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1. INTRODUCCIO

La planificacié i presentacié de l'activitat formativa projecte de formacié en centres (PFC) per part de la
seua persona coordinadora (CAF), s'efectua en el modul dTTACA denominat ITACA3, al qual s'accedeix a
través de 'adreca web <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>.

Durant el procés de planificacié es podra guardar l'apartat o apartats realitzats per a, progressivament,
continuar-los fins a la seua finalitzacio.

Basicament, la tasca de la persona CAF del projecte de formacioé en centres (PFC) consistira en:

1. Precisar una primera definicié del PFC: Titol, alumnat al qual va dirigit (nivells), etiquetes o paraules
clau que ho representen, ...

2. Especificar el tipus de projecte a desenvolupar (de centre tinic -PUC- o intercentre -PIC-) .

3. Justificacio economica argumentada (Redactar una breu descripci6, argumentar la seua eleccio,
planificacié i desenvolupament, i detallar els seus continguts).

4. Establir els resultats que s'esperen aconseguir, aixi com els instruments per a avaluar 1'assoliment de
tals resultats.

5. Explicitar els passos a seguir, procediments, aixi com la gesti6 dels recursos personals, materials i
tecnics, per a desenvolupar els continguts plantejats i aconseguir els resultats compromesos en el projecte,
aixo és, la seua metodologia i organitzacié.

6. Planificar les sessions (dates, horaris, temes, lloc, si hi ha sessions en les quals participaran ponents).
7. Afegir a les i els participants.

8. Si s'ha determinat la intervencié de ponents, s'haura de justificar la seua participacio i incloure les
dades pertinents en els camps habilitats per a aixo (data de la intervencio, dades de la persona ponent, hores
planificades d'intervencié...).

9. Presentar la planificacié del PFC. Abans de presentar la planificacié6 haura d'haver guardat tota la
informaci6 concretada, assegurat que no hi ha errors, i clicar el check de validacié de participacié en
l'activitat formativa, autoritzacié de tractament de dades personals i cessi6 de drets dels materials
generats.

Un vegada presentat el PFC per la persona CAF, la persona secretaria del centre, o en defecte d'aixo la
direccio, segons es precisa en el manual corresponent, haura de certificar 1'autoritzacié de 1'as dels espais
del centre necessaris per al seu desenvoelupament, aixi com l'acord del claustre del centre sobre aquest
tema reflectint la data d'aquest. Aquesta certificaciéo shaura de realitzar dins del termini establit
normativament per a la presentacié de les AF.

Després de la certificacio de la secretaria haura finalitzat el tramit i l'activitat formativa PFC passara a
l'estat “Presentada. Validada”, aixo és, la sol-licitud de 'activitat ja shaura realitzat estant pendent de la
valoracio de 1'assessoria de formacioé responsable del CEFIRE de referéncia.

Les comunicacions que es dirigisquen a les persones CAF, i resta de participants, de centres publics de
titularitat de la Generalitat, s'efectuaran als seus respectius correus electronics ‘edu.gva’. Aixi doncs, en
el cas que aquest correu no estiga operatiu, s’haura de contactar amb el servei de suport i assisténcia
informatica (SAI) perque siga activat. Per a la resta de persones CAF i participants de centres usuaris
d'ITACA, les comunicacions es dirigiran a l'adreca de correu electronic que figure en aquesta
plataforma. Igualment, s'hauran d'assegurar que aquests correus estan en funcionament.

INCIDENCIES: Les incidéncies que es produisquen en la implementaci6 d'aquest procés a ITACA?3, hauran
de ser traslladades per la persona CAF a l'assessoria del CEFIRE de referéncia perque valore la seua
resolucio o la pertinéncia de la comunicaci6 al SAI.

2. ACCES A LA PLATAFORMA ITACA3 DE LA PERSONA CAF, PER A
L'INICI DEL PROCES DE PLANIFICACIO I PRESENTACIO DEL
PROJECTE DE FORMACIO EN CENTRES (PFC)
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2.1. Habilitacié de la persona CAF

Perqué la persona CAF puga accedir a la plataforma ITACA? i iniciar el procés de planificaci6 i presentaci6
del PFC, ha d'haver sigut introduida préviament per la persona coordinadora de formaci6 del centre (CFC)
en el Programa d'activitats formatives (PAF).

Per a aix0, la persona CFC haura d'entrar en ITACA?® <http:/itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad> amb el seu
usuari i contrasenya, desplegar I'apartat “PROCEDIMENTS” i dins d'ell “Programa Activitats Formatives” /
pestanya 2 “Coordlnadors/es d'activitats formatives” (veure Manual per a CFC) .

¥ Personalitza ) e Valencls | Castellano

& Safata Dinformes

1tacq o Frim———  m————-—— 3 otn DBK v G

PROCEDIMENTS v e Safata Dinformes

Programg d'activitats formatives

ouadesmmls " Coordinadors/es d'activitats formatives e que i6 ef-mpsdeumll Semlmso ]

Dades inicials

Centre: NCA Coat:
Régim: ¥ Tulariat: G 13t Vale

2.2 Acces de la persona CAF a ITACA? i inici del proces de planificacié

Una vegada la persona proposada per a coordinar I’AF ha sigut introduida en el PAF per la persona CFC, ja
podra accedir a la plataforma ITACA? <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad> amb el seu usuari i
contrasenya d'ITACA, i iniciar el procés de planificacié de I’AF que coordinara.

Entrara en “PROCEDIMENTS” < “Programa d'activitats formatives” < “Seminari/Grup de treball/Projecte”.

11aCa o s & SR [ 200 £ Peoonsies (1) B

Després de prémer el bot6 “Seminari/Grup de treball/Projecte”, apareixera el conjunt segiient de
pestanyes:

]_taca [ e TN 20222023 L3 Personaliza (D Br  Valencd  Castellano
PROCEDIMENTS @ Safata D'Informes
Projecte de formacid en centre
- 2] o] 162 (7] 0 —O
Dades inicials Definicid Tipus projecte Justificacid i contingut Resultats Metodologia Planificacié Participants v Ponents Presentaci6
Dades del centre
Centre: Codl:
Régim: -7 Titulanitat:
Adrega: /5 12N, O Localitat:
Teléfon: 20527 Adrega electronica: ¢

3. PLANIFICACIO I PRESENTACIO DEL PFC

La persona CAF haura d'anar completant els apartats corresponents de cada pestanya.

La primera pestanya és informativa (de visualitzaci6 de les dades del centre, de la persona CFC, assessoria
responsable y de la persona CAF) i ix per defecte de color verd.

La pestanya 9, “Ponents”, ja que no és obligatori el seu emplenament es mostra també per defecte de color
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verd i amb un “check” del mateix color. No obstant aixo0, en el cas de planificar la participaciéo de
ponents aquesta pestanya canviara a color taronja i haura de completar-se..

La resta de pestanyes apareixen inicialment de color taronja. Quan s'haja completat tot el contingut i es
prema el bot6 "Guardar", les pestanyes canviaran a color verd amb el “check” corresponent del mateix
color.

3.1. Pestanya 1. Dades inicials
Com s'ha assenyalat, aquesta pestanya és informativa. Indica les dades del centre, de la persona CFC, CAF i
de l'assessora o assessor responsable del CEFIRE de referéncia. En cas que es detecte algun error, s’haura de

notificar a 1'assessoria i, si és el cas, al SAI

En tot cas, si en algun camp (especialitat, teléfon, etc,..) no apareix la dada corresponent, ja que es tracta
d'una pestanya informativa, no suposara cap obstacle per a poder presentar la planificacio.

ltaca @ R v 02 ¥ Personaliza ) Eixir Valenda  Castellano

PROCEDIMENTS v @ Safata D'informes

Projecte de formacid en centre -

Definicio Tipus projecte Justificaci i contingut Resultats Metodologia Planificacid Participants v Ponents Presentaci6

Dades del centre

Centre: Cod:
Régim: Titularitat:
Adrega: . ENA Lolitat:
Teléfon: Adrega electronica:
Dades de la persona coordinadora de formacio
Document: Nom i cognoms: +
(os: Espedialitat
Adrega electronica:
Dades de I'sssessoria del CEFIRE
Nom i cognoms:
Centre referéncia:
Adrega: Logalltat:
Teléfon: Adrega electronica:

Dades del/de la coordinador/a de Projecte de formaci6 en centre

Nom i cognoms:

(os: B 5Ei Especialitat:
Teléfon: 5:220 Adrega electronica:
& Normativa

3.2. Pestanya 2. Definicio

Aquest apartat representa una primera aproximaci6 a la definicié de l'activitat formativa, en la qual s'hauran
de concretar tots els camps obligatoris que se sol-liciten.
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Projecte de formaci en centre

Dades iracias Orfir Tipes projece Justicac | contingut Rendtats. Meodsiopa Panificach Farticpants  + Ponents. Presentacid
v b (= [==)
e -
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Basicament, s'haura de reflectir:

a) El titol del PFC en castella i valencia.
b) Les hores de duracié.

¢) La o les linies i sublinies estratégiques de formacié del PAF i la o les linies estratégiques secundaries,
sobre les quals se sustenta la planificacié del PFC segons el que s'estableix en 1"actual Resolucio6.

Per a procedir a la seua inclusio, en l'apartat corresponent s'haura de prémer el boto “Afegir linia”. Les
linies estratégiques secundaries han de ser diferents de les principals.

= T3

N UNA SUBLNEA

En eixe moment es mostrara la segiient finestra, en la qual prement sobre els desplegables habilitats es
podran seleccionar les linies i sublinies que corresponga:

agiques secundaries
Linia o
1 |
Sublinia .
-
=

Per a suprimir una linia i sublinia secundaria, s'haura de prémer sobre ella amb el boté dret del ratoli.
Apareixera 1'opcié “Eliminar” que permetra concretar 1'operacio.

Lies exsbpauns condioes

d) La duracio6 del projecte de formacio en centres, la data d'inici del qual no podra ser anterior a la de

la resolucio6 de 1'aprovacid definitiva de les AF presentades i validades, i la de fi no podra ser posterior
al 15 de juliol de 2024. La planificaci6 es realitzara en ITACA? segons el que s'estableix amb caracter

general, i es procedira de la segiient manera: En ITACA? descarrega del full de signatures corresponent a la
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sessio, haura de ser signada segons el control realitzat en el moment de la seua celebracid, escanejada en
format PDF i pujada a ITACA3.

e) S'haura d'especificar si les necessitats que justifiquen la seleccid, planificacié i desenvolupament del PFC
estan incloses en el Pla d'Actuacié per a la Millora del centre (PAM) i en el Pla director de coeducacié.

f) El nivell o nivells als quals va dirigit. Per a aixo, en la columna “Nivells disponibles” s'haura de
seleccionar el nivell i marcant el botd es passara a la columna de “Nivells seleccionats”, quedant triada
aquesta opcio.

Es pot seleccionar més d'un nivell. Si es tria “Cicles formatius”, es desplegara la columna “Families” i
s'haura de triar la que corresponga seguint el mateix procediment.
g) Idioma, o idiomes, dels materials generats (generacié que és voluntaria).

h) Etiquetes de catalogacié. S'haura d'escriure una, dues o tres paraules clau, separades per comes, que
identifiquen l'activitat formativa (exemple: plurilingiiisme, metodologia, motivacio, convivencia...).

Una vegada introduides les dades, s'haura de prémer el boté “Guardar” perque queden gravades. Si no s’han
emplenat tots els apartats obligatoris, la pestanya romandra de color taronja. Perqué canvie a color verd amb
el check corresponent, els camps obligatoris que se sol-liciten hauran d'estar completats.

11aCa @t ST 2022023 ey

T & st Drdormes

Projecte de formacié en centre
Dodesinics v Defcid A Tpuspmieoe 4 JmSoddioeingt ol o Meoddogls 4 Punfiocd A Putcpans  Ponens 4 Presentad

-

Thol castely Fiol alencl:

Thol foma eszanger ores

U estratgia del P Enquenes caulogeod (sepirades e coma)
L ~ e Bk vz B

Sublineg exatigc odl P B ek o o MY Eschinchls o0 ol PLa direcior e educadit?

[ ——— Drga e

EROVES SELECTONS s v L Ao

Linies estrankpiques secundiries

3.3. Pestanya 3. Tipus de projecte

En primer lloc, s'haura d'indicar si el projecte és de “centre inic” (PUC) o “intercentre” (PIC).
1faca o

PROCEDIMENTS v & Safata informes

N, W OAARSS R [ 20222023 £ reonaitn (D B0 Vlenc | Castelano

Projecte de formacié en centre

Dadesinicals v Definicid. Tipus projecte. Justficaci i contingut Resulats Metodologa Planificaci6 Patticipants v Ponents Presentacid

e

o CONTRE CONVOAT e ORECOS 100U TN AT PATIOPNNTS MEFNT DANSTIE

En el cas que el PFC siga “intercentre”, caldra afegir el centre o centres que participaran. Per a localitzar el
centre s'ha d'utilitzar el camp de “Buscar”, on podrem introduir el codi del centre.

Pagina 7 de 18



].taca OISNGEEHETTGY WS EPTeeE 2022-2023 £¥ Personaiita ) e 5 Castelano
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PROCEDIMENTS v
Projecte de formacid en centre
Dadesinidals v Definidé 4 Tipus projects 4 Justfi@od i contingut 4 Resultats Metodologa 4 Planifiad6 4 Participants v/ Ponents 4. Presentad

Cenre

[ <
ool CENTRE CONVIOAT REGM DIRECOD. LOCAITAY TELEFON NCCEPTAT PARTICIPANTS. SACEPAT D.CLAUSTRE

Si no s'ha introduit en codi del centre en aquest camp, en prémer el bot6 “Cercar” apareixera la segiient
pantalla:

Valenda  Castelang

1taca oEEuErsERe < ST . Loz (O B

PROCEDIMENTS v

Projecte de formacid en centre

@ Safata D'informes

Didesindals v Defnc 4 Tpusproce | 4 uthaobiwoning 4 Resitas 4 Metodologa 4 Plnfiad6 4 Paridpans v Ponents 4 Presentadd
Tipus projece

Centre

Centres

o0t CENTRE CONVIOAT L DIRECOO LOCWTAT TELEFON PARTICIPANTS WACCEPTAT D.CLAUSTRE
2
W
€« ¢ 1 43 > >» [1-10/26]

S'haura de seleccionar el centre marcant-lo i apareixera en la pantalla principal amb color verd .

La persona o persones CFC dels centres registrats, rebran un correu electronic amb la invitacié a participar
en el projecte, i sera necessari que accedisquen al seu PAF per a acceptar o rebutjar aquesta invitaci6. En la
columna “ACCEPTAT” es podra visualitzar si el centre convidat ha acceptat o rebutjat la participacié
en el PFC. En el camp “D. CLAUSTRE”, una vegada la introduisca la secretaria del centre coordinador en
validar-lo, apareixera la data d'aprovacié del claustre.

3

Per a finalitzar aquest apartat, s'haura de prémer el boté “Guardar”.

1taCa © sengEe &N [ 20222023

Projecte de formadid en centre
Dodesincids Do) Tpwiprmjesr A JoGO0imeings A Remitts A Metodologa Panifioid o Faticpaes v Posens 4 Presentacd

Tips projece
Cestre
™ o omese - ot coune o - e st

Per a suprimir un centre convidat, s’haura de prémer sobre el registre amb el bot6 dret del ratoli. Apareixera
I'opci6 “Eliminar” que permetra concretar 'operacié.
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Tipus projecte
Centre

oo CENTRE COMVDAT RGM DRECO0 oUW TREFON AP PATICEANTS. WA DONSTRE

3.4. Pestanya 4. Justificacié i continguts

En primer lloc, s'haura de redactar una breu justificacié del PFC. Aquest camp és obligatori.

1120 Omm— R () 2002 2023 O it e

Projecte de formadid en centre
[udssingds o Definicd o Tpusprojece 4 foaddicononge A Reul o Meiodologa A Manlodd A Paridpants o Ponent . Fresestadd

pesticacs PPC

[ @0ix

hams contingts PFC

N oGS

En el camp “Continguts”, s’haura de marcar “Afegir contingut”, perqueé es mostre la segiient finestra:

eg :
Contingut:
=
En ella s'escriura un contingut i es premera el boté
del mateix nom. Aixi successivament fins a reflectir
tots els continguts considerats.

Finalment, perqué queden registrats totes les dades s'haura de marcar l'opci6 “Guardar”.

1taca @ semsm—— o SR, = 2022023 Gtk (Do Ve | Conee
Projecte de formadid en centre
Dodesincias o Definick o Tpwsprojeoe v honfcod (mooonpat s esitls o Meoddoga A Panfiodd A Paticpans o Fonent . Presentad

asicac FFC

s

ey
owms comtingits PFC

N NG

ltaca Q@ et & TR TR $heesonin (DB viena  Gstelano
PROCEDIMENTS v & Safata Dinformes

Projecte de formaci6 en centre

Dadesinidals v Definil v Tpuspojede v justfiaod iontngst A Resulas A Meidologa A Planfadd 4 Paridpans v Ponents 4 Presentacd
Justicscs e

BI vy @lax

BRAit 401 okt encades & ol G PAM G Tt il RLER 4 f PAF edair

v

rems continguts PRC

N CONTNGUTS

Niegir contingut




En aquest apartat s'hauran d'incloure els “Resultats esperats” i els “Instruments d'avaluacié” que
s'utilitzaran per a determinar l'assoliment de tals resultats.

3

S'haura de prémer el boté “Afegir Resultats/Instruments d’avaluacié”.

O oo (D) B

Projecte de formacié en centre
Dudesincial v Defnicd v Tpmprjeae v jesiaaiioaingt o oot o Mooddoge 4 Punfiodd o Paticpanss  wPonent o Presentacd

arma resultats escerats | ieatrumants svsuscd PFC

N R NETRANTS DA

Es mostrara la segiient finestra:

ir Resyltats/Instruments
gtg%luauo

Resultats esperats  -=emifmm
[

En el camp corresponent es reflectira el resultat que s'espera
aconseguir, “Resultats| g =) esperats”, per a després triar el tipus
d'instrument  d'avaluacid per a aquest resultat mitjancant el
desplegable de I'apartat “Afegir”. Perqué queden gravats els resultats i els instruments d'avaluaci6, s'haura
de prémer el bot6 “Afegir objectiu”.

Aquesta operacié s'haura de repetir per a cadascun dels resultats esperats i instruments d'avaluacié que es
pretenguen incloure.

Una vegada introduits tots resultats esperats i instruments d'avaluaci6 corresponents, sera necessari prémer
el boté “Guardar” per a mantindre les dades.

1taca o SR T s L resosin (D Bic ks Castelano
PROCEDIMENTS w & Safata D'informes
Projecte de formacié en centre

Dadesindas vDefndS v TpuspoRcs v sGOGIonngd v R 4 Meodooga 4 Pnfiads A Paridpans v Ponens . Presentacd

rems resulats esperats | instruments avaluscib PFC

w |resuuias esvenars

' Alegir Resultats/Instruments d'avaluacd

Es possible eliminar els resultats i instruments d'avaluacié guardats. Per a aix0, s'haura de seleccionar el
que s'ha decidit eliminar, prémer el boté dret del ratoli i fer “clic” sobre 1'opcié “Eliminar”. Finalment, sera
necessari “Guardar” per a gravar els canvis.

1{ACQ @ mmemou——" & S L .

PROCEDIMENTS & Safata Dinformes
Projecte de formacié en centre

Dadesinidds v Defiidd v Tpuspojece v justfiod ioningd  w Resdias v Metodologs v Planifadd. 4 Faricpants v Ponents 4. Presetads.

INSTRUMENTS D/AVNUAOG

Negir Resultats/Instruments d'avaluad

@

Guardar

3.6. Pestanya 6. Metodologia
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S'hauran de precisar els passos a seguir en la implementacié del PFC, els procediments, aixi com la gestié
dels recursos personals, materials i técnics, per a desenvolupar els continguts plantejats i aconseguir els
resultats compromesos en el projecte, aixo és, la seua metodologia i organitzacié.

11ACa Ommmicmnas & mETTEOTo— 120222028 Crots G| s | Cotmo

PROCEDIMENTS v
Projecte de formaci6 en centre

Dadesinicals vDefndd v Tipusproje v jsthacSiontngt. v Resutals A Metodoiogs 4 Pnifads A Paridpants v/Ponens A Presentac

BIUSHXyxA B = < |E RS B3| S8 - |Fomws - | Fum - | e

@ Sofata D'informes

Per a finalitzar, s'haura de prémer el bot6 “Guardar” .

3.7. Pestanya 7. Planificacio

Les sessions que es vagen a realitzar s'hauran d'anar registrant una a una.

IMPORTANT: La data de la primera sessio no podra ser anterior a la de la resolucié de 1'aprovacio

definitiva de les AF presentades i validades, i la de I'Gltima no podra ser posterior al 15 de juliol de

2023. La resoluci6 referida esta previst que es concrete en la primera quinzena del mes de novembre de
2023

Per a introduir-les se seleccionara la casella “Afegir nova planificacié”

1taca © Emaa— o NN 0 20222023

Projecte de formacid en centre
Dudesincial o Definicld o Tpwprojens o jusiacdiceingst  oRemil o Meodlegs o Pasfond Pamcpanty o onens Presestucd

L

N OB MO N e rpw P planicades o1
Hores ponent: 11
Fores ol £)

Es mostrara la finestra segiient:

ir Planificacid Projecte de
formacio en centre

b

Afegir planificadid
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En ella s'haura d'incloure:

-La data de realitzacié.

-L'hora d'inici i fi (I'aplicaci6 computa hores completes o mitges hores. No calcula quarts ni altres
fraccions temporals).

-El tema de la sessi6.

-Assenyalar si la sessi6 és amb ponent o no .

Una vegada definida la sessi6, s'haura de prémer el boté “Afegir planificacié” per a guardar-la. Per a
finalitzar, s'haura de clicar “Guardar”. Cada vegada que es guarda la planificacié es comptabilitzen les
hores planificades respecte del total previst. Planificat el total d'hores previst, en guardar la pestanya
canviara a color verd amb el check corresponent.

11ACA © .. < BRGNS o 2x2n2

e

Projecte de formacid en centre
Dadesioiciss v Defiicd v Tpwsprjece v jushodd iostingd  + Resdals Metodolog y Parfiorcsd | o Pamicpants o Ponents . Presentacd
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Durant el procés de planificaci6 es podra modificar les sessions introduides. Per a aix0, se seleccionara amb
doble clic la sessi6 que es vol canviar i es mostrara la segiient pantalla :

Modificar Pligniﬁcagi,é
ormacio en

Projecte de
centre

Tema | Temai

Ponent:

5l '

Modificar planificacié
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En ella es podran efectuar les modificacions que es consideren oportunes. Finalitzada la modificacid, s'haura
de prémer el boté “Modificar Planificacié” perqueé romanguen els canvis efectuats.

També es pot eliminar una sessio ja introduida. Per a aix0, s'ha de seleccionar la sessi6 a eliminar, prémer el
bot6 dret del ratoli i es mostrara 1'opcié “Eliminar”. Eliminada la sessi6, shaura de prémer el botd
“Guardar” perqué romanguen els canvis

taca onmETE ©mre—— ) 2022223
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Una vegada presentada la planificaci6é del PFC, o tancat el termini fixat per al desenvolupament d'aquest
procés, no sera possible modificar en ITACA? la configuracié de les sessions. Si es donara aquesta
circumstancia, s'haura d'informar 1'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia perqueé la valore i
articule el procediment de, si és el cas, modificacié o modificacions pertinents.

3.8. Pestanya 8. Participants

En aquest apartat, la persona CAF ha d'introduir a totes les persones participants en l'activitat formativa.

a) Si la persona participant “no és docent”, es triara aquesta opcid, que en la plataforma apareix amb la
denominaci6 “Afegir participant extern”, i es completaran les dades requerides adjuntant el document
d'autoritzacié de tractament de dades personals i cessio dels drets de reproduccio, distribucio,
transformacié i comunicacié publica dels materials produits en l'activitat formativa. La persona CAF
recaptara i remetra a l'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia, un document justificatiu que aquest
participant treballa en el centre docent (en el cas que I’AF siga intercentres, el justificant sera del centre
docent al qual pertanga).
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b) Si la persona participant “és docent”, es triara aquesta opci6 que en la plataforma apareix amb la
denominaci6 “Afegir participant”. A partir de la introduccié del NIF es registrara en l'activitat formativa.
Perqueé aquest pas es concrete correctament, la lletra del NIF ha d'estar en majdscula.
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c) Les i els docents participants rebran una notificacié en l'adreca de correu electronic que figura en el seu
perfil dTTACA perqueé accedisquen a l'oficina virtual del docent (OVIDOC) <https://ovidoc.edu.gva.es/>,
a fi d'acceptar o rebutjar la participacié6 en I’AF. Prement el bot6 “Reenviar correu electronic
participants”, la persona CAF podra fer arribar un recordatori a les i els participants perque accedisquen a
OVIDOC. Les i els docents dels centres privats concertats accediran a aquesta plataforma una vegada la
direcci6 del centre reflectisca les seues dades correctament en ITACA.

Finalment, s'haura de prémer el bot6 “Guardar” per a gravar les dades introduides.

Durant la fase de desenvolupament del PFC (Fase II), es podran afegir participants sempre que no s'haja
cobert el 15% de les sessions planificades.

3.9. Pestanya 9. Ponents

Com ja s'’ha exposat, la pestanya “Ponents” es mostra per defecte en color verd i amb un “check” del mateix
color ja que no és obligatori el seu emplenament. No obstant aixo, en el cas de planificar la participacio6
de ponents aquesta pestanya es mostrara de color taronja i haura de completar-se.

Dos son les tasques que cal portar a terme en aquest cas:

a) Detallar les raons que justifiquen la participacio de ponents.

b) Introduir les dades de la persona o persones ponents (data d'intervencio, NIF, nom i cognoms, domicili,
correu electronic, teléfon, hores de ponéncia,...).
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https://ovidoc.edu.gva.es/

Una vegada completats tots els camps, es marcara la casella “Alta Ponent” perqueé la o el ponent quede
registrat.

Si la persona ponent “és docent”, es mostraran les seues dades per defecte en introduir el seu NIF.

Si la persona ponent “no és docent” (denominada “Extern” en ITACAS3), s'hauran de completar totes les
dades. Es necessari completar totes les dades per a donar-li d'alta. En el cas de no disposar d'ells, s'haura de
canviar la planificacio i indicar en la sessi6 o sessions corresponents “NO” en el camp “Ponent”. Quan es
posseisca la informacid, si és dins del termini establit per a la planificaci6 i presentacié6 o durant el
desenvolupament de 1’AF, es podra modificar. Si no es poguera registrar en aquestes circumstancies, la
persona CAF ho comunicara a l'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia, perqué efectue el registre
en l'aplicaci6 GESFORM.

Tant si la persona ponent és docent com si no ho és, s’haura d'adjuntar el document d'autoritzacié de
tractament de dades personals i cessio dels drets de reproduccio, distribucid, transformacié i comunicacio
publica dels materials produits en l'activitat formativa. Per a aixo s’haura de prémer el bot6 “Actualitzar
fitxer” corresponent al camp “Fitxer cessié dades personals i materials generats”.

Es important que les hores planificades de ponéncia coincidisquen amb les assignades a les o els ponents
que vagen a intervindre. Durant la fase de desenvolupament de I’AF (Fase II), es podran realitzar
modificacions en aquest apartat, de manera que la inclusi6 o eliminacié de ponents anira associada als
corresponents canvis en la planificacid.

La intervenci6 de ponents no podra el 30% d'aquesta planificacié.

Finalment, per a gravar tota la informacio s'haura de clicar el bot6 "Guardar".
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3.10. Pestanya 10. Presentacio

Perqué la persona CAF puga presentar la planificacié que es troba en estat “Disseny”, les pestanyes
treballades (de la 2 a la 8) han d'estar en color verd i amb el check corresponent. La persona CAF haura de
comprovar que tot esta correcte i prémer el boté “Guardar”.

En guardar la planificacié s'habilitara el check “Accepte”, que fa referéncia a la validacié de la
participacié en I’AF, l'autoritzacié del tractament de dades personals i cessio dels drets dels materials que

3

en ella es puguen generar. S"haura de marcar aquest check perqueé s'active el bot6 “Presentar”.
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En prémer el boté “Presentar” el procés haura acabat per a la persona CAF, i l'activitat formativa passara a
l'estat “Presentada. Per validar”.
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Una vegada ha sigut presentat el PFC, si el o la CAF vol realitzar alguna modificacié6 comunicara aquesta
circumstancia a l'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia i comptara amb dues opcions:

1. Esperar a la fase d’esmena d'errors per a efectuar les modificacions pertinents, la qual s'iniciara després
de la publicaci6 del llistat provisional d’AF estimades i desestimades amb una duracié de cinc dies habils
(termini d’esmena d’errors).

2. Desistir de la presentacio de I’AF prement el bot6 “Desistir” i contestant afirmativament el missatge de
conformitat. Es important tindre en compte que aquesta opcié implica I'eliminacié de totes i tots els
participants introduits inicialment i, en conseqiiéncia, la condicié de tornar-les a registrar. Tenint en
compte aquesta premissa, es podran realitzar les variacions considerades (afegir objectius, ponents, canviar
dates de reunions, ...). En acabar s’haura de tornar a la pestanya “Presentacié” i marcar la casella “Tornar
a participar”, sempre dins del periode establit en la convocatoria per a la presentacio de les AF.

Amb tot, si la persona CAF no poguera realitzar les modificacions plantejades, haura de comunicar-ho a
I'assessoria del CEFIRE de referéncia per a resoldre la situacié.

4. CERTIFICACIO DE LA SECRETARIA DEL CENTRE

Finalitzada la planificacié del PFC i presentada, aquesta ja consta en 1'Administracié. No obstant aixo, és
imprescindible que la secretaria o, en defecte d'aix0, la direcci6 del centre, dins del termini establit per a
la presentacio de les AF, certifique que se cedeixen els espais per al desenvolupament de les sessions
planificades, aixi com que ha sigut aprovat pel claustre. La no realitzacié d'aquest tramit en el termini
referit, sera motiu de desestimacio del PFC .

Aixi doncs, segons el que es disposa en el manual elaborat a aquest efecte, la persona secretaria haura
d'entrar en ITACA?® <http:/itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad> per a concretar aquesta certificaci6. En aquest
moment el PFC passara a l'estat “Presentada Validada” i la pestanya "Presentacié" passara de color
taronja a verd.
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Després de la valoracio del CEFIRE corresponent, en la pestanya “Presentacié” es podra veure si el PFC
esta aprovat o denegat provisionalment.

En cas de ser denegat provisionalment, durant el periode d’esmena d'errors (cinc dies habils), es podra

accedir novament a la plataforma per a efectuar els canvis pertinents i tornar a presentar i certificar, o
desistir en la seua presentacio.
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