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ARCRHIVO DIGITAL

CFIE DE PONFERRADA




Requisitos minimos

* Certificado digital / DNI
electronico

e Adobe Reader

* Herramienta de sincronizacion
de OneDrive

e Acceso al SharePoint
Archivo CFIE_. PONFERRADA




Preparacion del archivo

digital

1. Creacion del SharePoint

2. Dotar de estructura al
archivo

3. Creacion de carpetas de
actividades y planes de
formacion

4. Distribucion de tareasy
pautas comunes de
archivo

Planes

centro

METIEN
equipos

Actividades

formativas

Centro 1

Centro 2

Equipo 1

Equipo 2

Actividad 1

Actividad 2

Actividad 3

»CFIE
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Responsabilidades

Asesoria TIC

Administrativo

Directora

Asesores

»CFIE
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Pasos a seguir

Archivado electrénico de documentacion actividades
formativas




1. Solicitar
validado de
actividad

Avisar a la
directora
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Responsabilidades

Asesor/a Directora

Si
Actividades para

visar

. )

Aviso dede M e visado

Aviso de visad E CFIE
>
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2. Firmar
memoria de
actividad
formativa

Firmar digitalmente

Firma y cierre de documento
por la directora
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Responsabilidades

Asesor/a Directora

* Firmado y cierre  del
documento de memoria

* Escribir valor “X” en Exg:el
”_control de memorias
firmadas”

* Descarga de memoria
* Firmado digital

 Guardado en la carpeta
digital de la actividad

AUTOMATISMOS

=<

Aviso de memoria para

firmar CFIE
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3. Archivado
del resto de
documentacion

Revision de
documentacion




Responsabilidades

Asesor/a Administrativo

* Revisar que la informacion
esta en su lugar y nombrada
correctamente

e Cargar documentacion
de la actividad en su
lugar correspondiente vy
con la codificacion
oportuna

* En caso erroneo, avisar al
asesor/a responsable

AUTOMATISMOS

Directora
e Al escribir valor “X” — v
Excel “control Avisors M N

CFIE
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Normalizacion del
archivo

Pautas a seguir para un correcto
archivado de documentacion digital



Nombre de carpetas de
actividades formativas

e Codigo actividad-NOMBRE DE LA ACTIVIDAD

EJEMPLO
60188-INTEGRACION ENTORNOS DIGITALES EN CENTRO

Acortar nombres para adecuarse a
la limitacion de caracteres de ruta
del archivo (260 caracteres)

Documentos compartidos/Archivo_Digital_CFIE_PONFERRADA/CURSO_2020-2021/3-ACTIVIDADES
FORMATIVAS/1-CURSOS/JAVIER FERNANDEZ ALVAREZ/62399-MANEJANDO APLICAC BASIC_ OFFICE
365 APLICACION PRACTICA DOCENTE/03-memoriaActividad_62399.pdf




[ Y 4

Organizacién interna de las carpetas de
actividad

. 01-Asistencia
- 02-Materiales
(N

03-memoriaActividad _codigoactividad

04-convocatoria_codigoactividad

05-listaAdmitidoscodigoactividad
06-acta SORTEO

07-controlAsistencia¥YmoduloPractico
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Carpetas Planes de centro

- cédigoactividad-NOMBRE DE ACTIVIDAD

- codigoactividad-NOMBRE DE ACTIVIDAD

NOMBRE DEL
CENTRO

/- informelnicialPlancddigoplan

/-1 informeSeguimientoPlancédigoplan

A informeFinalPlancodigoplan

,,}D; Codigoplan-MemoriaCoordinador

»CFIE

| Ponferrada



Carpetas Planes de equipos de profesores

codigoactividad-NOMBRE DE ACTIVIDAD

codigoactividad-NOMBRE DE ACTIVIDAD

NOMBRE DEL
PLAN

o 1

informelnicialPPEPcodigoplan

informeFinalPPEPcodigoplan

S

Codigoplan-MemoriaCoordinador
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