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1. Justificacion

La Direccion General de Innovacién y Formacion del Profesorado de la Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacion Profesional, en uso de las competencias que le transfiere el Decreto 164/2024, de 26 de agosto,
por el que se establece la estructura orgdnica de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion
Profesional, con el objetivo de establecer medidas para el impulso de la competencia digital en el ambito
del Programa de Cooperacion Territorial #CompDigEdu en los centros docentes sostenidos con fondos
publicos, publicé la Resolucion de 11 de septiembre de 2024, de la Direccion General de Innovacion y
Formacion del Profesorado, sobre medidas para el impulso de la competencia digital en los Centros docentes
sostenidos con fondos publicos en el marco del Programa de cooperacion territorial #CompDigEdu para el
curso escolar 2024-2025.

Su finalidad principal es la de mejorar el desarrollo de la competencia digital del alumnado y el uso de las
tecnologias digitales en el aprendizaje, a través del desarrollo de la competencia digital del profesorado y
de la transformacion de los centros educativos en organizaciones digitalmente competentes.

En su apartado noveno se recoge que el profesorado que desempefie sus funciones como coordinador/a
TDE, asi como el profesorado participante en el proceso de Transformacion Digital de los centros sostenidos
con fondos publicos, serad acreditado como tal mediante certificacion expedida por la persona titular de la
Direccion General de Innovacion y Formacion del Profesorado, con el siguiente reconocimiento:

1. Coordinacion TDE

a) Reconocimiento a efectos de los procedimientos de provision de vacantes: 1 punto

b) Reconocimiento como horas de formacion a efectos de la promocion retributiva de los
funcionarios y funcionarias: 30 horas

c) Reconocimiento en los procedimientos para la seleccion para la direccién: 0.15 puntos

2. Profesorado participante en el proceso TDE
a) Reconocimiento a efectos de los procedimientos de provision de vacantes: 0.5 puntos

b) Reconocimiento como horas de formacion a efectos de la promocion retributiva de los
funcionarios y funcionarias: 20 horas

¢) Reconocimiento en los procedimientos para la seleccion para la direccién: 0.10 puntos
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2. Requisitos para la certificacion

En relacion con los procesos de certificacion y reconocimiento de la participacion en el proceso
Transformacion Digital, asi como del desempefio de las funciones asignadas a la coordinacién TDE durante
el presente curso escolar, le recordamos que, para poder optar a la certificacion correspondiente, se
considerara como profesorado candidato a afiadir al Acta de certificacién al profesorado participante en el
proceso de Transformacion Digital que cumpla los requisitos establecidos en el apartado noveno de la
Resolucion de 11 de septiembre de 2024, de la Direccion General de Innovacién y Formacion del Profesorado,
sobre medidas para el impulso de la competencia digital en los Centros docentes sostenidos con fondos
publicos en el marco del Programa de cooperacion territorial #CompDigEdu para el curso escolar 2024-2025:

* Haber cumplimentado correctamente el Plan de Actuacion Digital (en adelante PAD). Se considerara
completo cuando exista, al menos, una Linea de actuacion por ambito y se haya cumplimentado la
pestafia “Recursos”, como se recoge en el apartado cuarto de la citada resolucion.

* Haber realizado las tareas asignadas en el PAD.
e Tener acreditado un nivel CDD a través del Sistema de Informacién Séneca:

- El profesorado participante inscrito como tal en el proceso de Transformacion Digital que cumpla
con este Ultimo requisito aparecera automaticamente como profesorado candidato a certificar.

- El profesorado podra comprobar si dispone de un nivel CDD acreditado en el Sistema de
Informacién Séneca accediendo con perfil profesorado a través de la siguiente ruta:

Personal > Actividad Formativa > Formacion CDD > Historial de acreditaciones

Y FORMACION COMPETENCIA DIGITAL DOCENTE <«

» Personal HNivel de Competencia Digital Docente por Area Nivel de Competencia Digital Docente
-Regular B2 [ [ |
B2
B1 [

Competencia Digital Dacente (@]
I 7 i - Ya tiene el nivel maximo que se puede alcanzar con farmacion

+Test CDD
AZ * Estos datos s0n a titula infarmativo y no tienen cardcter de certificacién oficial

- e Historial de formacicnes COD

- Actividades formativas Al
Ultimo nivel acreditado de Competencia Digital Docente

Formacién CDD. 3 b

+Grupos de Trabajo |
Area1 Area 2 Area 3 Area 4 Areas Area &
+Formacién en Centros |

«Mis solicitudes.

«Mi histarial de formacion
Historial de acreditacicnes
+Encuestas

«Historial de Encuestas BUSCADOR DE ACTIVIDADES PARA DESARROLLAR LA C.D.D.

Figura 1: Acreditacion CDD en el Sistema de Informacion Séneca
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2.1. Resumen del proceso de certificacion

El procedimiento de certificacion constara de las siguientes fases:

Servicio de
Innovacion
Educativa

A partir del 1 de junio de 2025, se podra iniciar el proceso de certificacién TDE
en aquellos centros sostenidos con fondos publicos cuyo PAD haya sido
revisado y validado por su Asesoria Técnica Docente (ATD) de referencia.

Coordinacion de

La persona responsable de la Coordinacidén TDE del centro deberd generary

Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacién

Programa firmar el Acta de certificacion del profesorado participante, en la que se
Educativo incluira al propio coordinador/a TDE.
Una vez firmada el Acta por la coordinacion TDE, esta pasara
. o2 automaticamente a la bandeja de firmas de la direccidén del centro, quien
Direccion

procedera a confirmarla mediante su firma, concluyendo con las actuaciones
arealizar por parte del centro.

Confirmada la propuesta en el Sistema de Informacién Séneca, la Direccion
General de Innovacion y Formacion del Profesorado procederd a la firma y
envio de las certificaciones individuales de los participantes vy

DG Innovacién y
Formacidn del

Profesorado .
coordinadores/as TDE.
El profesorado tendra a su disposicion su certificado en el Sistema de
Informacién Séneca, una vez firmada la certificacion individual por la persona
Profesorado

titular de la Direccién General de Innovacién y Formacién del Profesorado.

Centro > Premios y Proyectos Educativos > Certificaciones de participacion

Tabla 1: Resumen del proceso de certificacion

En el siguiente grafico se muestra una vision global del procedimiento:

3%
i COORDINACION TDE

—_— | ; i
Séneca propondra al profesorado que cumpla
estos requisitos:
» Estar afiadido como profesorado participante
« Tener acreditado un nivel CDD en Séneca

4

SERVICIO DE INNOVACION EDUCATIVA

Habilita el proceso de certificacién TDE a los centros cuyo PAD
haya sido revisado y validado por su Asesoria Técnica Docente

P

Afiade al Acta de certificacion al profesorado
que haya realizado las tareas asignadas en el PAD

e ]
4 A
DIRECCION Genera y firma el Acta de certificacion
Confirma el Acta de certificacion (firma) \_ J
N i
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION PROFESORADO PARTICIPANTE
Y FORMACION DEL PROFESORADO e

Recibe el certificado de coordinacién TDE

Genera y firma las certificaciones individuales o de participacion en Séneca

Figura 2: Vision global del procedimiento de certificacién
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3. Proceso de certificacion

3.1. Coordinacion TDE

El coordinador o coordinadora TDE debe realizar las siguientes tareas:

Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacién
Profesional

1. Proponer al profesorado a incluir en el Acta de certificacion entre aquellos y aquellas que cumplan
con los requisitos establecidos en el apartado noveno de la Resolucidn de 11 de septiembre de 2024,
de la Direccién General de Innovacion y Formacién del Profesorado, sobre medidas para el impulso de la
competencia digital en los Centros docentes sostenidos con fondos ptblicos en el marco del Programa

de cooperacion territorial #CompDigEdu para el curso escolar 2024-2025.
2. Generar el Acta de certificacion del profesorado participante.

3. Firmar el Acta de certificacion del profesorado participante.

3.1.1. Acta de certificacién del profesorado participante

Perfil:
Ruta:

Coordinacién de Programa Educativo (TDE)

Documentos que se pueden pedir > Centro > Planes y Proyectos Educativos >

Transformacion Digital Educativa > Acta de certificacion del profesorado participante (TDE)

Plazos: Desde el 2 dejunio

ra

« Afio académico
| 2024-2025

o v
+ Proyecto educativo:

| Transformacion Digital Educativa 2024/2025 |

HH ACTA DE CERTIFICACION DEL PROFESORADO PARTICIPANTE v

<

A partir del 1 de junio de 2025, se habilitara el proceso de certificacion TDE a los centros sostenidos con fondos publicos cuyo PAD haya sido revisado y validado por su Asesoria

Técnica Docente de referencia.
Una vez en la ventana

p aquellos mie

de su claustro que hayan sido afadidos como "Profesorado participante” y tengan

acreditado un nivel CDD en el Sistema de Informacion Séneca, requisito establecido en el apartado noveno de la Resolucion de 11 de septiembre de 2024, de la Direccién General

de Innovacién y Formacién del Profesorado, sobre medidas para el impulso de la competencia digital en los centros docentes sostenidos con fondos publicos en el marco del

Programa de cooperacién territorial #CompDigEdu para el curso escolar 2024-2025.

Se trasladaran a la ventana "Participantes seleccionados” aquellos que, a criterio de la persona responsable de la coordinacién TDE, hayan realizado las tareas encomendadas en el

Plan de Actuacién Digital.

Una vez generada el acta, podré acceder a "Dx

proceso de certificacién por parte del centro.

El certificado individual correspondiente se recibira a través del Sistema de Informacién Séneca, una vez haya sido firmado por la persona titular de la Direccién General de
iény ion del

y firmarla di

Para mas informacién puede consultar el portal TDE o ponerse en contacto con su Asesoria Técnica Docente de referencia en caso de detectar cualquier incidencia. También

puede contactar con ellas a través del correo infore ion.atd.

ia.es o del teléfono 955 064 225 (364 225).

para que la direccién pueda confirmarla a través de su firma, concluyendo asi el

Participantes candidatos: Participantes selecclonados:
Alvarez (01/08/24-31/08/25)(Frofesorado) < =

Barea (01/09/24-31/08/25)(Profesorado) I 5>

Barrio (01/09/24-31/08/25)(Coordinador)

Buendia (01/09/24-31/08/25)(Profesorado) n o

Carrefio (01/09/24-31/08/25)(Profesorado) !

Conde (01/03/24-31/08/25)(Profesorado)

Naminanar 10110812421 INRIZEMPrafacaradnl Ad

17 elementos (0 seleccionados) 0 elementos (0 seleccionados)

Figura 3: Pantalla “Acta de certificacién del profesorado participante”

1. Seleccionamos el afio académico 2024-2025.

2. Seleccionamos el Proyecto Educativo Transformacion Digital Educativa 2024-2025.

Automaticamente el Sistema de Informacién Séneca nos mostrara al profesorado
que, habiendo sido afiadido como participante o coordinador/a TDE, disponga de un
nivel CDD acreditado en el Sistema de Informacion Séneca, no siendo necesaria
esta comprobacion por parte del centro.

Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional
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3. De ese listado seleccionaremos a las docentes y a los docentes que, seglin nos conste, hayan
realizado las tareas asignadas en el Plan de Actuacion Digital y los pasaremos a la ventana
“Participantes seleccionados”.

4. Pulsamos sobre el botdn [Aceptar].

3.1.2. Firma del Acta de certificacidon

@ seneca.juntadeandalucia.es @ seneca.juntadeandalucia.es

Una vez generado el informe no se podran madificar ni El documento “Acta de certificacion del profesorado
borrar los participantes afectados por este informe. Si no participante (TDE)” solicitado se estd generando. Usted
estd seguro de que los datos sean correctos pulse sera avisado cuando concluya la generacion

“Cancelar”, en caso contrario pulse “Aceptar”

Figura 4: Avisos del Sistema de Informacién Séneca previos a generar el Acta de certificacion

1. Una vez realizado el paso anterior, el Sistema de Informacion Séneca nos informara sobre la
imposibilidad de modificar o borrar a los/las participantes afectados/as, es decir, los/las
participantes incluidos/as en esa acta no podran ser eliminados/as como candidatos/as a certificar ni
volveran a aparecer como candidatos/as si se genera una nueva acta.

2. El Sistema de Informacidén Séneca nos informard de que el documento “Acta de certificacion del
profesorado participante (TDE)” ha comenzado a generarse.
(i ] Avisos X

Generacion de documento

ZJEJ;‘S El documento 'Acta de certificacion del profesorado participante (TDE)' que usted solicité ha terminado
de generarse. Pulse el enlace para visualizarlo.

Figura 5: Aviso del S.1. Séneca cuando el Acta de certificacién se haya generado

El Sistema de Informacion Séneca notificara la generacion del acta para que se pueda proceder a su
firma, a la que podremos acceder desde el mismo aviso o desde la opcién “Documentos solicitados”.

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Numero total de registros: 2

Enviar a la

5 . bandejade  Borrar
Fecha Documento Porcentaje de Fecha fin Fecha Fecha firmas masiva

Impresion

solicitud solicitado Descripcion Estado generacion  generacion descarga aviso E
@ 00 o®
Acta de certificacion del profesorado participante
30/05/2025 110718 () _ GENERADO | 100% 11:07:24 11:09:58 11:07:24
16/05/202500:20:51 || Cuesti Ve documento GENERADO  100% 16/05/2025 00:20:56 16/05/2025 00:20:56

Descargar documento

Enviar a bandeja de firma
Firmar con certificado digital
Firmar con tarjeta del docente
Borrar

Enviar al libro de salida
Figura 6: Firma del Acta de certificacién desde “Documentos solicitados”

3. Deberemos seleccionar el acta y el modo de firma: con la tarjeta del docente (DIPA) o con el
certificado digital.
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HH FIRMA DIGITAL CON TARJETA DEL DOCENTE E ¢
Firma del documento realizada correctamente.
Documento: Fecha de generacién del documento
Acta de certificacion del profesorado participante (TDE) 30/05/2025 11:07:24

Firma del documento

Fecha de la firma del documento:

30/05/2025 11:15:57

Cédigo Seguro de Verificacion:
TWb3LSNkMzRkZFNEJGRU

Figura 7: Confirmacién de la firma digital del Acta de certificacion mostrando el CSV correspondiente

4. Al término del proceso de firma, se mostrara el siguiente mensaje con el Cddigo Seguro de
Verificacion, indicandonos que la “Firma del documento se ha realizado correctamente”.

DOCUMENTOS SOLICITADOS C & B & = W B €

Documentos enviados a la

bandeja de firmas

Figura 8: Acceso directo a “Documentos enviados a la bandeja de firmas”

Las actas emitidas se pueden consultar a través de la ruta:

Documentos Solicitados > Documentos enviados a la bandeja de firmas

5. Una vez firmada el Acta de certificacion, esta pasara automaticamente a la bandeja de firmas de la
direccion del centro para que pueda continuar con la siguiente fase del proceso de certificacion.

Por Gltimo, indicar que, si se necesita, se pueden generar tantas Actas de certificacion como sean
necesarias, teniendo en cuenta que los participantes que ya han sido incluidos en un acta no
apareceran como candidatos en las sucesivas.

En el caso de encontrarnos con alguna incidencia en esta parte del proceso, se recomienda consultar la
seccion "Gestion de incidencias" de este manual.

En aquellos centros en los que la persona que desempefia la coordinacion TDE no pueda generar el acta
de certificacion, la direccion del centro podra realizar esta actuacion desde el mismo 2 de junio de 2025.

Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional
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3.2. Direccion

La direccion del centro tendra que firmar el Acta de certificacion.

3.2.1. Confirmacién del Acta de certificacion

Perfil: Direccion
Ruta: Utilidades > Bandeja de firmas
Plazos: Desde el 2 de junio

Financiado por i Plan de Recuperacién,
al

Junta
de Andalucia

Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacién

Profesional

Una vez que la coordinacion TDE haya firmado el Acta de certificacion, esta pasara automaticamente

a la bandeja de firmas de la direccién del centro, que procedera a firmarla si esta conforme con ella.

1. Debera seleccionar el actay el modo de firma: tarjeta del docente (DIPA) o certificado digital.

2. Altérmino del proceso de firma se mostrara el mensaje de que se ha realizado correctamente y

el CSV.

En el caso de encontrarnos con alguna incidencia en esta parte del proceso, se recomienda consultar la

seccién "Gestion de incidencias" de este manual.

3.3. Certificados de participacion

Desde el Servicio de Innovacién Educativa de la Direccion General de Innovacion y Formacion del

Profesorado se generaran los certificados individuales por el desempefio de la coordinaciéon TDE y por la

participacion en el proceso de Transformacion Digital.

Una vez firmados por la persona titular de la Direccién General de Innovacién y Formacion del Profesorado,

dichos certificados pasaran a estar disponibles en el Sistema de Informacién Séneca.

Perfil: Profesorado

Ruta: Centro > Premios y Proyectos educativos > Certificaciones de participacion

Plazos: Esta operacidn puede tardar unos dias desde la confirmacién del Acta de certificacion

por parte de la direccion del centro.

Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional
Direccién General de Innovacidn y Formacién del Profesorado
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4. Gestion de incidencias

4.1. Cuadro de incidencias mas comunes
Incidencia Comprobacion

Compruebe que el estado del PAD aparece como “Completado” desde el perfil
1. No aparece

ningun docente
como candidato/a
para ser afiadido
alactade
certificacion

. No aparece algtin
miembro de su
claustro como
candidato/a a ser
anadido al acta de
certificacién

. Elacta firmada
por la coord. TDE
no aparece en la
bandeja de firmas
de la direccién

Coordinacién de Programa Educativo o Direccion:

Centro > Planes y Programas Educativos > Planes y Proyectos Educativos >
Transformacion Digital Educativa > Detalle > Plan de Actuacion Digital

En el caso de aparecer como “Completado” contacte con su Asesoria Técnica
Docente de referencia (ATD).

1. Compruebe con el perfil Coordinacién de Programa Educativo o Direccion que
el miembro del claustro que no aparece ha sido afiadido como profesorado
participante:

Centro > Planes y Programas Educativos > Planes y Proyectos Educativos >
Transformacion Digital Educativa > Detalle > Profesorado participante >
Sector: Profesorado

2. En el caso de estar afadido como participante, el/la docente implicado/a
deberd consultar desde su perfil Profesorado si dispone de un nivel CDD
acreditado a través del Sistema de Informacion Séneca:

Personal > Actividad Formativa > Formacion CDD > Historial de acreditaciones

El equipo directivo y la persona coordinadora TDE podran consultar el listado del
profesorado de su centro que tiene acreditado algin nivel de CDD a través del
Informe de centro:

Documentos que se pueden pedir > Personal del Centro > Competencia Digital
Docente > Informe de centro

Solicite a la coordinacion TDE que revise que ha firmado correctamente el Acta
de certificacion sin sacarla del circuito de firmas, es decir, que no la ha
descargado, subido y firmado como documento externo.

Tabla 2: Cuadro resumen con las incidencias mds frecuentes en el proceso de certificacion
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Figura 9: Infografia resumen del procedimiento de certificacion.

e Red de Asesorias Técnicas Docentes (ATD).

« Sino conoce los datos de contacto de su ATD de referencia, puede escribir un correo solicitando
esta informacion a informacion.atd.ced@juntadeandalucia.es o contactar con la red ATD
directamente a través del teléfono 955 064 225 (364 225).

» Para agilizar la resolucion de su incidencia le recomendamos escribir en el Asunto: INCIDENCIA
TD- CODIGO DE CENTRO.

Programa financiado por el Ministerio de Educacion, Formacion Profesional y Deportes y el Mecanismo de
Recuperacion y Resiliencia
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