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1. Versions del document

Versio 1: document inicial, objectius, configuracié inicial de I'aplicacid, accés, descripcid del
perfil de professor administrador i registre d'alumnes, empreses i professors. (25 pagines)
Versio 2: s'afegeixen els seglients punts al document, consideracions sobre les diferéncies que
hi puga haver entre pantalles del sistema i la documentacié i la nova opcio referent al canvi
d'IES. (28 pagines)

Versio 3: reestructuracié completa del document, es diferencien les seccions per tipus d'usuari,
existint alumnes, empreses, professors, supervisor/inspector i professor administrador,
detallant les opcions per a cadascun dels diferents perfils del sistema en major profunditat. S'
afegeixen els punts versions del document, conveni, enviaments de correu electronic i afegir i
modificar centres de treball.

Versid 4: Noves captures de pantalla

Versio 5: Actualitzacié de mendus i funcions, i noves captures de pantalla.

Versio 6: Actualitzaciéo de mendus i funcions, i noves captures de pantalla.

Versid 7: Actualitzacié de mendus i funcions, i noves captures de pantalla.

2. Objectius principals de I' aplicacié

Inscripcid i gestio 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 I'alumnat a les FCTs per a la persona tutora, alumnat ,empreses, inspeccié
educativa i personal de Conselleria.

Gestié 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 gestié de les dades.

Generacio automatica de la documentacié necessaria per a les FCT.

Creacio 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.

Configuracid facil i senzilla de I' eina perqué puga usar-se en qualsevol centre educatiu que
imparteix els ensenyaments de qualificacio basica o formacié professional de qualsevol grau.

3. Consideracions

Al llarg d' aquesta documentacié es poden veure algunes variacions en les captures de pantalla,
aquestes son 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 |I' aspecte final.

o
\‘_'."”.\’
\»
N



TOTS FP ‘ )
AUNA cv

veu Fomacia Protacsiono

Commiol Yosencanc

% GENERALITAT
VALENCIANA
\

A\

Conselleria d'Educacid,
Cultura | Esport

4. 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 OS,
etc.). Per accedir a I' 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.

\%Ut\tmt [AT VALENCIANA -+ A0 kﬁ' Valencia = Castellano English Usuart

Contraseny;

Inici

nformacion y resolucién de dudas en el siguiente enlace

\‘ = Benvingut/da al sistema SAO FCT.
jf

>

: N,

L ﬁ - Sistema d'Administracié On-line per a Formacié en Centres de Treball
-4

Asisténcia per a centres educatius: Anar a gestio d'incidéncies Correu electronic de suport: fct@gva.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.

5. Accés a l' aplicacié

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 |' aplicacid.

Usuari

; Erntrar
Contrasenya:

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 111111
Contrasenya

Emntrar

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

Sis' han oblidat les dades d' accés, el sistema ddna I' opciod de recordar-les. Sobre el globus que apareix,
es polsa l'opcié "Recordar dades".

-


https://fct.edu.gva.es/

GENERALITAT | To1s FI:?V( )

VALENCIANA | ‘et o e

Commitol Yosencian

YR

Conselleria d'Educacid,
Cultura | Esport

Usuari
Contrazenya

Introdueix el teu usuari i
contrasenya per accedir
al sistema. Si  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 ®
En el caso de empresas, deben introducir el

CIF. La direccién de correo debe coincidir con
la cenfigurada en la cuenta.

DNI/CIF/NIA:
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'identificacié d'alumne (NIA)
- Contrasenya: data de naixement 01/03/1990

Si la persona docent no pot accedir a I' aplicacio amb aquestes dades, s' ha de comprovar que en el
programa ITACA es tinga la informacié de contacte correctament emplenada, tal com es mostra a la
seglient pantalla.

Bienvenida =z Centro {=] Listados .+ Solicitudes MJF'GA ¥, Inspeccion J’J Mantenimiento

Datos Contacto

Meni principal

Tipo Via Direccion
Num. Esc. Piso Fia Le
Localidad CP.
Teléfono Teléfono 2 Teléfono 3
961923415
Gruy Correo Electrénico Principal Correo Electrénico Secundario
Informacion del centro fct@gva.es

3
»
+ Personal
v
*

Listados

(-~ a
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Si, tot i aix0, la persona docent no pot accedir a I'aplicacié amb aquestes dades, caldra comprovar que
es compleix el seglient al programa ITACA:
= Estutor/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
formacié professional I'alumnat del qual haja de realitzar la FCT en aquest curs.
= Es coordinadora 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 ment "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 vicedireccié 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.

Bienvenida #; Centro

Menu principal |

Personal Ensefiznzes

Cargos Asignadas

Informacion adicional
=

ENCARGADOC/A COMEDOR * Desde
COCRD. IGUALDAD Y CONVIVENCIA > ICDDRDINADOH.-‘A CICLC FCRMATIVC D1:'DB-‘ZD1I 01/08/2017 |

COORD. XARXALLIERES

COORDINADOR/A DE AULARIO LeJ Hasta

COCRDINADOR DE ETAPA ESO s ‘Q‘

COORDINADOR/A AULA INFORM.

Tutor/a de Grupo/s

B cuardar

||.q‘ 4 s2cde7y | b ';.H|

?‘%:[QH\E[RAI [TAT VALENCIANA
N

%0 £ TACA, s 0o daios o valldez Jurkiies 5on 2quellos gue comien &0 2l R

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

X 5

:‘35'
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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 3 Centre {=] uistais il PA @ Inspeccié F* Manteniment
Meni principal senersl | Dades | Dades Docénia | s | Cesses
I~] -]
I~]
Departamant
| »] |(FracTiques FormaTives 1v]
t Especific Nivell \creditacio/ Organisme
k2 =]
Llistats
Jrmnml Fitxa del docent =]
FEGENERALIAT VALENCIANAY i e o < e e
&
Bienvenida %3 Centro
5 General | Dstos Contacte n | Cargos | Cusrpos
Men principal
¥ Alumnade
Adual | Histéricos
+ Departamentos
¢ Gn Unipersonales
L3
_|| .
=i
O s
Otros
s RS Informacisn adicional
ENCARGADO/A COMEDOR JEFE/A DE DEPARTAMENTO 01/09/2019 E—
COORD. IGUALDAD Y CONVIVENCIA otosrzols @
COORD. XARXALLIBRES
COORDINADORI/A DE AULARIO Hasta @ (R
COORDINADOR DE ETAPA ESO =N
COORDINADOR/A AULA INFORM
Tutorfa de Grupols:
Ficha del docents [ suardar

%(EFNFRM [TAT VALENCIANA
&

I‘ q 86(deT1) ¥ ‘I

08 GH10E £007% DETE0NE| 08 EEiEE DEVGRIEE 2000 EVET VEIOT DTTIENG &1 TACA. 0E TICDE SEIDE 00N VEIDHZ JUTIDICE 00 S0USIDE GUE CONEIEN & & REQIEND 08 PETEn 08 13 CONEEIRE

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

c.- Usuari alumne/a: la contrasenya de I'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 I' 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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6. Alumnat

6.1. Registre d' alumnat

RO

Formacic Prolessional
Commiol Yosencanc

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 operacid 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 i compleix les

condicions per accedir a la FCT.

Sil'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. Aix0 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 boté Permetre FCT (situat a la pantalla principal, la part inferior

esquerra).

Bienvenida

Menu principal

0
Informacién

Traslado de Centro

Listados
Transporte

%. GENERALITAT VALENCIANA
B

=3 Gentro

2CFMD

NI&

10428
10438
10380
11387
10258
10337
10243
10811
10200
10483
10300
10470
11390
10328
10202
11484
10313
10291
10268

Dacisién Eq. Docsnts

{=] Listados

ASEMS|/ 2CFM

ASINARI 2CFM
BARRER. 2CFM
BERMUD 2CFM
BLAY LGl 2CFM
CLIMENT 2CFM
CRESPO 2CFM
ESPINOZ 2CFM
ESTEVE 2CFM
GARCIAI 2CFM
LOZANG  20FM
MAREZ R 2CFM
MARTINE 2CFNM
MARTINE 2CFM
MARTINE 2CFM
NOGALE: 2CFM
ORTIZB¢ 2CFM
PABLOD 2CFM
PERIS HE 2CFM

Modulo

o74601
074601
074801
074601
a74601
074601
074601
074601
a7a601
a74601
a7a601
074601
a7a601
o701
o701
074601
o74601
074601
074601

| Permite FCT | |

4 Solicitudes ilils PGA
Gestien FCT |
Horas Tot. Horas Horas
Cicla Superadas Pendientes
1400 83z
1400 980 o
1400 736
1400 980 o
1400 TE8
1400 960 o
1400 738
1400 960 o
1200 800
1200 a0 o
1200 980 o
1200 980 o
1200 735
1400 980 o
1400 980 o
1400 0
1400 280 o
1400 Tes
1400 83z

No Permite FCT |

FCT

= Inspeccion

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

6.2.0pcions per al' alumnat

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

FONERALTAT ALENOANA — SAQ @F

Inicio

e

-

Perfil

FCT

£
)
s
s
s
=)
=)
=)
£l
£
£
£
£
£
£
s1
s1
s1
=)

de

SAO, procedira a



% GENERALITAT | TOTS FPCVC)

\\ VALENCIANA | veu

Comaitol Yoienciand
AN Conselleria d'Educacid,
Cultura | Esport

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).

1 Datos de la cuenta v [ Modificar ‘

Personales Usuario
0 Nombre: Usuario (Nick):
NIA: Registrado el: 14/10/2016
NIF: Ult. Acceso: 27/12/2016
Teléfonos:

% E-mail: itaca_io@edu.gva.es

Direccion:

Provincia: VALENCIA
Sin Curriculum Localidad: VALENCIA
Codigo Postal: 46024
Sexo: Mujer
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: =t 010101 Nom: | ALUMMNAT
1er Cognom: | ALUMMNAT 2n Cognom: | Al UMMNAT
Telefon 1: |Gp1823415 Teléefon 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: | Canviar (en blanc, mantindre)

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

Contrasefia ™ Repite Contrasefa *:

W Modificar Clave = \/olver al perfil

e Lapestanya FCT: permet a I'alumnat comprovar I'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 qualsevol
moment. Entre altres dades, I' alumnat pot comprovar el nombre d' hores que porta realitzades
de practiques del total que ha de fer.

e Diari FCT: Per omplir el diari, I'alumnat I'haura d'emplenar dia a dia. Punxant sobre el boté
modificar ™ que es troba al retol de cadascun dels dies, es podra omplir.

e

-
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FCT Sept-Dic, curso 2016-201 ‘“”“ Fer

Escoge semana a visualizar: 4= Anterior  Semans 11, 19/12/2016 - 2511272016 +) _Siguiente [T Generar Anexo 5
Lunes, 19 de Diciembre de 2016 ®<:| Pulsaremos aqui para editar el diario

Diario de FCTs

Martes, 20 de Diciembre de 2016

o
Mikercoles, 21 de Diciembre de 2016
Descripeién Actividad Orientaciones Observaciones Horas
o
Jueves, 22 de Diciembre de 2016
Descripoién Actividad Orientaciones Observaciones Horas
o
Viernes, 23 de Diciembre de 2016
Descripeién Actividad Orientaciones Observaciones Horas
o
Detalles Alumno Detalles Empresa
Centro de Trabajo
Re,
Detalles FCT

2017
& 14:00 y de 16:00 & 18:00. M: De 08:00 & 14:00 y de 10:00 & 18:00. X: De 08:00 & 14:00 y de 10:00 & 18:00. J: De 08:00 & 14:00 y de 16:00 & 18:00. V: De

Todas mis FCTs

Aumna Empress Tuter
Federacién De Caza CMakenciana

Centro: ISttt Educacio Secundaria El Grao

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

Lunes, 26 de Diciembre de 2016 v x
Deseripe Orientaciones Observaciones Horas
q b 1o que hace t q ha dado 1 tut
g
4 4 P
an 198 caracteres. dan 160 caracteres.

7. Empreses

7.1. Opcions per ales empreses
Les opcions disponibles per a les empreses sén les seglients:

%GENERALITAT VALENCANA s A @F

Inicio Perfil FCT

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

b) Perfil

Aguesta 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 informacié referent a les FCT de I'empresa, tot i que no permet
modificar cap dada.
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8. Usuari docent no administrador

8.1.Nous Professors

Perque una persona docent puga accedir a |'aplicacié amb aquestes dades, caldra que compleix alguna
de les seglients condicions a ITACA:
e Estutora 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 formacié
professional I'alumnat del qual haja de realitzar la FCT en aquest curs.
e Es coordinadora de cicles formatius.
e Escap del departament de practiques formatives.
e Pertany a I'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".

8.2. Opcions per als Professors

Les opcions disponibles per a les persones docents no administradores sén 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

Aguesta opcido 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.

Mitjangant 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

Aguest és |' apartat més important de ' aplicacié; mitjancant aguest menu es consulten, es creen, es
modifiquen i s' eliminen les FCT. També es genera tota la documentacio referent a les FCT (annexos).
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FCTs

Consultar
Nova FCT
Actes Avalua.

Plantilles

e Consultar FCT

Des de I'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
relacié 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 periode Sept-Die del curs 2016-2017 &1

Per ultim, apareixen dos filtres més, "Curs" (que permet seleccionar el curs de les FCT) i "Periode" que

desplega un submend amb quatre opcions, "Tots", "Sept-Dic", "Abril-Juny" i "Un altre".

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

,DENIS  EMPRESA SL — MARIA 22100721 - 10112721

, MARIA

ADRIAN  EMPRESA SL 18110721 - 21/01/22
,AILEN EMPRESA SL —_  MARIA 20/08/21 - 10112421
,CARLOS EMPRESA SL ——————————— INMACULADA  29/09/21 - 31/01/22

,ANA EMPRESA SL —— :MARA 06/09/21 - 30/11/21

* @ Detalles FCT = Documentacién FCT[!] Diario FCT = Modificar FCT {4} Riibrica d gital FCT X Eliminar FCT

La primera de les icones <&, "Detalls FCT", mostra tota la informaci¢ referent a la FCT seleccionada.
Les opcions de "Documentacié FCT" q--, "Diari FCT" E] i "Rubrica digital FCT" ’r_} 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 modificacid sobre ella i finalitzar polsant el botd "Modificar FCT": ¥ Modificar

“=Tornar al llistat

\ . 11
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Datos FCT

20222023 Periodo ~ Departamento | Servicies

Fi 111172022 | Fin (1000372023 Ciclo | O IONES BASICAS DE RESTAURANTE ¥ BAR (PFCE) v
o [Segunde v Madalidad
Dias de la semana @ @y Ex @) @v Os Oo Horario de 0800 a 1100 y v de a Desglasar por dias
Instructor  Pape NIF/NIE Inst.  00000000X Horas FCT / Horas DUAL | 230
Erasmus FCT Flexible FP Dusl

Observaciones:

#Necasita autorizacién desde la direccion del contrio? O Si ® No

Motivos por los cuales solicita autorizacién:

Advertencia: si modifica los datos de la FCT, las firmas de los anexos seran anuladas y deberan firmarse de nuevo.

W Modificar = Volver al listado

Datos actuales de la FCT -> Restaurar estos datos en el formulario

Detalles del alumnola Detalles de I'empresa
Nombre: Nombre:
Teléfonos: Tekéfono:
E-mal: itaca_lo@edu.gva.es Gerente:
Ciclo/PCPl: OPERACIONES BASICAS DE RESTAURANTE Y BAR E.mail: @gmail.com
Centro de trabajo
Nombre: Localidad: Alcoy
Telsfono: E.mail: @gmail com
Reprosentants: NIF Rep.:
Detalles FCT
Tutorla: ROSA Centro: CEE PUB. TOMAS LLACER
Instru ape E Insi

Pe: Ordinaria, 20222023
H MX.JV De 0800 a 1100

Departamento: Servicios

2111172022 - 100312023

04230
i6n No requiere autorizacién

Com es pot veure en la imatge anterior, baix el boté Modificar FCT tenim I'opcié:
Dades actuals de la FCT -> Restaurar aquestes dades en el formulari de manera que no es modifica la

FCT. Si es modifica la FCT i es polsa el boté \'"Modificar", ja no sera possible restaurar la versio previa
de la FCT.

Si es vol eliminar una FCT, s'ha d'utilitzar I'opcié Eliminar X préviament es mostrara un avis de
confirmacio.

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 2022-2023[1
Es pot enviar un correu electronic a tot I' alumnat del llistat polsant en el sobre [<1 que apareix.

Aix0 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
['assumpte del mateix.

e Diarid'FCT

Per poder accedir al diari d'un alumne/a s'utilitza I'opcié "Diari"H .
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Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas

Escoge semana a visualizar: <= Anterior | Semana 1- 15/12/2016 - 18/12/2016 v | Siguientewp | > Generar Anexo 5

Jueves, 15 de Diciembre de 2016

Descripcion Actividad Orientaciones Observaciones Horas

Viernes, 16 de Diciembre de 2016

Descripcién Actividad Orientaciones Observaciones Horas

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.

*Anterior| Segi]ent*F

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 descripcié de |' activitat, les orientacions rebudes, les dificultats trobades, les
observacions i les hores de practiques realitzades d' aquell dia.

. . . \p . ., . .
La persona docent disposa d' una opcié per modificar aquesta * informacid, escriure comentaris,
corregir o completar la informacié. A continuacié, es mostra el mode edicié que permet modificar el
diari.
Jueves, 15 de Diciembre de 2016

Descripcion Actividad Orientaciones Observaciones Horas

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

Dilluns, 12 de Desembre de 2016\’%

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 I'alumne/a va completant el
diari.

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

Observaciones:

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.

13
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[ “%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 previs. Un

cop s'ha fet clic sobre l'opcidé corresponent es poden obrir utilitzant un programa especific o
descarregar-los a I'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 | a pa reIX Ia flnestra No existen plantillas generales para este ciclo
Seguent: @ 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 préeviament pel centre educatiu. En
cas de crear una nova plantilla, se seleccionen les activitats i capacitats a incloure a la FCT. Per excloure
una activitat/capacitat, s'arrossega aquesta a la part on diu Activitats/Capacitats excloses.

Generar Anexo 3 »®
Actividades Capacidades X Borrar| (45 Importar

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

Actividades (Incluidas) Actividades (Excluidas)
ACT-FBI02- Seleccion y utilizacién de las herramientas e ® ACT-FBI01- Identificacion de los componentes para el X
instrumentos para la operacion de montaje y montaje, su funcion y su disposicion.
mantenimiento. ACT-FBI032- Organizacion del trabajo que realiza de E X
ACT-FBIO3- Fijacién e interconexion de los componentes y  * acuerdo con las instrucciones y procedimientos
accesorios utilizando las técnicas correctas. establecidos, cumpliendo las tareas en orden de prioridad y

S % actuando bajo criterios de seguridad y calidad en las

ACT-FBI0D4- Configuracion basica de un sistema operativo. intervenciones.

ACT-FBI05- Comprabacion de la funcionalidad de un ¥

3 - e : K
sisterna informatico. ACT-FBIO7- Participacion t!entro del grupo de trabajo,

mostrando iniciativa e interés.
ACT-FBI0B- Operacion sobre un equipo informatico L
respectando los criterios de seguridad personal y material,
con la calidad requerida.

ACT-FBIO8- Realizacion de intervenciones de L
mantenimiento preventivo sobre el equipo microinformatico.

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

ACT-FBI10- Limpieza de componentes, soportes y ¥

narifaricne racnatandn lac dienncicinnac tarnirac

Imprimir Anexo 3 Cancelar

Si @ 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.

A\ 14
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Generar Anexo 3 x
Capacidades X Borrar e mportar
Agregar Actividades Afadir actividades X 1aoctra
Se pueden afiadir varias al mismo tiempo separandolas en lineas diferentes. S)

02- Seleccion y Ites para el X
Ei s para la ope
mantenimiento

realiza de X
ntos
2n de prioridad y
ad en las
de trabajo X
4
Estas actividades se afiadiran al ciclo para poder ser usadas por otras
plantillas o FCTs. No marque la casilla si sdlamente se usaran para esta FCT o
para pocas mas.
22z Afadir Cancelar
0- Limpieza de
narifaricne racnatandn lac
Imprimir Anexo 3 Cancelar

Si es desitgen 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 botd "imprimir annex 3", aix0 generara el corresponent Annex 3.

e NovaFCT

A continuacid, es mostren els passos per crear una FCT nova. Com a primera accid s'elegeix I'opcid
"Nova FCT" del menu FCT. Es mostra I' aspecte del formulari per a la creacié:

Empresa Selecciona...
Alumne/a Selecciona
Tutor (només admin) Selecciona...
NIF Nom Grup Departament Adreca electronica Teléfon
25419581G Roberto Herrero Ramos fct@gva.es 961971259
Dades FCT
Curs académic | 2022-2023 + Periode | Ordinari v Departament
Data d'inici Fi Cicle | Selecciona cicle hd
Curs hd Modalitat A
Dies de la setmana DI EDt M0c B0] @Dv 0Ds CJDg Horari de a i v| de a Desglossa per dies
Instructor NIF/NIE Inst. Hores FCT / Hores DUAL
Erasmus [ | FCT Flexible [] FP Dual [
Observacions: A

Necessita autoritzacié de la direccié del centre? O Si ® No
Motius pels que sol-licita autoritzacid:

Llocs formatius en empreses ubicades fora de la Comunitat Valenciana

Llocs formatius fora del territeri Espanyol i fora del marco de programes de la Conselleria Educacié o la Unié Europea
Periode Extraordinari
Realitzacié en el mateix centre educatiu

Horari Extraordinari

v Crea FCT

e Enprimerlloc, 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.

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

alternanga entre els torns corresponents.

o Desglossar per dies: aquest boto s'utilitza inicament 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 l'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
separacid). També admet X000000L o 11 digits per a NIE estranger.

Hores FCT: 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 / FCT Flexible /FP Dual: es marcaran les opcions que corresponguen.

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

La ayuda de abajo proporciona mas
informacion de cada campo.

Cerrar

Conveni

Quan es crea una FCT, pot océrrer que I' empresa seleccionada no tinga nimero de conveni assignat,
com es mostra en la seglient imatge, el camp Conveni i el camp Data signatura no tenen assignada cap

dada.
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Iniclo Perfil FCT Alumnos/as Empresas Profesorado Otras

Empresa: Fabula Café % Modificar

CIF Nombre Direccion Provincia Localidad cpP
oo s ax pr RN covmnn
Teléfano Fax Actividad Nombre de gerente NIF gerente E-mail Tipo
“oomesonaooan Hosleleria [ — e @gmail.com Privada
Provincia Notaria Localidad Notaria Nombre notariola Fecha de escritura Nimero de protocalo
Convenio FCT % Modificar
Convenio FCT Fecha Firma FCT onjoyeeon
Convenio FP Dual ¥ Modficar X Canoslar
Convenio FP Dual Fecha Firma FP Dual
Actividades < Anadir
Centros de trabajo  # Aadi
cédigo Nombre Responsable Empresa Direecién Localidad + Provincla Telétono Opclones*
oo pre— P —— Prpe— pr— e pre— =E 2B

4 Nuevo ceniro de trabajo

En aquest moment la persona usuaria pot assignar un numero de conveni utilitzant el boté Modificar
gue 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 nimero de conveni i la data de la signatura,
o bé polsant sobre el boté Automatic perque 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 numero disponible para este
centro.

Cerrar

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

e Acta avaluacio
Des del menu "FCT" submenu "Acta d'Avaluacid”, s'accedeix a la seglient pantalla:

Actas de evaluacion para el curso ErrrERg

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

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

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 alumnos 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 razon no hayan realizado las practicas (suspensos, exentos, efc.), indicando posteriormente el motivo. Deben estar registrados para ello.
- Si esta modificando el acta, y afiadié alguna FCT en el momento posterior a su creacion, o eliminé alguna, debe volver al listado, eliminar el acta, y volver a crearla

Alumnos/as con FCT asociada
Nombre Calificacién _Horas Nombre Calificacién  Horas Nombre Calificacion _ Horas
L= ,LOLA Apto  ~| [ 24 > ALICIA Apto v 60 > CELIA Apto  ~| | 68

v Aplicar = \olver al listado

Una vegada emplenada la informacid cliquem en el boté "Aplicar”: \’Aplicar"" Tornar al llistat

SAO @ !
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| apareixera en color verd que I'acta ha estat realitzada. A partir d' aquest 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 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 Plantilles

Des de |' apartat de plantilles es modifiquen les plantilles d' activitats o capacitats que serveixen per
generar |' Annex 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 cicle al qual se li vol afegir la plantilla i en el desplegable de plantilles, se selecciona la
plantilla.

Si se'n vol crear una de nova se seleccionara "Nova", i se li donara un nom o un codi d’identificacid.
Plantillas Actividades/Capacidades

Ciclo: [ INFORMATICA Y COMUNICACIONES v
Plantilla: | Selecciona plantilla + <= Nueva
Nueva plantilla ®
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 l'activitat o capacitat a la finestra emergent destinada a aixo.

18
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_ Afadir actividades ®

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

@GENERALWVALENUANA SAO@

Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas

Plantillas Actividades/Capacidades

seleccionaremos Ciclo: [ INFORMATICA Y COMUNICACIONES

Actividadeso Plantilla: | Plantillta v ] [4rNueva
Capacidades

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

Actividades Capacidades "Plantilita [ ® Renombrar| [ X Eliminar | (&% Importar Cancelar
== Agregar Actividad®s | Para incluir o excluir actividades en la plantilla, soclamente tiene que arrastrarlas de una lista a otra
overemos entre estas dos ventanas
Actividades (Incluidas) ;/segdn queramos incluir o excluir \\ Actividades (Excluidas)
£ =
ACT-FBI01- Identificacién de los componentes para el montaje, su funcién y su ¥ ACT-FBIO2- Seleccion y utilizacion de las herramientas e instrumentos para la X
disposicion. operacion de montaje y mantenimiento.
ACT-FBI032- Organizacion del trabajo que realiza de acuerdo con las instrucciones y ¥ ACT-FBIO3- Fijacion e interconexion de los componentes y accesorios utiizando ¥ X
prqcedlm\entos establecidos, cu_mphendn las tareas en orden de prioridad y actuando las técnicas correctas.
bajo criterios de seguridad y calidad en las intervenciones. AGT-FBI04 Gonfiguracion basica e un sistema operafivo. X
ACT-FBIO7- Participacion denfro del grupo de trabajo, mostrando iniciativa e interés. ACT-FBIO5- Comprobacion de |a funcionalidad de un sistema informatico. T x

%

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

para su eliminacion o reciclaje. ACT-FBI0B- Operacion sobre un equipo informatico respectando los criterios de LS

sequridad personal y material, con la calidad requerida.

ACT-FBI08- Realizacion de intervenciones de mantenimiento preventivo sobre el ¥ X
equipe micreinformatico.

ACT-FBI09- Realizacién de revisiones del estado de los soportes y periféricos. ' X
ACT-FBI10- Limpieza de componentes, soportes y periféricos respetando las LS
disposiciones técnicas establecidas por el fabricante manteniendo su

funcionalidad.

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

Les plantilles es poden reanomenar, eliminar i importar.

Importar actividades y capacidades x
Importar una plantilla ya

dayh . . .
creacs y hacer Para facilitar el trabajo, puede importar las actividades y capacidades de una

Para renombrar la "‘“d,'ﬁcac'“"es plantilla ya existente y después cambiar lo que desee:
plantilla existente basandones en ella
— Plantillas generales Plantillas del centro
Plantilla: Plantilita | Renombrar| [ X Eliminar| |48 Importar
Seleccionaremos el nembre de la plantilla y la iesgrao v
opcidn que queramos

® Las actividades y capacidades \mponadaa las actuales.

Las actividades y capacidades importadas|st n|a las actuales.

Eliminar la plantilla
existente

Importar Cancelar

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) ala 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
I'alumne i importar un sol alumne/a d'ITACA.

e Nou Alumne

Aquesta opcio 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.
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Datos del alumno

RO

Formacic Prolessional
Commiol Yosencanc

« NIA: ™: Nombre:
1er Apellido: 2° Apellido:
Teléfono 1: Teléfono 2:
Provincia: Localidad:
Codigo Postal: Direccidn:
E-mail:
- Buscar alumno por NIA x
Datos para acceder al sis'
Usuario: Infroduzca el NIA del alumno que guiere
e . ., vincular a su centro. Si existe en nuestra base
CEITEEE Rl i) de datos, no hara falta rellenar los datos

VY Registrar Buscar

Campos obligatorios

Cerrar |

e Consultar Alumne

En aquest formulari es pot veure un llistat de I' 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.

Aquest tipus de formulari conté una barra de filtre per facilitar les recerques en llistats molt Ilargs.

Filtro: Campo:: Todos vy Estado! Cualquierav: Curso'| 2016-2017 v

Mostrando del 1 al 2. Total: 2 Pagina: 1
NIA Nombre # Localidad Usuario Activo Registrado Ult. Acceso Opciones™
10386157 VALENCIA 10368157 . 14/10/2016 Nunca L
10369479 VALENCIA 10369479 ' 14/10/2016 27122016 h
Mostrando del 1 al 2. Total: 2 Pagina: 1

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 seglient
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.
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e Nova Empresa
Aquesta opcid permet a la persona docent donar d' alta noves empreses en el sistema. Quan es fa click
en |' opcié Nova Empresa el sistema déna |' 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 continuacié. Cal tenir
en compte que no es podra deixar cap camp requerit en blanc, una vegada completats tots els camps
necessaris, es polsara el botd "Registrar" per inscriure la nova empresa. Si ocorre un error, el sistema
ho notificara mitjangcant un missatge emergent i indicara el camp o els camps on s' han produit els
errors.

Datos de la empresa

Pais™: | Esparia v
< CIF: Nombre®:
Direccién”: Provineia™: | Valencia v
Localidad™: | alencia v Cadigo Postal™:
Teléfono™: Fax:
Tipo: Privada ® Publica Actividad”:
Datos del gerente
NIF*: Nombre™:
1er Apellido™: 2° Apellido™:
E-mail”:

Datos para acceder al sistema
Usuario®:

Contrasefa”: Repite Contraseia”:
¥ 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.

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

camp "Estat" serveix per indicar en quina situacio es troben els comptes d'empreses (Actives, No
actives o Qualsevol).
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Filtro (+ avanzado):  Campo:| Todos ~ v |(L  Estade | Cualquiera |

CTIRNUS Ue RUSYURUL, 1UUdS Ids 11D Esds.

Mostrande del 1 al 30. Total: 134. Pagina: 12345 >
CIF Nombre 4 Localidad Gerente Usuario Activo Registrado Ult. Acceso Opciones®

' Abaco Asesores Periciales, S| Valencia @ w0012 Nunca )

Acova Valencia @ 13062012 17/06/2014 5

Aduanas Y Transportes Lazaro, Slu Valencia @ 07032012 1500712016 )

Aesco Valencia Valencia ‘ 28/11/2012 Nunca -

Af Informatica Aplicada, S.A. Valencia ‘ 30M112/2015 Nunca -

Aj Quattuor, SI. Valencia @ 25052012 Nunca i

Ajuntament De Valéncia Valencia ‘ 16/03/2012  11/03/2016 .
Ajuntament Mislata Mislata @ 12032012 30032015

Ana Del C.Leal Leiva, S.L. Valencia @ os072012 Nunca L

Andisa Utiel . 04/07/2012 Nunca -

Antenas Tv Cuevas S.L. Valencia @ 23032012 Nunca )

Asesoria Villagrasa, S.L. Valencia ' 21/05/2012 Nunca ‘

IA]sociaciun Para El Tratamiento De Personas Con Trastornos Del Valencia @ 14052012 Nunca -

esarrollo

Assesors D'empreses Poble Nou De La Mar, S| Valencia @ os032013 Nunca :

At Freight Systems, SI Valencia @ 04082014 Nunca i

Autoridad Portuaria De Valencia Valencia ‘ 17/04/2012  20/03/2016 -

B I Ve B cinan 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.

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”, aguesta accid ens
donara pas a la seglient pantalla.

Empresa: Abaco Asesores Periciales, SI = Modificar

CIF Nombre Direccién Provincia Localidad CP

Teléfono Fax Actividad Nombre Gerente NIF Gerente E-mail Tipo

Concierto ¥ Modificar
Concierto 285 Fecha Firma 27/08/2011

Actividades 4 Anadir

Centros de Trabajo 4 Afiadir
Cedigo Nombre Responsable Empresa Direccién Localidad %  Provincia Teléfono Opciones*
<

4+ Nuevo Centro de Trabajo

A la seccid "Centres de Treball" s'accedeix als centres de treball de que disposa I'empresa. En cada una
de les linies de Centres de Treball es disposa d' un boté Edper 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'opcid "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.

@
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Datos del centro de trabajo Ayuda
Pais*: | Espafia v
Cédigo: Nombre*:
Direccién®: Provincia®™: | Valencia
Localidad™: | Valencia v | Cédigo Postal™:
Teléfono™ Fax:
E-mail:
Datos del representante (Firma de anexos)
NIF: Nombre":
1er Apellido™: ... 2° Apellido™:
V¥ Registrar | | 4= \olver 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
botd "Registrar" per guardar les dades.

Per modificar un centre de treball es disposa de la seglient pantalla. La utilitzacié dels diferents botons
és igual al que s' ha dit anteriorment.

Datos del centro de trabajo Ayuda
Pais*: | Espafia v
Ceodigo: Nombre™:
Direccién’: Provincia™: | Valencia v
Localidad": Caodigo Postal™: | 28027
Teléfono™ Fax:
E-mail
Datos del representante (Firma de anexos)
NIF": Nombre’:
1er Apellido™ 2° Apellido®
¥ Modificar | | <= \olver al perfil
Datos actuales del centro de trabajo -> Restaurar estos datos en el formulario
Coadigo Nombre Provincia Localidad Codigo Postal E-mail
Valencia \alencia
Nombre representante NIF representante Direccién Teléfono Fax

Una vegada modificats els camps es polsara el boté "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.

9. Docent administrador

La persona docent administrador accedeix als mateixos menuds que la persona docent no
administrador, més als menus especifics que es detallen a continuacio.

Inici Perfil FCTs Alumnes Empreses Professors Altres

9.1. 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 majuscula) en el camp de cercaii si la persona
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docent compleix amb els requisits a ITACA aquesta s'incorporara a l'aplicacid. En cas que no aparega,
caldra revisar les seves dades a ITACA (docencia, grups assignats, etc.).
Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas Profesore!

Datos del profesor

« NIF: Nombre:
1er Apellido: 2° Apellido:
Grupo: Departamento:
Teléfono: E-mail:
Datos para acceder al sistema
Usuario : SAdministrac Buscar profesor por DNI »
Contrasefia™: 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

Campos obligatorios
Buscar

Cerrar

b) Consultar professors

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

Filtro: Campo:{ T i Estado:{ € i Curso:| 2017-2018 ¥

Mostrando del 1 sl 9. Totsl: © Pagina: 1
NI Nembre 4 Grupo Deparizmento Ususrio  Activo  Registrado Ut Acceso  Opciones®

o734 JUAN ANTONIO FRANCES 7 ] 018 nc:

0457 MONTSERRAT INFORMATICA 04 ]

04450 JORGE NFO! C: 44 [ ]

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

02141 ANGELA ECONOMIA 21 [ ]

02433 JOSE SEBASTIAN GEOGRAFIAE HISTORIA 2 [ ]

009320 FRANCISCO JAVIER MATEMATICAS 0 @

044501 . " ANTIGONA TECNOLOGIA 2 @

02263 AGUEDA ADELINA FISICA ¥ QUIMICA [ ]

=

Mostrando del 18l @, Total: § Pégina: 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 boté 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.

Centro Actual: IES LAS LOMAS | cambiar

[ Datos de la cuenta :' Modificar
Personales Usuario
Nombre DOCENTE Tipo de Usuario: Profesor
NIF: QOQQ000A Usuario (Nick):
Grupo: Registrado el:
Departamente: Ult. Acceso:

Teléfono: 961923415
E-mail: fct@gva.es

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

9.2. Altres

a) Centre
Des d' aquesta opcid s' accedeix a les dades del centre.

Datos actuales del centro % Modificar

Codigo CIF Nombre Direccion Provincia Localidad Cédigo Postal
46015290 Institut Educacié Secundaria EI Grao ClEscalante 9 Valencia Valencia 46011
Teléfono 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 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 boto 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 botd exportar es poden exportar les dades detallades de les FCT a un full de calcul.

c) Sincronitzacié

Aquesta opcié importa a SAO les dades noves o modificades (correus electronics, teléfons 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 Educacié Secundaria El Grao

Curso: [ 2016-2017 v | | Sincronizar

10. Rubrica digital dels annexes 2y 3

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

El botd d'accés a la rubrica digital es troba en el ment d'opcions amb la icona {__{, que es mostra a cada
FCT (Veure apartat 8.2. c):

g oAl ITAT VA ENIF s Bi ] Sair
FONRAI AN SAQ @ Veoncn (Casator] Ergion ™™ :
Inicio Perfil FCTs Alumnos Empresas Profesores Ofras Apertura Curso
Filtrar FCTs por: odas utor Empresa Alumne. Curso: | 2020-2021 »| Periodo: Todos v

FCTs del tutnr FNLIARNO GARCIA MARTI para el periodo Todos del curso 2020-2021 [
Centro: IES

ando del 1al 8. Total: 9 gina: 1
Alumne Empresa Tutor Durackin Opclons
JOHN Mre Informatica EDUARDO 1603721 - 284 =T H 2 B

- =
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10.1.Introduccio de la rubrica 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) Introduccio de larubrica manualment: ratoli, touchpad o tableta digitalitzadora

FaE
Firma de documentos asociados a la FCT

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

Como Tutor/a 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 % Pendente Pendiente Pendiente
H 4 H O Anexo3 = Firmado (17/09/2021 - 09:54:02) Pendiente Pendiente
Una vegada dins del mend, es llistaran els

annexos disponibles, en funcid de l'usua ri, Eé:]a":ﬂicpaavr;adiril;ae"m:;'::ceuloe‘srgg‘i::::nlos donde desea aplicarla, dibuje la ribrica en el recuadro y pulse “Fimar™. Pulse
per guardar la rudbrica digital. Els annexos

pendents de signar estan marcats en roig. Q
També es mostra I'estat de signatures de la

resta de signants de cadascun dels

annexos.

Firmar Borrar Cemar

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

Imagen: Seleccionar archivo \ngn‘m 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

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

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

rma margue los documentos donde desea aplicaria, dibue la ribnca en el recuadro y pulse "Firmar™. Pulse
"Borrar” para deiar én blanco & récuadro
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Firma de documentos asociados a la FCT
; Contro: | CFFF Tutor: | ANA
Una vegada marcat, realitzarem . o E—
la rdbrica digital en el qQUAAre .t s e e spsears coms sounn frmsa n of Aress 2 y ssecara fema oa 105 Aruss 3
blanc pera t | efecte. Documento Primmra firma Segunda fama Tarcera fuma
A 3 B Fanents Ponssants Pandants

. PR Fremads (17092021 - 095402 Prniarte Pendients
Per dltim, per a la
rubrica digital, ssari Para aplicar s fema manque los documanios donde desen splicars, dkuie |8 ribeica an o recubdo v pults “Fimar, Pulse

“Borras™ para degar #n bliro # nicuids

polsar sobre el botd signar i ai
procedir al guardat de
signatura.

L’aplicacio col-locara la signatura
al seu lloc corresponent en cada
annexe, no és necessari obrir els

annexes per a collocar Ia Fimar | | Borar
. Para wilizar una imagen revia sslsoclons o Schers y pulse Finmar con fichero de imagen”. Utiics ficheros JPG y PRG de
Slgnatura- proporcidn 3 x 1 (2 de ancho por 1 de alio). Elltamadfo misdmo admiido es de 20480 !

Fnagen: Sedaccionar aschivo | Mingln aschivo selecclonado

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.

10.2.Rubrica digital per a persones tutores i alumnat

El procés de ribrica 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 l'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.

@
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10.3.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 I'apartat Consultar, el director/ la directora pot consultar les FCT del seu alumnat. En aquest apartat

es disposa d'un motor de cerca. L'opcid "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:| SeptDic v

Totes les FCTs per al periode 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
,DENIS  EMPRESA SL + MARIA 22000721 - 10112124
 ADRIAN  EMPRESA SL —————— LA 18110121 - 21/01/22
-AILEN EMPRESA 5L ——— ;MARIA 20/09/21 - 10112124
,CARLOS EMPRESA SL —————————— INMACULADA  28/09/21 - 31/01/22
, ANA EMPRESA SL —— MARA 06/09/21 - 30111721
* @ Detalles FCT "= Documentacisn FC'HI Diario FCT & Modificar :CT[] Ruibrica digital FCT x Eliminar FCT

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

10.4.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 perqueé la persona representant de la mateixa puga accedir a SAO.

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

28
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Alumno Empresa Tutor Duracién Opciones*®
ALUMNE 1 Empresa SL 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 2511017 - 3170118
ALUMME 4 Empresa 5L Tutor/a 2511017 - 3110118
ALUMMNE S Empresa SL Tutor/a 08/10/18 - 1870119
ALUMNA 6 Empresa 5L Tutor/a 16/03/20 - 05/06/20

* @ Detalles FCT = Documentacion FCT Diario FCT ¥ Modificar FCT !2/ Ribrica digital FCT b Eliminar FCT

r=Ta
1

Per rubricar digitalment els documents, fer click a \_.! "Rubrica digital FCT" de la dreta, i s'obre la segiient
finestra:

Firma de documentos asociados a la FCT

Centro: | IES CENTRO EDUCATIVO | Tutor: | MARLA APELLIDO 1 APELLIDO 2
Alumnao: | INAKI APELLIDO 1 APELLIDO 2 |  Empresa: [EMPRESA 5L
Como Empresa su firma s6 aplicard coms tercera firma (Representante) en ¢ Anexo 2 v como segunda firma (Instrector) en los
Anexos 3
Documento Primera firma Segunda firma Tercera firma
O anesz = Pendignte Pendante Pandiente
O Anexn3 & Pendients Pendignte Pandiente

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

Firmar Baorrar Carrar

Para utilizar una imagen previa seleccione el fichero y pulse "Firmar con fichero de imagen”. LHtilice ficheros JPG y PNG de
proporcian 2 x 1 (2 de anche por 1 da alte). El tamafie maximo admitide es de 2048Kb

Imagen: Selbeccionar archivg 'Ningl.'ln archive selecclonade

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.

SAO @ -
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10.5.Possibles errors en |I' obertura de la finestra emergent de la Rubrica
digital. Problemes amb la configuraci6 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".

Firma de documentos asociados a la FCT - Google Chrome

A Noi 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  Fenumine Firmado (200092021 - 12:58:43) Pendiente
Anexo 3 Fimado Pendiente Pendiente
Cerrar

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:

Firma de documentos asociados a la FCT - Google Chrome = O

A Noesseguro  hitps//fctedu.gva.es, A

Tutor: [ JOSE |
(por ejemplo, contrasefias o tarjetas de o Empresa: | . . |

atacantes podrian robarla. Mas
Segunda firma Tercera firma

L, {20/09/2021 - 12:58:43) Pendiente
@ Ubicacion

Firmado (2000872021 - 12:58:43)

Pendiente

» Notificaciones

4 Wentanas emergentes y redirecciones

Certificado (valido)

Cockies: (13

Configuracion de sitios

2. Actualitzar el valor "Contenido no seguro" a "Permitir":

gjﬁ 30
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b) Mozilla Firefox

En cas que no es visualitze el requadre de signatura, caldra entrar en la configuracié seglient del navegador:

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 dispositive

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)

@ Fema de documentos asocisdos a ls FCT - Mogills Firefox - o =
| o8 gvases w =
| Firma de documentos asociados a la FCT
[

| Cantro; | CIPFP Tutor: | M* DEL MAR
| Alumno: | ANDREA Empresa:
] Cormo Tutor'a su firma S aphcard como Segunda Sma én ¢ Anexo 2 v Dencera irma én los Aneéxos 3y 5
Documento Primera firma Sequnda fema Tercera Brma
1 I:I Anvenn 2 Fandents Pendisnte Fandisnbs
I:I A 3 Pendhenti Péndignbe Pendiente
Para aphcar la fema marque bos documentos donde desea aphicara, dibupe la nibnca en & recuado v pulse "Firmar™. Pulse
“Baorrar para dejar en blanco el recuadro
Firmar BoarTar Cemrar
V. 31
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Seleccionar el cadenat de dalt a la dreta

RO

Formacic Prolessional
Comamiiol Yosencians

Ce seguras.

Maozills o Feconoce,

Lirnpiar cookies y datos del sitio...

“Borrar” para digar en blanco &l recuadro

ntifys:/ffct.ed ugva.esing/fots Mrmas

@ Firgage documentos sseciades a la FCT - Mazills Firefox

fict.phpfid=943011

Informacidn del sitio para fctedu.gva.es

Firefox ha bloqueado partes de esta pAgina que no son

Conexidn verificada por un emisor de certificados que

Firfmar

1]

¥ Tutor: | M* DEL MAR

Empresa:

w0 2 y tercera firma en los Anexos 3

Segunda firma Tercera firma
idiente Pendiente
iene Pendients

Para aphcar la firma manque bos documentos donde desea aphcara, dibupe la robnca en el recuadnd y pulse “Firmar”™. Pulse

Borrar Cerrar

Desactivar proteccié:

E] https://fct.edu.gva.es/inc/fets/firmas_fet.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

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

Firefox ha bloqueado partes de esta pagina que no son
sequras. Saber mas

| Desactivar proteccion por ahora

| ara ja ens apareixera la finestra de signatures.

SAO €
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@ Firma de documentos asociades a la FCT - Mozilla Firefox - | 4
{::I&...-.;‘..-'-..gva.es- w =
Firma de documentos asociados a la FCT
Centre: | CIPFP Tutor: | M* DEL MAR
Alumno: | ANDREA Empresa:
Comao Tutorfa su firma se aplicard como segunda fioma en & Anexo 2 v tercera firma en los Anexos 3
Documento Primera firma Segunda firma Tercera firma
] Angxo 2 Pendignti Parndienia Pendients
[ Anexo 3 Pendiente Pendienie Pendiente

Para aplicar la frma margue 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

10.6.Utilitzacié de SAO a dispositius mobils

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

pasos:
1. Instal-lar Firefox al i obrir la direccion web de I'aplicacié al navegador.

2. Anar a configuracio:

i e o M B

37 sao@ v Contie r
-~ e " s Pegere
P £ Osdamos la blenvenida al sistema SAO.
o
S A O J SHIPTI G0 MR INIVRCMA € HNed TS T8rTRacKa on (earren de
Tradaps
hemas mn wler LICTY e Fropwe adatal
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2. Entrar en ‘Ajustes’

12340 0 P N W 64%m

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
Afiadir a accesos directos
Guardar en la coleccién

Ajustes

3. Habilitar “Modo solo HTTPS”
1424 B © ATl 41%a
<& Ajustes
Tarjetas de crédito
Accesibilidad
Idioma

Establecer como navegador
predeterminado

guridad

Navegacion privada

Modo solo HTTPS

Proteccion contra rastreo mejorada
Activada

Permisos del sitio

Eliminar datos del navegador

A\ 34
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| fer click en “Activar todas las pestafias”

& Modo solo HTTPS

Modo solo HTTPS

Activar en todas las pestafias

Activar solo en las pestafias privadas

4. Per asignar, de moment sols es pot adjuntant un document, es pot fer una foto a un full
en la signatura i adjuntar-la, ja que al intentar dibuixar al quadre es desplaca la web i no
deixa dibuixar als dispositius mobils.

14:50 A © N Ul 35%8

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

Firma de documentos asociados a la FCT

Centro: [T [ Tomrje | paa——— ——

[ Ainrnon: | [ Empros|

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.

Documento Firmai
: 023 - 1006561

022 - 1:05:00) 10:3:41) [ 0

Para aplicar la firma marque los document:
donde desea aplicarla, dibuje la rubrica en
recuadro y pulse "Firmar" . Pulse "Borral
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 2048

Il O <
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