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1.-ACCESO A LA SOLICITUD

La solicitud para los cursos de formacion se cumplimentara a través de la
plataforma “PADDOC” (https://paddoc.aragon.es).

El acceso a la aplicacién se realizara a través del sistema CL@VE mediante
DNIle, Certificado Electronico o Clave Permanente.

Acceso con Cl@ave

cl(@ve

A partir del 30 de septiembre de 2019 solamente estara habilitado el
acceso con Clave Permanente

¢éNo tiene una cuenta? Cree una
¢Has olvidado tu contrasera?

Acceso para extranjeros sin NIF/NIE




Q"

PADDOC

AYUDA PARA CUMPLIMENTAR LA SOLICITUD DE ACTIVIDADES DE FORMACION

Una vez se ha accedido a la plataforma hay que entrar en “Permisos de

Formacion de

Datos Personales del Docente
Gestidn da los datos personsles del dacente y
Q Actos de Eleccién de Interinos
m ol Mo i

Listas de Interinos
Consulte su situacion en las listas d interinos

Nuevo Doceo

1

| Gastion da las actividzdes ds formacién o

al profasorads

Docentes”.

Convocatorias de Incorporacién a Listas

atoriss de incorporacié 3 listas:
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- i 0 de Traslados
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Nueva Baremacion de Listas

= -
S5 728 cto de eeccion de funcionarios de inicio de curso (desplazados, suprimidos, concursile..) i ce I nueva baremacicn de istas

Luego a “Solicitud de Permiso de Formacion”:

Aplicacion de Gestion de Permisos de

Formacién

2.- GRABACION DE LA SOLICITUD

Una vez dentro se procede a afiadir una nueva solicitud de actividad de

formacioén:

£3 / Aplicacion de Gestion i6n / Solicitudes / Lis

Gestion de Solicitudes de Permisos de Formacién
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En la siguiente pantalla aparecen los iconos en los que se debera entrar para
cumplimentar los datos relativos a la actividad de formacion:

Resumen de la Solicitud

En primer lugar entramos en “Datos de la Formacion”:

Resumen de la Solicitud

Datos de la Formacion Sesiones de Formacion Documentacion Acreditativa
CurmpNgote o datos d I sctvidade rgffacion. Introdiaca s fachas da I sesons da formacién. Adiurta o documentos acraditativr.
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En el apartado “Lugar de Celebracion” se elegira la opcion “Comunidad
Autonoma de Aragdén” si la actividad se va a celebran en la Comunidad
Autonoma y “Otros” si se celebra fuera de la misma, especificando en lugar en

el apartado “Localidad de Celebracion”:

- 6n del Curso *
[PROGRAMA ERASMUS

- Organismo Comvocante * -

[sepiE
Celebr

vectidedadaCelebracion * -
ESTOCOLMO )

TS e Pariciacion * -
~Fecha de Fin (PD/MM/YYYY) * -
2/11/2019

Cumplimentados todos los campos requeridos se presiona el botdn “Aceptar”:

6n del Cursa * -

[PRoGRaMA ERASHUS
B
e

T
[esrocouro

- Fecha de Fin (DD/MM/YYYY) * -
22/11/2019

- Entidad Pagadora * -
[serte ]

I - I
La aplicacion nos lleva a la siguiente pantalla, y si la informaciéon es correcta y
no deseamos realizar ningn cambio seleccionamos “volver”:
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En este segundo icono es obligatorio introducir los dias que efectivamente dura
la actividad de formacién. En el ejemplo que estamos usando si la actividad de
formacion comienza el 18 de noviembre de 2019 y finaliza el 22 de ese mismo
mes, pero tiene una interrupcion de un dia (dia 20 de noviembre por ejemplo),
en este apartado habria que grabar las fechas en las que efectivamente se
desarrollard la actividad: 18/11/2019, 19/11/2019, 21/11/2019y 22/11/2019. Para
ello utilizamos el boton “Afiadir Fecha Sesién”. Una vez hayamos finalizado
volvemos a la primera pantalla.

Sesiones

E EEE

Ahora solo queda subir a la aplicacion la documentacion escaneada relativa a la
actividad de formacion:

Resumen de la Solicitud

P vicos]
- Para poder presentar la solicitud debe adjuntar la documentaci6n acreditativa del curso. Puede adjuntar un documento en el apartado "Documentacién Acreditativa”.

Para ello presionamos “Afadir Documento”:

£2 / Aplicacién de Gestién de Permisos de Formacion / Solicitudes / Listado 1 Gestién ’

D i6 itativa de la ivi

Buscamos el archivo en nuestra unidad de disco duro, redactamos un breve
comentario sobre dicho archivo y aceptamos (es obligatorio seguir todos estos
pasos dado que en caso contrario la aplicacion no nos permitira continuar):

05 DE LA SOLICITUD | Cédigo: 56750017 | En tramitacién -

Anadir Documento
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Para ciertos Cuerpos como el 0593 y 0594 aparecera un cuarto icono que debe
ser cumplimentado de manera obligatoria:

Cumplments oz datos d I actvidde formacién ntrodusca s fechas de s zesonss da formacién

Plan de Recuperacién de las Clases,
IntrodNg s nformacién del plan de recuparacion de f claser

En él se debe incorporar el plan para recuperar las clases que el docente no
podra impartir durante el periodo que dure la actividad de formacion:

Plan de Recuperacién de Clases

[

[Afadie Recuperacion de Ciase

Rellenamos los campos que nos pide la aplicacion y aceptamos:

Afadir Recuperacién de Clase

Datos Clase a Recuperar
- Grupo* -

Nota: Los elementos marcados con * son obligatorios.

Datos Clase Modificada
Nota: Los elementos marcados con * son obligatorios.

- Fecha Nueva (DD/MM/YYYY HH:MM) * -

28/11/2019 12:00

~hula Nueva
AuLA 5 ]
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3.- BORRADOR DE LA SOLICITUD

Volvemos a la pégina principal y si lo deseamos podemos ver un borrador de
nuestra solicitud:

42 / Aplicacion de Gestion

Resumen de la Solicitud

4.- PRESENTACION TELEMATICA DE LA SOLICITUD

Si no deseamos realizar ningun cambio procedemos a “Finalizar la Grabacion de

Datos”.

Resumen de la Solicitud

Marcamos el “check” de confirmacion de haber leido el mensaje de aviso y

aceptamos:

Datos Grabados

05 DE LA SOLICITUD | Cédigo: 56750017 | En tramitacién -

| AVISO: Debe indicar que ha terminado de introducir los datos de la solicitud para proceder i ala i6) atica. Tras realizar est:

isaje e aviso antes de guardar los datos. - ‘

y presentamos telematicamente:

42/ Aplicacién de Gestién de Permisos de Formacion / Solicitudes / Listado / Gestion / Presentar
LA soLICTTUD | Codia 1 Datos grabados
Presentar Telematicamente
[ T Tr—— ]
~——
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Si ahora desearamos modificarla no seria posible, debiendo realizar una nueva
y pedir al Director del Centro que deniegue la primera.

Una vez presentada telematicamente podemos descargar la solicitud o el
resguardo de la presentacion telemética. El cddigo de la solicitud figura en la
parte superior de la pantalla y en el resguardo de presentacion telematica. En
este momento la solicitud se encuentra en el estado “pendiente de resoluciéon”.

La solicitud se ha de forma atica. Su nimero de solicitud e4(56750017)

Cumphments los dstos e I sctidade formscidn,

La solicitud se i de

5.- DESCARGA DE LA RESOLUCION

La Resolucion estimatoria o desestimatoria se encontrara disponible en
PADDOC para que el docente la pueda descargar. Para ello sélo se debe entrar
en el area de “Permisos de Formacion Docentes”:

Entramos en “Solicitud de Permiso de Formacion™:

Aplicacion de Gestion de Permisos de Formaci ion
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Comprobamos que se encuentra “concedida” y presionamos sobre la lupa que
hay a la derecha.

Gestién de Solicitudes de Permisos de Formacién

Listado de solicitudes presentadas telematicamente
Céi Fecha P atica Estado de Ia Resolucion
16/10/2015 03155141 1611 as “
[Afiadir Solicitus

En la siguiente pantalla podemos descargar la Resolucion entrando en el icono
“Resolucion”:

La solicitud se ha de forma atica. Su nimero de solicitud es: 60285543
&K EME’ @
S
B
Solicitud squardo de Presentacion Telematica Volver
Descargue  solciud. Descargue ol resguardo de presentacin talemdtica de I salictd
@‘
O
tos de la Formaciot Sesiones de Formaciér ocumentacién Acreditativi
Pimenta los datos widsdeformscén.  intodusca lasfechas do as sesones de formcs o, Adjunte los documertos seredit
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