mostrara el
seglient quadre de dialeg en el qual podem introduir de manera manual el nUmero de conveniila
data de la signatura, o bé polsant sobre el boté Automatic perqué el sistema calcule el nimero
que li corresponga i com a data de signatura apareixera la data actual.

Modificar convenio FCT x

Convenio*:
Fecha firma*:

Automatico* Aplicar

(*) Se asignara el siguiente nimero disponible para este
centro.

Cerrar

Per confirmar el niumero de conveni i la data de signatura, ja bé siguen introduits de manera
manual o automatica polsarem el botd Aplicar per acceptar les dades.

e Acta avaluacié

Qi

Des del menud "FCT" submenu "Acta d'Avaluacio

Actas de evaluacion para el curso 2 Rg

, s'accedeix a la seglient pantalla:

(% Informe Modulo FCT |

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

Tutor/a:

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

Es polsa el boté "Crear" i s'implementa I'acta.

21

2,
R



% GENERALITAT Direccié General de Formacié Professional
Av. Campanar, 32 - 46015 Valéncia
\Q Xﬁe&a&?jgjcﬁiﬁélmra Tlf 961970 352

Universidades y Empleo

Formaci6 Professional
Comunitat Valenciana

Acta evaluacion - 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 alumnes en el diario. Para editarlas haga clic en el simbolo ® y modifique las horas de cada FCT del alumno/a

- A continuacion 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 afiadié alguna FCT en el momento posterior a su creacién, o elimind alguna, debe volver al listado, eliminar el acta, y volver a crearla

Alumnos/as con FCT asociada
Nombre Calificacion  Horas Nombre Calificacion  Horas Nombre Calificacion  Horas

1> . LOLA Apto v 24 > JALICIA Apto  ~ 60 > , CELIA Apto v 68

v Aplicar = Volver al listado

Una vegada emplenada la informacio cliquem en el boto "Aplicar”: \’Aplicar* Tornar al llistat

| apareixera en color verd que l'acta ha estat realitzada. A partir d' aguest moment es podran
imprimir I'informe del tutor modul FCT i I'informe del modul del departament de practiques.

Actas de evaluacion para el curso

( “informe Modulo FCT |

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

Tutor/a:

Ciclo: LABORATORIO DE ANALISIS Y DE CONTROL DE CALIDAD - Acta realizada | % Modificar| | % Borrar | | “%Informe Médulo FCT Tutor/a

e Plantilles

Des de |' apartat de plantilles es modifiquen les plantilles d' activitats o capacitats (RA) que
serveixen per generar |' Annex 3.

Plantillas Actividades/Capacidades

Ciclo: | Selecciona ciclo v |

Selecciona ciclo

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

Se selecciona el cicle al qual se li vol afegir la plantilla i en el desplegable de plantilles, se selecciona
la plantilla.

Sise'n vol crear una de nova se seleccionara "Nova", i se li donara un nom o un codi d’identificacio.

SAO @ ”
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Plantillas Actividades/Capacidades

Ciclo: [ INFORMATICA Y COMUNICACIONES v
Plantilla: | Selecciona plantilla v | [« Nueva
Nueva plantilla x

Nombre:

Crear Cancelar

Se seleccionaran les activitats i/o capacitats que es vulguen afegir polsant sobre elles i
arrossegant-les de la finestra d’Activitats (Excloses) a la finestra d’Activitats (Incloses).

Si es vol agregar activitats o capacitats que no apareguen en el llistat, es polsara Agregar
Activitats/Capacitats, i es descriura I'activitat o capacitat a |a finestra emergent destinada a aixo.

_ Afadir actividades x

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

?G[N[RAUTAT VENCANA — sA O @F

Inicio Perfil FCTs Alumnos

Plantillas Actividades/Capacidades

Ciclo: [ INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Seleccionaremos

Empresas

Actividades o Plantilla: | Plantillita v | (4= Nueva
Capacidades
Actividades Capacidades W\Hita ¥ Renombrar| [ X Eliminar| (&% Importar
<= Agregar Actividad®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)

,a/segl’m queramos incluir o excluir

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

ACT-FBID1- Identificacion de los compenentes para el montaje, su funcion y su L

disposicion.
ACT-FBI032- Organizacién del trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y ®
procedimientos establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y actuando
bajo criterios de seguridad y calidad en las intervenciones.

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

ACT-FBI11- Recogida de residucs y elementos desechables de manera adecuada
para su eliminacién o reciclaje.

E:

\\ Actividades (Excluidas)
"k

ACT-FBI02Z- Seleccion y utilizacién de las herramientas e instrumentos para la
operacion de montaje y mantenimiento.

ACT-FBIO3- Fijacién e interconexién de los componentes y accesorios utilizando
las técnicas correctas.

ACT-FBI04- Configuracion basica de un sistema operativo.
ACT-FBIO5- Comprobacion de la funcionalidad de un sistema infermatico.
ACT-FBIO6- Operacién sobre un equipo informéatico respectando los criterios de

seguridad personal y material, con la calidad requerida.

ACT-FBI08- Realizacion de intervenciones de mantenimiento preventivo sobre el % X
equipo microinformatico.

ACT-FBI09- Realizacion de revisicnes del estado de los soportes y perifericos. LR

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

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

Les plantilles es poden reanomenar, eliminar i importar.

Importar actividades y capacidades x
Importar una plantilla ya
creada y hacer
modificaciones
basandones en ella

Para facilitar el trabajo, puede importar las actividades y capacidades de una

Para renombrar la plantilla ya existente y después cambiar lo que desee:

plantilla existente
Plantillas del centro

Plantillas generales

Plantilla: Plantilita | ® Renombrar X Eliminar | [ 4& Importar

Seleccionaremos el nombre de la plantilla y la lesgrao

opcidn que queramos

& ® Las actividades y capacidades \mpor’ladaa las actuales

Las actividades y capacidades importadas|se ja las actuales.

Eliminar |z plantilla
existente

Importar Cancelar

SAO @ ”
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Per modificar una plantilla creada anteriorment, se selecciona el nom de la mateixa i se
seleccionaran les activitats i/o capacitats que es desitge afegir o excloure polsant sobre elles i
arrossegant-les de la finestra d'Activitats (Excloses) a la finestra d'Activitats (Incloses) o

viceversa.

d) Menu "Alumnes"

El menu Alumnes permet a la persona usuaria docent no administradora realitzar consultes sobre
I'alumnat del seu centre, activar i/o desactivar els comptes de I'alumnat, enviar correus electronics
a l'alumne i importar un sol alumne/a d'ITACA.

e Nou Alumne

Aquesta opcidé permet a la persona docent importar d' un en un, I' alumnat que compleix les
condicions per a la realitzacié de la FCT, del programa ITACA a SAO.

Datos del alumno

< NIA: ™ Nombre:
1er Apellido: 2° Apellido:
Teléfono 1: Teléfono 2:
Provincia: Localidad:
Codige Postal: Direccion:
E-mail: Buscar alumno por NIA x
Datos para acceder al sis'
Usuario: Introduzca el NIA del alumno que quiere
Contaseta: Repte Conra, 40473300 St exsic s nose

VY Registrar Buscar

Campos obligatorios

Cerrar |

e Consultar Alumne
En aquest formulari es pot veure un llistat de |' alumnat registrat en el sistema, en aquest cas, la
columna Actiu en color verd indica que els comptes estan en Us, per tant I' alumnat pot accedir al
seu compte i emplenar el diari d'activitats, etc. Si fem click sobre el boté verd el compte es
desactiva passant a roig, I'alumnat no podra accedir a SAO.

Aguest tipus de formulari conté una barra de filtre per facilitar les recerques en llistats molt llargs.

Filtro:  Campo: Todos v (4  Estado: Cualquieray | Cursor| 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 2112/2016 =
Mostrando del 1 al 2. Total: 2 Pagina: 1
\¥ 24
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e Enviar un correu electronic a una alumna o a un alumne
En cadascuna de les linies del llistat d'alumnes apareix la icona d'un sobre, fent click sobre aquest,
se li envia un correu electronic (al correu electronic que s'ha registrat a ITACA), a través de la
seglent finestra.

Enviar E-mail x

Destinatario: itaca_io@edu.gva.es

Asunto:

Mensaje:

Enviar cerrar

e) Menu "Empreses"

El menu Empreses permet a la persona usuaria docent realitzar consultes sobre les empreses
associades al seu centre, modificar dades de les empreses, activar i/o desactivar els comptes de
les empreses, enviar un correu electronic a I'empresa i crear noves empreses en el sistema.

e Nova Empresa

Aquesta opcio permet a la persona docent donar d' alta noves empreses en el sistema. Quan es fa
click en |I' opcié6 Nova Empresa el sistema ddna |' opcié de buscar una empresa pel seu CIF i si
aquesta ja esta registrada, es pot vincular al centre, de no ser aixi, s' accedira al formulari d'
inscripcié d' una nova 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 ‘

Per donar d' alta una nova empresa cal completar el formulari que es mostra a continuacid. Cal
tenir en compte que no es podra deixar cap camp requerit en blanc, una vegada completats tots
els camps necessaris, es polsara el boté "Registrar" per inscriure la nova empresa. Si ocorre un
error, el sistema ho notificara mitjancant un missatge emergent i indicara el camp o els camps on
s' han produit els errors.

\ A 25
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Datos de la empresa

Pais™: | Espafia v
~ CIF": Nombre™:
Direccion”: Provincia™: | Valencia v
Localidad™: | Valencia M Codigo Postal™:
Teléfeno™: Fax:
Tipo: Privada ® Publica Actividad”:
Datos del gerente
NIF*: Nombre®:
1er Apellido™: 2° Apellido™:
E-mail*:

Datos para acceder al sistema

Usuario™:
Contrasefia”: Repite Contrasefia”:

¥ Registrar

*- Campos obligatorios

e Consultar Empreses

En aquest formulari es pot veure un llistat de les empreses registrades en el sistema, en aquest
cas, la columna "Actiu" en color verd indica que els comptes estan en Us, per tant, es troben
activats. Si fem click sobre el boté verd el compte es desactiva passant a roig, per tant, aquesta
empresa ja no es podra utilitzar per fer un conveni (Annex I). Si polsem sobre el nom de I'empresa
podrem veure la seua fitxa.

Aquest tipus de formulari conté una barra de filtre per facilitar les recerques en llistats molt llargs.
El camp "Estat" serveix per indicar en quina situacié es troben els comptes d'empreses (Actives,
No actives o Qualsevol).

Filtro (+ avanzado): Campo:| Tedos  vi(l  Estado:| Cualquiera~

CIEI0S Us BusqusUd. 10U
Mostrando del 1 al 30. Total: 13: Pagina: 123456 >
CIF Nombre 4 Localidad Gerente Usuario Activo Registrado Ult. Acceso Opciones®

' Abaco Asesores Periciales, SI Valencia @ 04072012 Nunca ¥
Acova Valencia @ 18062012 17/062014 §
Aduanas Y Transportes Lazaro, Slu Valencia @ o7o32012 150712016 ¥
AescoValencia Valencia @ 28112012 Nunca ¥
AfInformatica Aplicada, S.A. Valencia @ 30122015 Nunca ¥
Aj Quattuor, SI. Valencia @ 2505202 Nunca ¥
Ajuntament De Valéncia Valencia . 16/03/2012  11/03/2016 -
Ajuntament Mislata Mislata @ 12032012 30032015 ¥
Ana Del C.Leal Leiva, S.L. Valencia @ 05072012 Nunca ¥
Andisa Utiel @ 04072012 Nunca %
Antenas Tv Cuevas S.L. Valencia @ 2803202 Nunca ¥
Asesoria Villagrasa, S.L. Valencia @ 2105202 Nunca B
Asoclaclon Para El Tratamionto Do Personas Con Trastomos Dol oy o @ w2012 Nunca <
Assesors D'empreses Poble Nou De La Mar, SI Valencia @ 05032013 Nunca ¥
At Freight Systems, S| Valencia @ 040652014 Nunca ¥
Autoridad Portuaria De Valencia Valencia @ 17042012 200032016 ¥

T A, B ncnennn Reeas R

e Enviar un correu electronic a una empresa

En cada una de les linies del llistat d'empreses apareix la icona d'un sobre, fent clic sobre aquest
es pot enviar un correu electronic a I'empresa sense necessitat de conéixer la seva adreca de
correu a través de la seglient finestra.
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Enviar E-mail x

Destinatario: Abaco Asesores Periciales, Sl

Asunto: |

Mensaje:

Enviar cerrar

e Afegir/Modificar Centres de Treball

Per accedir als Centres de Treball, se selecciona I'empresa des del menu “Consultar”, aquesta accid
ens donara pas a la segiient pantalla.

Empresa: Abaco Asesores Periciales, SI % WMedificar
CIF Nombre Direccién Provincia Localidad cP
Teléfone Fax Actividad Nombre Gerente NIF Gerente E-mail Tipe
Concierto ¥ Modificar
Concierto 285 Fecha Firma 27/08/2011

Actividades 4+ Aadir

Centros de Trabajo = Afiadir
Cédigo Nombre Responsable Empresa Direccion Localidad Provincia Teléfono Opciones*
2
= Nuevo Centro de Trabajo

7

A la seccid "Centres de Treball" s'accedeix als centres de treball de qué disposa I'empresa. En cada
una de les linies de Centres de Treball es disposa d' un boté & per enviar un correu electronic a I
empresa i el boté = per modificar les dades del centre de treball. Sota el llistat de Centres de
Treball es troba I'opcié "Nou Centre de Treball" que permet afegir nous centres de treball a
I'empresa que tinguem en pantalla.

Per a un nou centre de treball es disposa de la seglient pantalla.

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

Una vegada completats tots els camps, cal parar especial atencié als camps obligatoris, es polsara
el boto "Registrar" per guardar les dades.

Per modificar un centre de treball es disposa de la seglient pantalla. La utilitzacio dels diferents
botons és igual al que s' ha dit anteriorment.
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Datos del centro de trabajo Ayuda
Pais™: | Espafia v
Cédige: Nombre*:
Direccion™ Provincia™: | Valencia
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

Codigo Nombre Provincia Localidad Codigo Postal E-mail
\alencia Valencia
Nombre representante NIF representante Direccién Teléfono Fax

Una vegada modificats els camps es polsara el botd "Modificar" per acceptar els canvis realitzats
en el centre de treball.

Si s'han modificat les dades i no s'ha polsat el boté "Modificar", es poden restaurar els valors

anteriors polsant sobre I'opcid "Restaurar aquestes dades en el formulari.

IMPORTANT : Si ja existeix un centre de treball on coincideixen les dades, encara que haja sigut
introduit per altre centre, el podem utilitzar, no sent necessari crear-ne un de nou per a us del
nostre centre. Si no estem segur que siga el mateix o les dades no son correctes, abans de
modificar-lo o crear, ens assegurarem amb |I'empresa de que les dades son correctes, evitant aixi
duplicar centre de treball de manera innecessaria.

8. Docent administrador
La persona docent administrador accedeix als mateixos menus que la persona docent no
administrador, més als menus especifics que es detallen a continuacid.

Inici Perfil FCTs Alumnes Empreses Professors Altres

8.1. Menu "Professors”

El menu Professors permet a la persona usuaria docent administradora realitzar consultes, activar
i/o desactivar els comptes, enviar correus electronics i gestionar les contrasenyes del professorat.

a) Nou professor

A més d'incorporar els docents en sincronitzar les dades de SAO amb ITACA, existeix la possibilitat,
per a importar un sol docent, que la persona usuaria docent administradora incorpori un sol
professor, del programa ITACA a SAO. S'introdueix el seu NIF (amb lletra majtscula) en el camp de
cerca i si la persona docent compleix amb els requisits a ITACA aquesta s'incorporara a l'aplicacié.
En cas que no aparega, caldra revisar les seves dades a ITACA (docencia, grups assignats, etc.).
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« NIF:

1er Apellido:
Grupo:
Teléfono:

Usuario :

Contrasefia’:

Campos obligatorios

b) Consultar professors
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Perfil FCTs Alumnos Empresas Profesore!

Datos del profesor
Nombre:
2° Apellido:
Departamento:
E-mail:
Datos para acceder al sistema
Zadmin=tiat Buscar profeser por DNI
Repite Contrase

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

Registrar

Buscar

Cerrar

Es consulta el professorat importat d'ITACA a SAO.

Es disposa d'una barra de filtres

per a aquest formulari, en aquest cas es pot filtrar per: "Camp"

(Nom, Departament i NIF), "Estat" (Actiu, Inactiu i Qualsevol), i per "Curs".

FCTs Alumnos Empresas Profesores Otras Cierre Curso
Centro Actual: IES

Filtra: Campo:! Tados ¥iI0L L Estede:l Cualguiera ¥ Cursa: 2017-2018 ¥

Mostrando del 1 al 8. Totsl: & Pagina: 1
NIF Nombre 4 Grupo Departamento Usuario  Active Registrado Ut Acceso  Opoiones®

[i-T JUAN ANTONIO FRANCES k] @ e Nunca

00457 MONTSERRAT INFORMATICA o [ ]

neen; JORGE NFORMATICA 4 [] =

02268 DE QUIRONES, LUZ BLANCA LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA 2 [ ]

02141 ANGELA ECONOMIA 2 [ ]

02433 JOSE SEBASTIAN GEOGRAFIA E HISTORIA 24 [ ]

oos3l FRANCISCO JAVIER WATEMATICAS 1] [ ]

ne4snl .\ ANTIGONA TECNOLOGIA & @

02268 AGUEDA ADELINA FISICAY QUIMICA 2 [ ]

=

Mostrando del 1 al 8. Totsl: @ Pigina: 1

En aquest formulari es pot veure un llistat del professorat registrat en el sistema. La columna
"Actiu" en color verd indica que el compte esta en us. Si es fa click sobre el botd verd, el compte
es desactiva passant a roig, per tant la persona docent perdra accés a SAO.

Igual que en els casos descrits anteriorment, es pot enviar un correu electronic polsant sobre la

icona del sobre.

Es pot canviar la contrasenya polsant sobre la icona o el nom de la persona docent. Apareixera la

pantalla seglient.

Nombre DOCENTE
NIF: 0000000A
Grupo:
Departamento:
Teléfono: 961923415
E-mail: fct@gva.es

Personales

Centro Actual: [ES LAS LOMAS | Cambiar

Modificar

Usuario

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

No es pot modificar la contrasenya si la persona docent no té registrat a ITACA un teléfon de
contacte i un correu electronic (en roig a la imatge).

o

29



% GENERALITAT Direccié General de Formacié Professional
VALENCIANA Av. Campanar, 32 - 46015 Valéncia

N
\\ Conselleria de Educacion, Cultura, Tlf 961970 352 Cv

Universidades y Empleo
Formacié Professional

Comunitat Valenciana

Per realitzar el canvi de contrasenya, es polsa sobre el botd "Modificar" i posteriorment a "Canviar
contrasenya". S' utilitzara una contrasenya preferentment sense accents, ni dieresi, ni simbols del
sistema que puguen generar errors.

8.2. Altres

1 c s .
Des d' aquesta opcid s' accedeix a les dades del centre.
Datos actuales del centro ¥ Wodificar
Cédigo CIF Nombre Direccién Provincia Localidad Cadigo Postal
46015290 Institut Educacié Secundaria El Grao Cl Escalante 9 Valencia Valencia 46011
Teléfone Fax Secretaria E-mail Director NIF Director  Sig. Concierto

Ciclos/PCPI impartidos en el centro

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

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

Des del botd exportar situat a la part inferior esquerra de la finestra, es poden exportar les dades de
les FCT a un full de calcul.

b) Resultats
Des del boto exportar es poden exportar les dades detallades de les FCT a un full de calcul.

c) Sincronitzaci6

Aquesta opcié importa a SAO les dades noves o modificades (correus electronics, teleéfons de contacte,
alumnat, professorat, etc.) del programa ITACA.
Sincronizacion con ITACA
Esta operacion realiza las siguientes acciones:
« Genera usuarios nuevos 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 datos ITACA del curso indicado.
Advertencia: Esta operacion es irreversible. Su ejecucion se puede alargar unos minutos. Tenga paciencia.

Centro: Institut Educaci¢ Secundaria El Grao

Curso: [ 2016-2017 v | | Sincronizar

9. Rubrica digital dels annexes 2y 3

Aguesta opcid permet registrar la firma manuscrita de manera digital, a totes les persones usuaries
gue tinguen que signar lI'annexe 2 i 3 sense haver d'imprimir el document, signar a ma i tornar-lo a
escanejar. .

El bot6 d'accés a la rubrica digital es troba en el ment d'opcions amb la icona L.}, que es mostra a
cada FCT (Veure apartat 7.2. c):

@-
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& DAT [TAT VA S ANA - Blenven! Saiir
f%,bl\l&\ TAT VALENCIANA SAOé’ Valencia | Castellano| English
f\
Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas Profesores otras Apertura Curso
Filtrar FCTs por: Todas Tutor Empresa Alumno, Gurso: | 20202021 ¥| Perlodo: | Todos v
FCTs del tutnr FRUIARNO GARCIA MARTI para el periodo Todos del cursa 2020-2021 &
Centro: IES
Mostrando del 1l 8. Total: 8 gina 1
Alumno Empresa Tutor Ouracién Opeior
JOHN Wrc Informética EDUARDO isi0azt - 200521 g % [ 2

9.1.Introduccio de la rabrica digital

La rubrica digital es pot introduir de dos formes, amb el ratoli, touchpad o tableta digitalitzadora o
introduint la signatura com un fitxer JPG o PNG.

a) Introducciéo de la ruabrica manualment: ratoli, touchpad o tableta
digitalitzadora

[

Firma de documentos asociados a la FCT

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

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

Documento Primera firma Segunda firma Tercera firma
O Anexo2 2 Pendiente Pendiente Pendiente
[ Anexo3 = Firmado (17/09/2021 - 09:54:02) Pendiente Pendiente

Una vegada dins del menu, es llistaran
els annexos disponibles, en funci6 de ... st i e o oo e e st G 1 b 1 o e o Far” ks
['usuari, per guardar la rabrica digital.

Els annexos pendents de signar estan

marcats en roig. També es mostra

I'estat de signatures de la resta de

signants de cadascun dels annexos.

Firmar Borrar Cerrar

Para utilizar una imagen previa seleccione el fichero y pulse "Firmar con fichero de imagen”. Utilice ficheros JPG y PNG de
proporcién 2 x 1 (2 de ancho por 1 de alto). El tamafio méximo admitido es de 2048Kb

Imagen: Seleccionar archivo | Ningin archivo seleccionado

Firmar con fichero de imagen

Per poder signar un o diversos annexos alhora caldra marcar el check dels annexos que volem signar a
la columna Document
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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

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

rma margue los documentos donde desea aplicaria, dibue la ribnca en el recuadro y pulse "Firmar™. Pulse
"Borrar” para deiar en blanco & recuadro

Una Vegada marcat, Firma de documentos asociados a la FCT
H ¥ H 1ol Centra: | CIFFF Tutor: | ANA
realitzarem la rdbrica digital pasier CIFF s —
en el quadre bla nc per a tal Gy Tutcdla 82 fema 50 apican coms shgunda frens on of Ansas v Weears fema o8 lod Ansaod 3
efecte. DM Tl Prito s firena Sagunda fma Tercara fima
Anrn 2 Pengenin Penasenta Pansere

Lo A3 D Firmads [1TON2021 - 05:54.:02 Pendarie Fendiente
Per ultim, per aregistrar la
rl] brica dlg'tal, Seré Para aplicar la fema mangue bs docgmeniod dondy disea sphizaria. @i la rileica e ol recusdo v pulis “Flmar™, Pulss

. "Bairas™ para dejar an blnco o imcauadng
necessari polsar sobre

botd signar i aixi procedir al
guardat de la signatura.

L'aplicacié col-locara Ia
signatura al seu lloc
corresponent en cada

annexe, no és necessari fmar) |Bomar) | Semr
Obrir els aNNEXES PEr @  prpucin2u1onantho portdu o) Eliamass misems admiion o do Jbe | e PRGE
COI'Iocar Ia Signatura- Enagin: Zelaccionar aschivo | Ningln aschivo selecclonado

Firmar con Rckasn da imagen

b)Introduccié de la rabrica amb un document JPG o PNG

Tal i com s'observa en les imatges anteriors, es pot utilitzar un fitxer JPG o PNG per a pujar la imatge
de la signatura, seleccionant el fitxer imatge, en la part de davall de la finestra.

L’aplicacid col-locara la signatura al seu lloc corresponent en cada annexe, no és necessari obrir els
annexes per a col-locar la signatura.

Molt important!!! Cal tenir en compte quan es rubrica I'annex 5, es rubriquen tots els fulls alhora,
estiguen reomplides per I'alumnat o no, no hi ha possibilitat de rubricar-les setmana a setmana.

La persona tutora i instructora de la FCT han de tenir en compte que si es vol llegir el que ha omplert
I'alumnat, cal esperar a rubricar aquest annex al final de la FCT.
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9.2.Rubrica digital per a persones tutores i alumnat
El procés de rubrica per a les persones tutores i I'alumnat en general és el que s'ha descrit en els

apartats anteriors, s'entrara en la FCT que es vulga rubricar i es realitzara el procés explicat al llarg de
I'apartat 10 del present manual.

De moment, un tutor no pot rubricar les FCT de diversos alumnes alhora, ha d'anar d'un en un.

9.3.Rubrica digital per a directors i directores

Els directors i les directores poden utilitzar aquesta nova eina per a signar els annexos 2 de les FCT dels
seus centres.

Per a aix0, una vegada entren en |'aplicacié hauran d'anar a I'apartat FCTs del menu inicial (veure
apartat 9) i punxar sobre Consultar:

Inici Perfil FCTs Alumnes Empreses Professors Altres

FCTs

Consultar
Nova FCT
Actes Avalua.

Plantilles

Des de l'apartat Consultar, el director/ la directora pot consultar les FCT del seu alumnat. En aquest
apartat es disposa d'un motor de cerca. L'opcié "Totes" elimina els filtres aplicats mostrant totes les
FCT, les opcions "Tutor", "Empresa" i "Alumne", mostren les FCT en relacié a cadascuna de les opcions
respectivament.

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

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

Per ultim, apareixen dos filtres més, "Curs" (que permet seleccionar el curs de les FCT) i "Periode" que
desplega un submenu amb les opcions, “Ordinari” i “Extraoridinari”

Mostrando del 1 al 5. Total: 5.
Alumno Empresa Tutor Duracion
, MARIA

. DENIS EMPRESA SL 22/00/21 - 10M12/21

ADRIAN  EMPRESA SL > olkER 18110721 - 21/01/22

@ THY Ik

JAILEN EMIPRESA SL + MARIA 200021 - 1001221 | @ T EE T4 b
, CARLOS EMPRESA SL —  INMACULADA 29/09/21 - 31/01/22 < ) < [!] = [:]&2 %!‘s
,ANA EMPRESA 5L —— 'MARA 06/09/21 - 30/11/21
. I cion et Diario o1 5 4 N B R
@ Detalles FCT % Documentacion FC Diario FCT Modificar FCT U2} Ribrica digital FCT Eliminar FCT
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I n

Per a rubricar els annexes, s’ha de punjar a la icona {__. "Rubrica digital FCT” i continuar el procediment
indicat a I'apartat 10.1.

9.4.Rubrica digital per a les empreses

Cada empresa disposa d'un usuari i contrasenya per poder accedir a SAO. En cas que I' empresa no
conega aquest usuari i contrasenya, qualsevol persona administradora de SAO del centre pot canviar
o actualitzar la contrasenya de I'empresa perque la persona representant de la mateixa puga accedir a
SAOC.

Si una empresa entra amb el seu perfil, té disponibles totes les FCT de la mateixa:

Todas mis FCTs

Centro:
Alumno Empresa Tutor Duracion Opciones*
ALUMNE 1 Empresa SL Tutor/a 31/03/14 - 30/06/14
ALUMMNA 2 Empresa SL Tutor/a 01/10/15 - 301215
ALUMMA 3 Empresa 5L Tutor/a 2510017 - 310118
ALUMNE 4 Empresa SL Tutor/a 251017 - 3170118
ALUMMNE 5 Empresa 5L Tutor/a 08/10/18 - 18/0119
ALUMMNA 6 Empresa SL Tutor/a 16/03/20 - 05/06/20

* @ Detalles FCT = Documentacién FCTm Diaric FCT = Modificar FCT {27} Rubrica d gital FCT X Eliminar FCT
r—m

Per rubricar digitalment els documents, fer click a {__! "Rubrica digital FCT" de la dreta, i s'obre la
seglient finestra:

@
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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
Como Empresa su firma se aplicard comeo tercera fisma (Representante) en ol Anexo 2 y como segunda firma (Instructor) en los
Anexos 3
Documento Primera firma Segunda fima Tercera firma
Anexg 2 = Pendiente Pendiente Pendiente
Anwnd o Panante Pendignte Pendiente

Para aplicar la firma margue los documeantos donde desea aplicarla, dibuje la nibrica en el recuadro y pulse “Firmar”. Pulse
“Borrar” para dejar en blanco el recuadro

Firmar Borrar Carrar

Para utilizar una imagen previa seleccione el fichero y pulse "Firmar con fichero de imagen™. LHilice ficheras JPG y PNG de
propancidn 2 x 1 (2 de ancho por 1 de alte). El tamafio maximo admitido es de 2048Kb.

Imagen: Seleccionar archivo | Ningdn archive seleccionado

Firmar con fichero de imagen

Tal com s'explica a la finestra emergent com a Empresa la firma s'aplicara com a tercera firma
(Representant) a I'Annex 2 i com a segona firma (Instructor) en I’ Annex 3

[+ |
Fent clic sobre les icones “, que estan situat al costat de I' Annex 2 i de I' Annex 3, s' obren els
mateixos annexos respectivament, per poder visualitzar-los abans de la signatura.

9.5.Possibles errors en |I' obertura de lafinestra emergent de la Rubrica
digital. Problemes amb la configuracio del navegador

a) Google Chrome

En cas que no es visualitze el requadre de signatura, caldra entrar en la configuracié del navegador,
permetent el "Contingut no segur".
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Firma de documentos asociados a la FCT - Google Chrome

A No¢ fct.edu.gva.es

Firma de documentos asociados a la FCT

Centro: | IES | Tutor: | JOSE
Alumno: Empresa: |
Documento Primera firma Segunda firma Tercera firma
Anaxo2  Fenumie Firmado (20/09/2021 - 12:58.43) Pendiente
Anexo3  Firmado Pendiente Pendiente
Carrar

Per a aix0 s' han de seguir els passos segiients:
1. Botd dret sobre la barra de direccio i a continuacio polsar sobre configuracié de llocs:

Frma de documentos asociados a la FCT - Google Chrome — m}
hps//fctedu.gva.es,
eb n g
Mo deberias introducir informacion confidencial en este sitio web Tutor: ‘ JOSE |
{por ejemplo, contrasefias o tarjetas de c porque los [Empresa: ‘ . . |
atacantes podrian robarla. Mas
Segunda firma Tercera firma
. (20/0972021 - 12.58:43) Pendiente
@ Ubicacién
Firmado (20/09/2021 - 12:58:43)

Pendiente

w Notificaciones

Ventanas emergentes y redirecciones

u Dispositivos USB

Certificado (valido

Cookies: (13 en uso

£ Configuracién de sitios

2. Actualitzar el valor "Contenido no seguro" a "Permitir":
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b) Mozilla Firefox
En cas que no es visualitze el requadre de signatura, caldra entrar en la
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navegador:

Direccié General de Formacié Professional
Av. Campanar, 32 - 46015 Valéncia

Sonido

Descargas automaticas

Dispositives MIDI

Dispositivos USB

Puertos en serie

Edicion de archivo

Dispositives HID

Portapapeles

Controladores de pago

Contenido no seguro

Realidad aumentada

Realidad virtual

Uso de tu dispositivo

Fuentes

TIf. 961 970 352

Cv

Formacié Professional
Comunitat Valenciana

Automdtico (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)

configuracio seglent del
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@ Fema de documentos asocisdos a ls FCT - Mogils Firefiox a x
v E hitps:/fet.edu.gvaces/ingfcts firmas_fct.phpfid=943011 iy = |
Firma de documentos asociados a la FCT
i
Centro: | CIPFP Tutor: | M DEL MAR
Alumnao: | ANDREA Empresa:

2 Coma Tutor/a su firma $e aplicard como segunda fiema en o Anexo 2 y lercera firma en los Anexos 3y 5

Documento Primera firma Segunda frma Tercera firma
[ Anexo 2 Pendiente Pendisnte Pentisnts
[ Anesa = Pendienie Pendignbe Pendiente

Para aphcar la frma marque bos documentos donde desea aplicarla, dibupe la nibnca en & recuado y pulse “Firmar™. Pulse

“Borrar para deja en blanco el recuadro

Firmar Borrar Cerrar

Seleccionar el cadenat de dalt a la dreta

SAO €
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@ Firgagde documentos sociades a la FCT - Moznils Firefox - o 4
ys/Tct.edugva.es/ing/fcts ffirmas_fct.phpfid=94301 Sl =
Informacion del sitio para fctedugva.es
-
&) Cghexisn segura b Tutor: | M* DEL MAR
Em A
Firefox ha blaqueado partes de esta phgina que no ton prosa
s Gk SEQUIARS. 10 2 y tercera firma en los Anexos 3
1 Conexidn verificada por un emisor de certificados que Segunda inma Torcers inma
d Maozills no reconoce,
idiente Pendiznte
idienie Prandienie

Lirnpiar cookies y datos del sitio...

Firmar Borrar Cprrar

Para aphcar la firma manque bos documentos donde desea aphtara, dbupe la robnca én el recuadio y pulse “Firmai™. Pulse
“Barrar” para dejar en blanco ol recuadro

©

Desactivar proteccié:

EJ https://fct.edu.gva.es/inc/ffctsffirmas_fct.php?id=94301

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

E] Esta conectado de forma sequra a este sitio,

Verificado por: AQ Kaspersky Lab

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

Firefox ha blogueado partes de esta pagina que no son
seguras. Saber mas

| Desactivar proteccidn por ahora

| ara ja ens apareixera la finestra de signatures.

SAO €
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@ Firma de documentos ssociades & la FCT - Maozilla Firefox -— a =
'::J E eadinan, '.".g'-;....gva.es ncffcts Mirmas_fot.phpid ﬁ =
Firma de documentos asociados a la FCT
Centre: | CIPFP Tutor: | M* DEL MAR
Alumno: | ANDREA Empresa:
Como Tutorla su firma ¢ aplicard como segunda fuma en @l Anexo 2 y tercera firma en los Anexos 3
Documeanto Primera firma Segunda firma Tercera firma
[ Anexo 2 Pendiente Pl i Pandiente
[ Anexo 3 Pendignte Pendiente Pendiente

Para aplicar la firma marque log documentos donde desea aplicarla, dituge la nibrica en &l recuadro v pulse “Firmar”, Pulse
“Borrar” para dejar en blanco el recuadro.

Firmar

Barrar

Cerrar

9.6.Utilitzacio de SAO a dispositius mobils

Per tal d’instal-lar I'aplicacié SAO a un dispositiu mobil (teléfon, tablet...) cal seguir els segiients

pasos:

2. Anar a configuracio:

SAO €

1. Instal-lar Firefox al i obrir la direccion web de I'aplicacié al navegador.
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2. Entrar en ‘Ajustes’

Os damos la bienvenida al sistema SAD

Sarrma

Tradaps

B0 MTINIVTRCIA €N HNed Tars Tarmacka en Cearrm de

123400 P Nl 64%m

3. Habilitar “Modo solo HTTPS”

3 C

Nueva pestafia

Marcadores Anadir
Historial

Descargas

Complementos

Inicia sesién para sincronizar

Buscar en la pagina

Sitio de escritorio o

Agregar a la pantalla de Inicio

Afiadir a accesos directos

Guardar en la coleccion

Ajustes

RO

Formacié Professional
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< Ajustes
Tarjetas de crédito
Accesibilidad
Idioma

Establecer como navegador
predeterminado

Privacidad y seguridad
Navegacion privada

Modo solo HTTPS

Proteccion contra rastreo mejorada
Activada

Permisos del sitio

Eliminar datos del navegador

< Modo solo HTTPS

Modo solo HTTPS

maticamente a si

Activar en todas las pestafias

O  Activar solo en las pestafias privadas

Cv
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4. Per asignar, de moment sols es pot adjuntant un document, es pot fer una foto a un
full en la signatura i adjuntar-Ia, ja que al intentar dibuixar al quadre es desplaca la

web i no deixa dibuixar als dispositius mobils.

&
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@ & foremp.edu.gva.es/inc/

Firma de documentos asociados a la FCT

i Centra: [ 1 3 | Tutarja: [
Alumnoja: | —— 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 ¢
blanco.

wnto Firmal
=z Firnuado(2103/2022 - 10:06:36)

Firma 3
1092022 - 10:00:41)

2022 - 10:42:10)

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.

Cv
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