% GENERALITAT
VALENCIANA

lllllllllllllllllllll

MANUAL

FASE II. Programa de Actividades Formativas (PAF)
Curso 2022-2023

DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES
FORMATIVAS

“PFC”/ “SEMINARIO” /
“GRUPO DE TRABAJO”

Usuarios: Personas coordinadoras de las actividades formativas (CAF)
PFC/ Seminario / Grupo de trabajo




INDICE

Pag.
1.INTRODUCCION 3
2. ANADIR PARTICIPANTES . 5
3. MODIFICACION DE LA PLANIFICACION ... 7
4. ANADIR PONENTES 8
5.ELABORARELACTA . 9
6. DESCARGAR EL ACTA REGISTRADA ... 11
7. DESCARGAR LA PLANTILLA DE HOJAS DE FIRMAS ... 11
8. ADJUNTAR LAS HOJAS DE FIRMAS ... 12

9. DESCARGAR HOJAS DE FIRMAS ... 12



1. INTRODUCCION

Entramos en la FASE II del PAF, en la fase de desarrollo, de puesta en practica de todo lo que se ha
previsto llevar a término durante la planificacién de las actividades formativas (AF) que, finalmente, han
conformado el PAF. Si la fase de planificacién es importante (FASE 1), esta es crucial ya que constituye el
nicleo del proceso formativo del centro.

Para comprobar que la AF ha pasado a estado "Desarrollo", la persona CAF debera pulsar la pestafia
"Presentacién" de ITACA® tal y como se muestra en la imagen:
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Una vez iniciada la FASE 11, el contenido de la pestafia "Planificacion" incluira las siguientes columnas:

a) Registro del acta de cada sesion.

b) Descarga del acta registrada.

¢) Descarga de la plantilla de la hoja de firmas de cada sesion.

d) Subida de la hoja de firmas completada de cada sesién escaneada en formato PDF.
e) Descarga de la hoja de firmas completada de cada sesion.
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En esta FASE, las personas CAF, ademas de la labor que han de impulsar en el marco de la planificacién de
sesiones definida, en cuanto a la puesta en practica de la justificacion efectuada de la AF y al desarrollo de
los contenidos establecidos para alcanzar los objetivos propuestos, podran realizar en ITACA?

<http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad> las siguientes operaciones:
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1. Anadir participantes hasta que se alcance el 15 % de las sesiones planificadas, siempre y cuando se
continden cumpliendo los requisitos de participaciéon de la convocatoria. En caso de que la aplicacién no
reconozca a algin participante, debera comunicar esta circunstancia a la asesoria del CEFIRE de referencia.

2. Modificacién de la planificacién. Durante la fase de desarrollo, la medificacién permitida es indicar si
la sesion es con ponente o no, por lo que solo afecta a los seminarios y proyectos de formacion en centros.
No se pueden hacer cambios en las fechas de planificacién. Por tanto, si la sesion se ha desarrollado en otra
fecha, debera notificar esta situacién en el campo "Diligencia del acta".

3. Anadir ponentes. En caso de que en la planificacion se introduzcan sesiones con ponencias, se debera
incluir los datos de las personas que impartiran la formacion. Si la aplicacién no reconoce algin ponente, se
deberd comunicar a la asesoria del CEFIRE para que pueda incluirlo.

4. Elaborar las actas (pestaiia "Planificacion"). Las actas se registraran telematicamente en la
plataforma. Las actas se deberan completar desde el dia de la realizacion de la sesion hasta siete dias
habiles después. No obstante, un acta se podrd modificar y/o descargar hasta que finalice el periodo de
elaboracién y presentacién de la memoria de la actividad formativa. Transcurrido ese tiempo, la aplicacion
no permitira realizar cambios.

5. Descargar la plantilla de la hoja de firmas (pestaiia "Planificaciéon"). A medida que se vayan
alcanzando las fechas de las sesiones planificadas, se habilitard la pestafia correspondiente a cada sesion
para poder descargar la plantilla donde los asistentes acreditaran su asistencia con su firma.

6. Adjuntar la hoja de firmas (pestafia "Planificacion"). Con vistas a la posterior certificacion de la
participacién en la actividad formativa, la persona CAF debera subir la hoja de firmas de cada una de las
sesiones realizadas en formato PDF.

IMPORTANTE: El mensaje que figura en la parte inferior de la pantalla de planificacién, nos indica
la fecha limite para registrar las actas y adjuntar las hojas de firmas de todas las sesiones. Esta fecha
sera siempre treinta dias después de la ultima sesion celebrada. Una vez transcurrido este periodo, no se
podran realizar estas acciones ni ninguna otra relativa a la finalizacion de la AF.
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Por otra parte, si la persona CFC ha finalizado el PAF y la secretaria lo ha presentado, la persona CFC
podra descargarse un documento resumen del PAF (Justificante). Para ello, accedera con su usuario y
contrasefia de ITACA al enlace <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>.

Para descargar el documento resumen referido, la persona CFC debera seleccionar:

1. Procedimientos > Programa de actividades formativas > Programa de actividades formativas
2. Abrir la pestafia "Presentacién” y marcar el boton "Justificante"
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2. ANADIR PARTICIPANTES

El procedimiento es el mismo que el realizado en la Fase 1. Desde la pestafia " Participantes" se introduciran
los participantes que cumplan los requisitos de la convocatoria, siempre y cuando no se haya superado el
desarrollo del 15 % de las sesiones planificadas.

En esta pestafia, se mostraran actives los botones para afiadir participantes hasta la fecha calculada por

la aplicacion en funcion del 15 % senalado. En la parte inferior izquierda de la pantalla se podra consultar
"la fecha limite para aiadir participantes". Superada la fecha referida, los botones se ocultaran.
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Asi pues:

a) Si la persona participante “no es docente”, se elegird esta opcion, que en la plataforma aparece con la
denominacién “Afadir participante externo”, y se completardn los datos requeridos adjuntando el
documento de autorizacién de tratamiento de datos personales y cesion de los derechos de reproduccion,
distribucién, transformacion y comunicacion publica de los materiales producidos en la actividad
formativa. Para ello, se debera pulsar el botén “Actualizar fichero” correspondiente al campo “Fichero
cesion datos personales y materiales generados”. La persona CAF recabara y remitird a la asesoria
responsable del CEFIRE de referencia, un documento justificativo de que dicho participante trabaja en el
centro docente (en el caso de que la AF sea intercentros, el justificante sera del centro docente al que
pertenezca).

Adtualitzar fibxer
Afegir partidpant

b) Si la persona participante “es docente”, se elegird esta opcion que en la plataforma aparece con la
denominacién “Aiiadir participante”. Con la introduccién del NIF se registrara en la actividad formativa.
Para que este paso se concrete correctamente, la letra del NIF tiene que estar en mayutscula.

1l l
¢ Afegir participant

¢) Las y los docentes participantes recibiran una notificacion en la direccién de correo electrénico que figura
en su perfil de ITACA, para que accedan a la oficina virtual del docente (OVIDOC)
<https://ovidoc.edu.gva.es/> al objeto de aceptar o rechazar la participacion en la AF. Pulsando el boton
“Reenviar correo electronico participantes”, la persona CAF podra hacer llegar un recordatorio a este
respecto a las y los participantes. Con todo, si no recibieran la netificacion, deberan entrar directamente
a OVIDOC para concretar el tramite. Las y los docentes de los centros privados concertados accederan a
esta plataforma una vez la direccién del centro habilite su acceso.
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Por ultimo, se deberd pulsar el botén “Guardar” para grabar los datos introducidos.

IMPORTANTE: En el caso de no poder introducir al participante, la persona CAF debera comunicarlo
a la asesoria del CEFIRE de referencia dentro del periodo establecido al efecto para proceder a su
resolucion.

3. MODIFICACION DE LA PLANIFICACION

La modificacién permitida en la planificacion en ITACA® tinicamente compete a si la sesién es con
ponente o no, por lo que solo afecta a los seminarios y proyectos de formacion en centros (PFC).

Por tanto, en ITACA® no se pueden hacer cambios en las fechas de planificacion. Si la sesi6n se ha
desarrollado en otra fecha, se debera notificar esta situacioén en el campo "Diligencia del acta".

La forma de proceder en las AF PFC y seminarios es la misma. Accederemos a la pestafia " Planificacion"
haciendo clic sobre ella y, una vez dentro, se dispone de dos opciones para modificar la planificacién:

a) Haciendo doble clic sobre la sesién que se quiere modificar.
b) Sefialando con el botén derecho del ratén la sesiéon que queremos cambiar, nos aparecera la opcion
"Editar".
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Solo estar4 habilitada la opcion "Ponente". Al acceder sobre el desplegable, nos aparecera la opcién SI o
NO para definir si la sesiéon seleccionada es con ponente o no. Una vez elegida, se marcard el botén
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"Modificar planificacién" para que quede registrado. Esta accién debera hacerse con cada una de las
sesiones que se quiera modificar ya que la aplicacién no permite agruparlas. Finalmente, se debera
n A\l
Guardar".

NO OBSTANTE, si se necesita modificar la fecha de alguna sesién de cualquier actividad formativa, se
debera solicitar el cambio a la asesoria responsable del CEFIRE de referencia, teniendo en cuenta lo
siguiente:

1. Si la fecha a cambiar corresponde a una sesion que no sea la ultima, se priorizara la utilizacion del
apartado "Diligencia" para indicar que "estaba previsto que la sesion se realizara en la fecha ....., pero
por..... se ha llevado a término en la fecha.....".

2. Si se necesita cambiar la fecha de la dltima sesién, ya que esta fecha condiciona el plazo méaximo (30
dias) para poder registrar actas y subir hojas de firmas en ITACA?®, asi como para finalizar la AF (memoria,
acta final, materiales,...), se podra proceder a su modificacién segtn la valoracién efectuada por la asesoria
responsable del CEFIRE de referencia. Para que la asesoria del CEFIRE de referencia pueda modificar
la fecha de la ultima sesion, no se debera haber registrado el acta de la sesion ni subido la hoja de
firmas.

4. ANADIR PONENTES

La gestién de afiadir, o eliminar, ponentes se podra realizar durante toda la FASE II, estando sujeta a la
modificacién previa de las sesiones que vayan a contar o no con intervencién de ponentes. Unicamente se
mostrara activo el botén para afiadir ponentes si no coinciden las horas de ponencia planificadas con
las asignadas a ponentes.

Como ya se ha sefialado en el punto anterior, la pestafia “Ponentes” solo estara activa en las actividades
formativas PFC y seminario.

Cuando no coincidan las horas de ponencia de la planificaciéon con las horas de ponentes, la pestaiia
"Ponentes" se mostrara de color naranja. De esta manera, por ejemplo, si hay mas horas planificadas que
asignadas o bien se debera suprimir en la planificacion la participaciéon de ponentes en determinadas
sesiones, o bien introducir ponentes hasta ajustar las horas.

Es importante que las horas planificadas de ponencia coincidan con las asignadas a las o los ponentes que
vayan a intervenir.

Como en la FASE I, dos son las tareas que hay que llevar a término:
a) Detallar las razones que justifican la participacion de ponentes.

b) Introducir los dates de la persona o personas ponentes (fecha de intervencién, NIF, nombre y apellidos,
domicilio, correo electrénico, teléfono, horas de ponencia,...).
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Como se ha precisado, solo cuando hayan mas horas de ponencia planificadas que asignadas se habilitara el
botén "Anadir ponentes", por lo que en el caso de que se quiera dar de alta a un o una ponente,
previamente deberdn estar definidas las horas referidas en la sesién o sesiones de la pestafia
"Planificacion". La concrecion de la planificacion a este respecto es el paso previo.

En este marco, para introducir los datos sefialados se debera clicar el boton “Afadir ponentes” mostrandose

la siguiente pantalla:
Alta ponent

| Actualitzar fieer

L———
* Alta ponent

Una vez completados todos los campos, se marcard “Alta Ponente” para que la o el ponente quede
registrado.

Si la persona ponente “es docente”, se mostraran sus datos por defecto al introducir su NIF.

Si la persona ponente “no es docente” (denominada “Externo” en ITACA?), se tendrdn que completar
todos los datos. Es necesario completar todos los datos para darle de alta.

Tanto si la persona ponente es docente como si no lo es, se deberd adjuntar el documento de
autorizacion de tratamiento de datos personales y cesion de los derechos de reproduccion, distribucion,
transformacion y comunicacion publica de los materiales producidos en la actividad formativa. Para ello, se
deberd pulsar el botén “Actualizar fichero” correspondiente al campo “Fichero cesion datos personales y
materiales generados”.

IMPORTANTE: Si no se pudiera registrar a la persona ponente, la persona CAF lo comunicara a la
asesoria responsable del CEFIRE de referencia, para que efecttie el registro en la aplicacion GESFORM.

5. ELABORAR EL ACTA

El registro de las actas se realizara en la pestaifia "Planificacion". Las actas se iran anadiendo de forma
gradual segun se vayan celebrando las sesiones, de manera que hasta que no se llegue a la fecha de la
sesion la opcidén no estara disponible. Para poder grabar el acta, se pulsard una vez el boton "Elaborar
acta" que aparece junto a la sesién que se quiere cumplimentar tal como indica la imagen siguiente:

Pagina 9 de 12



R T ——— Bt B Sor e T

PROCEDIMENTS
Projecte de formaci en centre
Dadesinidals v Definidd v Tipusprojecte v Justificacid | contingut v Resultats  + Metodologla v Planificacid v Pamicpants  +Ponents  + Presentacid

PLanifcacks

N DA HNO HAN TEMA uec PN A FULL GRS Hores planificades: 42

e o

Hores totals: &

M AL SIGNATLRES UL SIGNATLRES
=
=
= -

§ISUar a0es | G Unar Tulles OF Sgnatures par 3 0% les Jess o562 22101/2023

Guardar

Al pulsar el boton "Elaborar acta", aparecerd una pantalla con tres campos que se deberdn completar
brevemente. Estos son:

a) Temas: Se definird la tematica sobre las que ha versado la sesion.

b) Acuerdos: Se explicitaran los acuerdos a los que se han llegado en la sesién formativa.

¢) Diligencia: Este campo se completara cuando haya un cambio de fecha en la realizacion de la sesion. Se
deberé seguir el siguiente modelo: "Diligencia para hacer constar que la sesién planificada a fecha ...... se
ha celebrado el dia ..... por el motivo siguiente: ......................". En el caso de los proyectos de
formacion en centros especificos relativos al "desarrollo e implementaciéon del nuevo curriculo
competencial" o a "coeducacién", en las sesiones que se hayan celebrado en una fecha anterior a la
planificada en ITACA®, en este apartado se deberd indicar: PFC especifico, temdtica "Desarrollo e
implementacion del nuevo curriculo competencial” o "Coeducacién". Sesion realizada el xx/xx/2022.

Por otra parte, si alguna sesién se ha realizado por videoconferencia, debera quedar constancia expresa
en este apartado, y la persona CAF deberd sefialar en la hoja de firmas las personas que han
participado de manera que con su unica firma daré fe de tal participacion.
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Al terminar, se debera pulsar el botén "Guardar acta" para que la informacion introducida quede grabada.

Como se ha sefialado en la introduccion, las actas se deberan completar desde el dia de la realizacion de la
sesion hasta siete dias habiles después. No obstante, las actas se podran modificar y/o descargar hasta
que finalice el periodo de elaboracién y presentacion de la memoria de la actividad formativa (30 dias
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desde la fecha de la ultima sesién planificada). Transcurrido ese tiempo, la aplicacién no permitira
realizar cambios.

6. DESCARGAR EL ACTA REGISTRADA

Cuando la persona coordinadora redacte algtin campo del acta, se habilitara el bot6n de la columna siguiente
cambiando de color. En ese momento podra pulsar el botén "Descargar acta" de la sesién seleccionada e
imprimir el documento generado. Para ello se debera pulsar el botén tal y como se muestra en la siguiente
imagen:
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7. DESCARGAR LA PLANTILLA DE HOJA DE FIRMAS

El botén "Descargar plantilla” de hoja de firmas se ira habilitando conforme se vayan cumpliendo las
fechas planificadas para cada sesion. Para obtener la plantilla de cada sesién pulsaremos el boton
correspondiente. Una vez descargada se debera imprimir. Esta accion se realizara en la tercera columna de
la ventana de "Planificacion", tal y como se muestra en la imagen:

w
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8. ADJUNTAR HOJAS DE FIRMAS

Una vez celebrada la sesion y las personas participantes hayan hecho constar su asistencia mediante firma en
la hoja de firmas, esta se debera escanear y adjuntar en formato PDF. Para ello, se debera pulsar el botén
"Adjuntar firmas" situado junto a la sesién segiin se indica en la imagen para, acto seguido, buscar el
archivo correspondiente y hacer doble clic sobre él. En ese momento se mostrard una ventana con el

mensaje "Se ha subido el documento correctamente". Para finalizar, después de "Aceptar" en la ventana
anterior, se debera pulsar "Guardar".
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9. DESCARGAR HOJAS DE FIRMAS

El botén "Descargar hoja adjuntada" se habilitard en cada sesién una vez se haya adjuntado la hoja de
firmas correspondiente.

Se trata de un campo de seguimiento y comprobacién de los documentos subidos anteriormente, el cual
aparece en la columna "Hoja de firmas" tal y como se muestra en la imagen:
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