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1. Justificacion

Con objeto de unificar criterios para continuar y mejorar las actuaciones emprendidas durante el curso
2020-2021, en linea con las directrices marcadas por la Comision Europea a través del Plan de Accién de la
Educacion Digital 2021-2027, conducentes a la consecucion de la Transformacion Digital Educativa basada
en la participacion de todos los centros, la coordinacion de las actuaciones, la disponibilidad de recursos y
herramientas que faciliten la toma de decisiones y su implementacion en el quehacer diario de los centros,
la Direccién General de Formacion del Profesorado e Innovacion Educativa de la Consejeria de Educacion y
Deporte, en uso de las competencias que le confiere el Decreto 102/2019 de febrero, por el que se establece la
estructura orgdnica de la Consejeria de Educacion y Deporte, publicé las Instrucciones de 20 de septiembre,
de la Direccién General de Formacidn del Profesorado e Innovacion Educativa, sobre medidas de Transforma-
cion Digital Educativa en el Sistema Educativo No Universitario de Andalucia, para el curso 2021/2022.

En ellas se recoge que el profesorado que ejerza la coordinacion y el profesorado participante en el
proceso de transformacion digital de los centros sostenidos con fondos publicos sera acreditado como tal
mediante certificacion expedida por la direccion del centro segin la normativa vigente.

No obstante, y como novedad para el proceso de certificacion que se inicia el 1 de junio de 2022, tras la
validacion de la certificacion realizada por las direcciones de los centros educativos, sera el Jefe de Servicio
de Innovacion Educativa de la Direccién General de Formacidon del Profesorado e Innovacién Educativa
quién firme en UGltima instancia las certificaciones de coordinacidon y de participacion en el proceso de
transformacion digital educativa para lograr asi una mayor homologacion de las mismas fuera de nuestra
comunidad.

Por lo tanto, en este procedimiento de certificacion constara de las cinco fases que se detallan a
continuacion:

1 servicio de A partir del 1 de junio de 2022 se podra iniciar el proceso de certificacion TDE en
Innovacion aquellos centros educativos que cuenten con el Plan de Actuacion Digital (PAD)
Educativa completo grabado en Séneca, requisito imprescindible para iniciar el procedimiento de

certificacion de la coordinacién o de la participacion individual.

2 coordinacién Para la certificacién del profesorado participante la persona responsable de la
de programa  Coordinacion #TDE del centro deberd generar vy firmar el Acta de Certificacion de
educativo. Profesorado Participante. Hay que recordar que el profesorado debe tener realizado, al

menos una vez, el test CDD.

3 Direccién Una vez firmada el acta por el/la coordinador/a TDE, la persona encargada de la
direccion procedera a confirmar la propuesta realizada generando y firmando las
certificaciones individuales de coordinacién o de participacion.

4 J.s.Innovacién Confirmada la propuesta en Séneca, la persona encargada de la Jefatura de Servicio de
Educativa Innovacién Educativa procedera a la firma y envio de los certificados individuales de
participacion a cada docente.

5 profesorado. Cada docente tendra disponible en Séneca su certificado individual de coordinacién o
de participacién una vez completados los pasos descritos.



En el siguiente grafico se muestran las relaciones entre ellos y se proporciona una vision global del
procedimiento:
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Figura 01. Vision global del procedimiento de certificacién



2. Proceso de certificacion
2.1 Coordinacion TDE

Perfil: Coordinador/a del programa Educativo
El coordinador o coordinadora TDE debe realizar las tres siguientes tareas en esta fase:

1° Proponer al profesorado a incluir en el Acta de certificacion entre aquellos y aquellas que cumplan con
los requisitos establecidos en las Instrucciones de 20 de septiembre, de la Direccién General de Formacion del
Profesorado e Innovacion Educativa, sobre medidas de Transformacion Digital Educativa en el Sistema
Educativo No Universitario de Andalucia, para el curso 2021/2022:

- La cumplimentacion del test CDD, evidenciada por la descarga del Informe Individual.
- La realizacion de las tareas asignadas en el PAD.
2° Generar el Acta de certificacion del profesorado participante.

3° Firmar el Acta de certificacion del profesorado participante.

2.1.1 Acta de certificacién del profesorado participante

Ruta: Documentos que se pueden pedir/Centro/Planes y Proyectos Educativos/Transformacion Digital
Educativa/Acta de certificacion del profesorado participante.

Plazos: Desde el 1 de junio hasta el 31 de agosto. Si se intenta hacer la certificacion posteriormente todo
este paso del procedimiento tendria que realizarlo la direccidn del centro.

ra

bd ACTA DE CERTIFICACION DEL PROFESORADO PARTICIPANTE v | €«

= Afio académico

2021-2022 E

= Proyecto educativo:

Transformacién Digital Educativa 2021/2022 @

Para poder generar los certificados debe tener la aprobacién del Servicio de Innovacion Educativa. Hasta que no tenga dicha aprobacién no aparecera el listado de participantes para poder certificar.

Del listado que se muestra, que incluye al profesorado participante que haya completado el test CDD al menos en una de las dos sesiones, se seleccionara al que, seglin le conste, haya realizado las tareas
encomendadas en el Plan de Actuacién Digital.

El certificado individual de participacién se recibird en Séneca una vez haya sido firmado por el Director del centro y por el Jefe de Servicio de Innovacién Educativa de la DGFPIE.

En caso de que no aparezcan los datos de algin miembro del profesorado que retina los requisitos puede contactar con su ATD de referencia o con el Servicio de Innovacidn Educativa de la D.G. de
Formacion del Profesorado e Innovacién Educativa de la Consejeria de Educacion y Deporte a través de |a siguiente direccin de correo: innovacion.ced@juntadeandalucia.es poniendo en el asunto
"Incidencia certificacién" y afiadiendo el codigo del centro.

Por favor, antes de comunicar la incidencia consulte las preguntas frecuentes y los manuales que encontrard en el portal TDE.

Participantes candidatos: Participantes seleccionados:

25 elementos (0 seleccionades) © elementos (0 seleccionados)




1° Seleccionamos el afio académico 2021 - 2022.
2° Seleccionamos el Proyecto Educativo Transformacion Digital Educativa 2021/2022.

Automaticamente el Sistema de Informacion Séneca nos mostrara al profesorado que habiendo sido
afiadido como participante haya cumplimentado, al menos una vez, el test CDD.

3° De ese listado seleccionaremos a las docentes y a los docentes que, segln le conste, haya realizado las
tareas encomendadas en el Plan de Actuacién Digital.

4° Pulsamos sobre el boton Aceptar.

En el caso de encontrarse con alguna incidencia durante este proceso, le rogamos consulte la seccion
“Gestion de incidencias” de este manual.

2.1.2 Firma del Acta de certificacion

seneca.juntadeandalucia.es seneca.juntadeandalucia.es

Una vez generado el informe no se podran modificar ni borrar los El documento “Acta de certificacién del profesorado participante”
participantes afectados por este informe. Si no estd seguro de que los solicitado se estd generando. Usted serd avisado cuando concluya
datos sean correctos pulse "Cancelar", en caso contrario pulse la generacién

"Aceptar"

1° 2°
=) =3

1° Una vez realizado el paso anterior, Séneca nos informara sobre la imposibilidad de cambiar las fechas de
participacion de los docentes afectados en este acta una vez generada.

2° Séneca nos informara que el documento “Acta de certificacion del profesorado participante” ha
comenzado a generarse.

Séneca notifica la generacion del acta para que pueda proceder a firmarla, a la que podremos acceder
desde el mismo aviso o desde Documentos solicitados.

(i ] Avisos x

Generacién de documento

El documento 'Acta de certificacion del profesorado participante’ que usted solicité ha terminado de
generarse. Pulse el enlace para visualizarlo.

Documentos que se pueden
Pedir

3° Debera seleccionar el acta y el modo de firma: con la tarjeta del docente (DIPA) o con el certificado digital.



Y B DOCUMENTOS SOLICITADOS C & 2 g B B €
Numero total de registros: 1
Enviar ala
i bandeja d B
Fecha Documento Descrincion | Estado Porcentaj® | Fecha fin Fecha Fecha e e 4
solicitud solicitado P generacién generacion descarga aviso
27/05/2022 10:18:17°  Acta de certificacién del profesorado participante GENERADO 100% 27/05/2022 10:18:22 27/05/2022 10:19:50 27/05/2022 10:18:22
Opciones x »
Ver documento
Descargar documento
Enviar a bandeja de firma
Firmar con tarjeta del docente
Firmar con certificado digital
° P . . . .
4° Al término del proceso de firma se mostrara el siguiente mensaje:
HH DETALLE DE LA TRANSACCION B

| o Firma del documento realizada correctamente.

Documento:

Acta de certificacion del profesorado participante
Fecha de generacién del documento:
27/05/2022 10:38:55
Firma del documento

Fecha de la firma del documento:

27/05/2022 10:39:39

Cédigo Seguro de Verificacion:

the SURSEECHANEITET ) vdAU3Ng)

Si necesita consultar los certificados emitidos puede hacerlo tal y como se muestra en la siguiente imagen.

Documentos enviados a la
bandeja de firmas

5° Una vez firmada la recibira la direccion del centro para que pueda continuar con la siguiente fase del
proceso de certificacion.

Por altimo indicar que, si se necesita, se pueden generar distintas Actas de certificacion del profesorado
participante. Esta utilidad resulta muy interesante en el caso de encontrar alguna incidencia particular con
un docente de nuestro centro educativo. Podemos generar un acta con el resto de los profesores y



A

profesoras afiadidas como participantes, que hayan cumplimentado el test CDD y hayan realizado las tareas
asignadas en el PAD y, cuando se resuelva la incidencia con el primer compafiero o compafiera, generar una
nueva acta de certificacion.

2.2 Direccion

Perfil: Direccion
La direccion del centro debe realizar las dos siguientes tareas en esta fase:
1° Generar los certificados individuales de participacién o coordinacion TDE.

2° Firmar los certificados individuales de participacién o coordinacién TDE.

2.2.1 Certificacion Individual

Ruta: Documentos que se pueden pedir/Centro/Planes y Proyectos Educativos/Transformacion Digital
Educativa/Certificacion con firma digital de la participacion.

Plazos: La firma de los certificados individuales solo la puede hacer el director o la directora del centro
independientemente de la fecha en la que se haga.

Una vez que la Coordinacién #TDE haya realizado los pasos que le corresponden, la direccién del centro
podra proceder a la generacion y envio del certificado individual a cada participante.

CERTIFICACION DE LA PARTICIPACION

Para poder generar los certificados individuales debe recibir el Acta de Certificacion emitida por la Coordinacion del centro o por la Direccion
* Afio académica

2021-2022 1°

* Proyecto educativo:

Transformacién Digital Educativa 2021/2022 20

Actas generadas seleccionados:

Acta de certificacidn (1)

0 elementos (0 seleccionados, 0 elementos (0 seleccionados

1° Seleccionamos el afio académico 2021 - 2022
2° Seleccionamos el Proyecto Educativo Transformacion Digital Educativa 2021/2022

Automaticamente el Sistema de Informacidn Séneca nos mostrard el Acta de certificacion firmado
previamente por la Coordinacion TDE.

3° Pasamos el Acta de certificacion a la ventana “Actas generadas seleccionadas”.

4° Pulsamos sobre el boton Aceptar.



En el caso de encontrarse con alguna incidencia durante este proceso, le rogamos consulte la seccion
“Gestion de incidencias” de este manual.
Una vez seleccionada el Acta de Certificacidn, los certificados individuales se mostraran en Documentos

solicitados.

DOCUMENTOS SOLICITADOS

Enviar ala bandeja de firmas

Numero total de registros: 28

Enviar ala

ImpresiA®n
: i bandeja de Borrar
Fecha Documento - Porcentajede | Fecha fin Fecha Fecha masiva
5 Descripcién Estado

solicitud solicitado generacion generacién descarga | aviso

27/05/2022 10:59:47 Certificacién con firma digital de la participacién GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:26 27/05/2022 11:00:26

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:14 27/05/2022 11:00:14

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:30 27/05/2022 11:00:30

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de Ia participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:15 27/05/2022 11:00:15

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:15 27/05/2022 11:00:15

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:19 27/05/2022 11:00:19

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:21 27/05/2022 11:00:21

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 10:59:53 27/05/2022 10:59:53

1° Seleccionamos los certificados que queremos enviar a la bandeja de firmas. Esta accion se puede realizar
seleccionado solo los documentos que nos interesen o de forma masiva.

2° Una vez seleccionados los enviamos a la bandeja de firmas.

2.2.2 Firmay envio

Por ultimo se procedera a la firma digital de cada Certificado, actuacién que solo puede hacer el director o

la directora del centro.

DOCUMENTOS SOLICITADOS cC & % (B | = B B ¢
Enviar a la bandeja de firmas
Numero total de registros: 28
Enviarala P
— . . i ok it Fah bandeja de Borrar 'zmﬂ
echa ocumento Descripcion Beads orcentaje de echa fin echa echa firmas

solicitud solicitado generacién generacion descarga | aviso

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacién GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:26 27/05/2022 11:00:26

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:14 27/05/2022 11:00:14

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:30 27/05/2022 11:00:30

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:15 27/05/2022 11:00:15

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:15 27/05/2022 11:00:15

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:19 27/05/2022 11:00:19

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 11:00:21 27/05/2022 11:00:21

27/05/2022 10:59:47 Certificacion con firma digital de la participacion GENERADO 100% 27/05/2022 10:59:53 27/05/2022 10:59:53

La firma y envio de cada documento se podra hacer de manera individual o masiva y podra hacerse tanto
con la tarjeta del docente (DIPA) como con el certificado digital.



FIRMA DIGITAL MASIVA

+ Seleccione un tipo de documento: < Descrincifn.de la frma masiva
Cortfcacin con frma gl do a partdpacion _
20

Numero total de registros: 9

¢Firmar?
Fecha de

Documento Enviado a la bandeja por
E generacion

de la participacién 27/05/2022 10:05:52

<]

dela participacion 27/05/2022 11:05:26

4]

dela participacion
EEER 27/05/2022 11:05:14

<]

de la partic; n
e la participacior 27/05/2022 11:05:30

a

de la participacion 27/05/2022 11:05:15

< ]

12 pan
dela participacién 27/05/2022 11:05:15

<]

de la participacion

n 27/05/2022 11:05:19

<]

1°En el desplegable “Seleccione un tipo de documento” seleccionamos “Certificacion con firma digital de la
participacion”.

2° En “Descripcion de la firma masiva” podemos poner, por ejemplo, “TDE”.

3° Finalmente pulsamos sobre estos iconos seglin prefiramos firmar con la tarjeta del docente (DIPA) o con
nuestro certificado digital.

En el caso de producirse un error al generar el certificado individual se puede borrar y se repite el proceso de
generacion (exclusivamente para el certificado que resulté erréneo), pudiéndose firmar el resto.

Una vez firmados apareceran en la bandeja de firmas de la persona titular de la Jefatura de Servicio de
Innovacion Educativa de la Direccion General de Formacion del Profesorado e Innovacién Educativa de la
Consejeria de Educacion y Deporte.

2.3. Certificados de coordinacion TDE o de participacion

Una vez firmados por el Jefe de Servicio de Innovacién Educativa de la Direccion General de Formacion del
Profesorado e Innovacion Educativa de la CED, la persona encargada de la coordinacion TDE y el profesora-
do participante podra obtener su correspondiente certificado desde el Sistema de Informacion Séneca.

Esta operacion puede tardar unos dias.

Ruta: Centro/Premios y proyectos educativos/Certificaciones de participacion

10



3. Gestion de incidencias

1° Rogamos consulte si su incidencia se halla recogida en la seccidon “Preguntas mas frecuentes” de nuestro

portal TDE.

Junta de Andalucia
Consejeria de Educacion y Departe
Traraformac ian Digital Educativa

Inicio Competencia Digital ~ MoocEdy Moodle Centros Proyecto STEAM

Proyecto REA/DUA

Enlaces TOE

Transformacidn Digital Educativa Certificacion TDE

Innavacién Educativa

Presentacion Documentos Cronograma

Figura 02. Preguntas mds frecuentes del proceso de certificacién. Portal TDE

2° Si no hallase su respuesta en dicha recopilacion, puede ponerse en contacto con su ATD de referencia o
con el Servicio de Innovacién Educativa (innovacion.ced@juntadeandalucia) indicando en el asunto

"Incidencia certificacion TDE. Cédigo de centro".

11


https://portals.ced.junta-andalucia.es/educacion/portals/web/transformacion-digital-educativa/inicio
https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/web/transformacion-digital-educativa

	1. Justificación
	2. Proceso de certificación
	2.1 Coordinación TDE
	2.1.1 Acta de certificación del profesorado participante
	2.1.2 Firma del Acta de certificación

	2.2 Dirección
	2.2.1 Certificación Individual
	2.2.2 Firma y envío

	2.3. Certificados de coordinación TDE o de participación

	3. Gestión de incidencias

