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1. INTRODUCCION

Una vez concluido el desarrollo de las actividades formativas (AF) del PAF (FASE II),
entramos en la dltima fase del proceso formativo, en su FASE lll, esto es, en la:

1. Evaluacion y finalizacion de las AF (elaboracion de la memoria, subida de materiales
generados, acta final...)

2. Evaluacion del PAF y elaboracion y presentacion de la memoria correspondiente.

Es importante subrayar que la FASE lll del PAF constituye una parte esencial de la formacién
llevada a término. El proceso compartido por las y los participantes en las AF de reflexién,
analisis y toma de decisiones sobre los resultados obtenidos y su proyeccion practica en la
mejora del centro, su trascendencia en la optimizacion de la progresién del alumnado en el
terreno personal, social y propiamente escolar, desde las mayores cotas de presencia y
participacion, igualdad y coeducacion, es lo que realmente justifica y da sentido al esfuerzo
realizado en la planificacién e implementacién de estas iniciativas formativas.

De la misma manera, la evaluacion del PAF y la elaboracion y presentacion de la memoria
se ha de encuadrar en un analisis y valoracion conjunta de las AF trabajadas en el curso, de
su desarrollo y logros, impulsado por la persona coordinadora de formacion del centro (CFC),
en estrecha colaboracién con la direccion de este y de las correspondientes personas CAF.

Todas las conclusiones concretadas e iniciativas adoptadas en los procesos de reflexion y
analisis impulsados se han de reflejar en las memorias de las diferentes AF y del PAF.

Para la gestion de este proceso en ITACA3, las personas CAF y CFC accederan a este
modulo con sus respectivos usuario y contrasefia de ITACA, a través de la direccion web
http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad.

La gestion en ITACA3 de la FASE Il por parte de las personas CAF y CFC va a consistir en lo
siguiente:

PERSONAS CAF

1. En el caso que extraordinariamente hayan quedado pendientes, registrar actas y subir
hojas de firmas de las sesiones hasta un mes después de finalizada la dltima sesion
planificada.

2. Cumplimentar la memoria, en el formato LimeSurvey.

3. Completar el acta final marcando como 0 en el campo habilitado para
cada una de las personas participantes que han realizado la actividad formativa. Si el
resultado es NO APTO se debera seleccionar el motivo que lo justifique.

4. Unicamente en el caso de seminarios y PFC, y si se han planificado sesiones con ponencia,
precisar las horas reales de ponencia desarrolladas, e indicar el titulo, o titulos de éstas.
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5. Adjuntar el material elaborado en la actividad formativa, de manera obligatoria en el caso
de grupos de trabajo, y voluntaria en seminarios y PFC.

6. Presentar la

PERSONAS CFC

1. A partir del momento en el que se habilite en ITACA3 |a pestaia del PAF, realizar
la memoria en el formato LimeSurvey proporcionado, la cual no debera concretarse hasta
que no se hayan finalizado todas las AF que lo han constituido (finalizadas, renunciadas).

2. Supervisar el balance econémico del PAF.

3. Presentar la memoria del PAF después de que se haya presentado la Finalizacion de las
AF que lo han constituido

IMPORTANTE: La gestién de |la evaluacion del PAF en ITACAS3 por parte de las personas CFC,
se iniciara en todos los PAF de los centros al mismo tiempo, a partir de la fecha que, en su
momento, establezca la Subdireccidén General de Formacion del Profesorado. A partir de esa
fecha, en el apartado de ITACA3 Programa de actividades formativas, de acceso exclusivo
para las personas CFC, se habilitara la pestafia Memoria mostrandose inicialmente en color
naranja.

2. GESTION DE LA FASE 11l EN ITACA 3 POR LAS PERSONAS CAF

2.1. Actas y hojas de firmas de las sesiones que han quedado pendientes

Al dia siguiente de la ultima sesion planificada, la persona CAF podra comprobar que se ha
habilitado en ITACA3 la pestafia (b) inicialmente de color naranja. Para
ello, debera acceder a la AF que coordina a través del enlace http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-

gad

s | o

@ Bandejodeinformes (D Ayuda
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Seminario
Datos iniiales  +/ Definicdn~  Justficacidn Contenidos tmm'nm w Ponentes  + Presestacén [ Finadzacin aawmdad

Cumplmentar memac: [ =
Bl cuestionario no ha sido cumplimentado o o

ahcafind 4 Ponentes o Materll

Desde la pestafia Planificacion (a), durante los 30 dias siguientes a la finalizacion de la
ultima sesion, se podran registrar, o rectificar, las actas que hayan podido quedar pendientes,
y asi como adjuntar hojas de firmas que se encuentren en la misma situacion. En caso de
que la plataforma no permita registrar o rectificar las actas, ponerse en contacto con la
asesoria del CEFIRE de referencia, teniendo en cuenta que el plazo maximo de finalizacion
de las AF es el 30 de junio.

Para poder presentar toda la documentacion correspondiente en la pestafia Finalizacion de
la actividad (b), deberdn estar registradas todas las actas y haberse subido todas las hojas
de firmas de las sesiones existentes en la pestafia Planificacion (a).

Si alguna sesion se ha realizado por videoconferencia, en el apartado Diligencia del acta
correspondiente debera quedar constancia expresa de esta circunstancia, y la persona CAF
debera senalar en la hoja de firmas las personas que han asistido, de manera que con su
unica firma dara fe de tal participacion.

Temas ratados
B I U e B
Acuerdos
B I U @ 0
Diligencia
B I U CRE ¢ R
m Guardar acta
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2.2. Finalizacion de la actividad

Al clicar la pestafia Finalizacion actividad (b), se visualizara el enlace a la memoria (b1), con
informacion sobre su estado de cumplimentacion.

' e
Seminario
Datosinidales  + Definidén  + Justificadén  + Contenidos  /Planificadén  + Participantes Ponentes vPresenmonl hnammneﬁmuad|

ar memoria: https://forms.edu.gva.es/index.php/73t ¥7 R

El cuestionario no ha sido cumplimentado

Acta final Ponentes Material

2.2.1 Cumplimentacién y envio de la memoria

Al acceder al cuestionario a través del enlace referido, se mostrara la pantalla siguiente con
la que podremos elegir el Idioma en el que se desarrollara el cuestionario.

e b Castellins - Espahal [Catelans) = oy
GENERALITAT | Ach, L Lasteilins - ool Cultura, tmpleo
VALEMCIANA | ARA.

Ifloma:  Cameman - Expatel (Caselane) m

2025/2026 PAF Memoria Grups de Treball-Seminaris/Memoria Grupos de
trabajo

Al pulsar el botén Siguiente, se mostraran las primeras cuestiones para iniciar la elaboracién
de la Memoria. Durante la cumplimentacion de la memoria se podra detener la elaboracién
del cuestionario para continuar mas tarde, e incluso borrar todo lo realizado para comenzar
de nuevo.

Una vez finalizado el cuestionario, si se considera que todo esta correcto, se debera pulsar
el boton Envia para concluir el proceso.

5|16
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2.2.2 Subpestanas "Acta final, "Ponentes" y "Material"

Dentro de la pestafia Finalizacion actividad (b), se encuentran las subpestafias Acta final,
Ponentes y Material tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Seminario

Duindes v Dedncn  ojeadie v Gntmids v Panbadia v Ratdpnes  Pooenies  Presestaotn | | 1 Fraacie aaviad |

smaria: baps: lorms.edu gra.esfinden pho/ T3 VT
 cuestionaria no ha sido qumplimentado

a) Subpestaiia Acta final

En esta subpestaifia se debera marcar como APTO o NO APTO (1), a cada una de las
personas participantes que han realizado la actividad formativa. En caso de NO APTO, se
debera seleccionar el motivo en el listado que aparece en el botén que se encuentra junto a
la persona participante seleccionada (2).
Por altimo, se deberd pulsar el botén Guardar (3). En caso de error, se podran modificar los
datos introducidos y volver a guardarlos.
Una vez guardados los datos quedara habilitado el boton Acta Final (4), a través del cual se
puede descargar el acta en formato PDF.
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£} Personalizar () salir Valenda | Castellano

3 Bandejadelnformes (@ Ayuda

Datos inidales  + Definicién  + Justificarién  + Contenidos  Planificacién  +~ Partidpantes  +/Ponentes  + Presentadn .. Finalizacitn actividad

Cumplimentar memoria: hitps./Aforms edu.ga.es/index php 7312133
El cuestionario no ha sido cumplimentado

4 Ponentes  + Material
o HOMBRE APELLIDCR W10 KONTO  MOTMO

. o g | i N

b) Subpestafia Ponentes

Esta subpestafia inicamente se habilita en el caso de Seminarios y PFC, ya que son las
actividades formativas que permiten ponencias. Si un seminario o PFC NO tiene planificadas
sesiones con ponencia, la pestaia aparecera de color verde y no se tendra que completar.

Seminario

Datosiniidles  Definiddn  + jusficadén Cootenidos Planificacén Parsidpantes o Ponentes o Presestaciin 4 Finalizacdn aanidad

Cumplimentar memaria: MepsJ//orms.edu.gva.es/index. phor 2.4
€ uestionano no ha sido amplimentado

A Acafinall  \ Posentes Material

Si la actividad formativa tiene planificadas horas con ponencia, la subpestafia Ponentes se
mostrara de color naranja y se debera acceder a ella para precisar las horas reales de
ponencia que cada una de las personas ponentes ha desarrollado, e indicar el titulo de la
ponencia en valenciano y en castellano.

].taca £ Personalizar ) salir Valencid

'ROCEDIMIENTOS & Bandeja de Informe
Seminario
Datos iniciales  « Definicién « Justificadén  « Contenidos « Planificadén  +- Partidpantes - Ponentes - Presentacibn . Finalizacidn actividad

Cumplimentar memoria

B cuestionario no ha sido cumplimentado

SR - [mems] [ | [osmeonm]
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Si la o el ponente ha realizado mas horas de ponencia que las planificadas, la persona CAF
tendra que ponerse en contacto con la asesoria responsable del CEFIRE de referencia, para
que realice la modificacion pertinente en la planificacion en GESFORM.

Si finalmente no se ha llevado a término la ponencia que estaba planificada, en el campo
Horas impartidas se debera reflejar el valor 0:00 (1), y en el titulo de la ponencia se debera
especificar No se ha realizado la ponencia (2).

m Castellano

PROCEDIMIENTOS v @ Bandejadelnformes (P Ayuda

Seminario

Datosiniciales  + Definicidn  + Justificadn  +~ Contenidos  +~ Planificacidn  + Participantes  +~ Pomentes  + Presentaciin Finalizacién actividad

Cumplimentar memoria:i

El cuestionario no ha sido cumplimentado

Adafinal || + Ponentes | + Material

Ponentes

NI NOMBRE APELLIDOS HORAS PLANIRGADAS |l L TTULO DE PONENIA EN VALENCIANO TITULO DE PONENCIA EN CASTELLANO

—m

Por ultimo, para grabar los cambios se debera marcar el botén Guardar (3) y la pestafa
Ponentes adoptara el color verde.

c¢) Subpestaiia Material

Es en esta subpestafia donde se tiene que gestionar la incorporacion del material o
materiales elaborados de las diferentes actividades formativas.

Su cumplimentacién es obligatoria en el caso de grupos de trabajo y voluntaria para

seminarios y PFC. Esta es la razon por la que en los dos ultimos casos la subpestaia se
muestra inicialmente de color verde.

La persona CAF podra adjuntar el material elaborado en la actividad formativa accediendo a
la pestafia Material | Nuevo, momento en el que se mostrara la siguiente ventana:

8116
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£F Personalizar

Seminario

Cumplimentar memaria:

H cuestonario no ha sido cumplimentado

wAtafinal . Ponentes| . Material

Listado del material

PRODUCTODE LAACTMOAD  TIPOLOGIA

Nuevo material

Datosinicales  + Definién  +Justificacién  + Contenidos  + Planificadin  +~ Partiipantes  + Ponentes  + Presentacién

i Finalizacidn actividad

TEMADCL

™ salir

Valencia

TIPO DOCUMENTO

Material: Andlisis Experimental (inicamente n grupos de trabzjo)
Elabaracidn de materizl
Materiz| del alumno y Guia didddicz
TEMATICA

Inclusion educativ

Conviventi in del aula

Descripcion del producto de la actividad:

B I U|X @ QH
Adjuntos

TIPOLOGIA
Tipologfa:

Niveles:  educacisn Infantil

Mombre en
valenciano:

Nombre en
castellano:

TEMATICA ELEGIDA

[1-20/22

NOMBRE DEL DOCUMENTO

onirado ning

Cancelar
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Si la actividad es un grupo de trabajo, se podran adjuntar dos tipos de productos de la
actividad, siendo obligatorio al menos uno. Los tipos de producto son (1): Andlisis
experimental y Elaboracion de material, debiendo incluir en este ultimo "Material del
alumnado' y "Guia didactica".

Tanto en la opcion de "Analisis experimental" como en la de "Elaboracion de material’, se
debera completar el 0

Seguidamente, sera necesario elegir la (2) seleccionando de la columna de la
izquierda el enunciado que corresponda a la actividad formativa realizada, y pulsando en la
flecha correspondiente para pasar la tematica a la columna de la derecha quedando asi
grabada. En el caso de que sea necesario realizar alguna modificacion y eliminar alguna
tematica elegida, se debera seleccionar, y pulsar a la flecha correspondiente volviendo a la
columna

En el campo (3), la persona CAF tendra que
concretar una breve justificacion y descripcion del material generado o, en el caso de grupo
de trabajo, del analisis experimental efectuado.

Llegados a este punto, corresponde gestionar, si es el caso, la subida de los materiales a la
plataforma. Para ello:

a) Se elegira del desplegable (4) el tipo de archivo que se va a subir (PDF, AV],
MPEG, etc.)
b) Al pulsar el botén (5), se mostraran las carpetas y archivos de nuestro

ordenador para poder elegir el archivo que se quiere subir. Al realizar esta accién, el
archivo aparecera en el campo en blanco que esta junto a este boton.

c) Una vez seleccionado el archivo, se deberéa pulsar el botén (6). En ese
momento el documento se guardara y aparecera en el campo . Si un mismo
producto de la actividad esta compuesto por varios archivos, aunque se pueden subir
de forma independiente, repitiendo los pasos a, b y ¢ de la secuencia expuesta, se
recomienda que se compriman en una carpeta (zip o similar) para seleccionarla y
adjuntarla.

d) Finalmente, se debera pulsar el boton 7).

En el caso de que se pretenda subir un nuevo material de la AF, se procedera segun lo
expuesto debiendo, al terminar cada vez, pulsar el botén

Por lo que una AF puede tener diferentes materiales y cada material puede tener diferentes
archivos.

IMPORTANTE: para que el material subido permanezca en la plataforma, es necesario pulsar
el boton sefalado en la imagen siguiente. Si no se realiza esta accion, el material
no quedara grabado.
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ltaca ¥ Personalizar (Y salir Valend | Castellano

PROCEDIMIENTOS
Seminario
Datosinidales Definicin  + Justificacibn Contenidos  +~Planificadén - Partidpantes - Ponentes  +~Presentacién . Finalizaotn actividad

@ Bandejadelnformes (@ Ayda

Cumplimentar memaria:

H cuestionario no ha sido cumplimentado

whdafinal o Ponentes| . Material

Listado del material

FRODUCTODE LAACTMEAD  TIPOLOGIA NNELES TENADOA IR0 DOCUMENTO NOMERE

Informe [

Al guardar los datos, la subpestafia Material cambiara a color verde en el caso de grupos de
trabajo. En seminarios y PFC, como ya se ha indicado, por defecto sale en ese color, ya que
no es obligatorio.

Para comprobar si todo esta correcto, se puede obtener un documento donde se refleja el
material aportado marcando el botén Informe.
2.2.3 Presentacion de la finalizacion de la actividad

La pestana de Finalizacion actividad no cambiara a color verde si no se ha accedido a la
Memoria, se ha cumplimentado y enviado.

£ Personalizar ) salir Valencid | Castelano

& Bandejadeinformes (@D Apda

Seminario
Datosinicales v Definidén Justificacion  +/ Contenidos v Planificadién Partidpantes  +/ Ponentes  + Presentacién | 4. Finalizacion actividad

Cumplimentar memaria: - Meps//lonms.edu.ga.es/ndexphp £ o
-
H cuestionario no ha sido cumplimentado

wAdafinal o Ponentes Material

Listado del material

PRODUCTO DE AAMCTMDAD  TIPOLOGIA NIVELES TEMARCA TIPO DOCUMENTO NOMERE

Asi pues, cuando se hayan realizado todas las acciones descritas en las subpestafas Acta
final, Ponentes y Material, y se haya cumplimentado y enviado la memoria, la pestafia
Finalizacion actividad pasara a mostrarse en color verde y se habilitara el boton Presentar
(1) con el que se podrd presentar toda la documentacion y Finalizar la actividad.

Si se intenta presentar la Finalizacion de la actividad sin haber registrado todas las actas de
las sesiones ni subido todas las hojas de firmas en |la pestaina Planificacion, se alertara de
la situacion indicando que no se puede proceder a la presentacion.
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Es muy importante revisar todos los campos antes de clicar el botén Presentar para
comprobar que todos los datos son correctos, ya que una vez presentada la documentacion
ya no se podra afiadir, eliminar o modificar nada, pasando la actividad formativa al estado
de Evaluacion.

| |
Seminario
Datosiniciales  + Definkién  + Justificadn  + Contenidos  + Planifiadén  +~ Pamicipantes - Pomentes  + Presentacién | - Finalizacién actividad

ar memoria: hitps//formes.edu gva.es/findex phprvs +

Cuestionario cumplimentado g

« Mtafindl  +/Ponentes  + Material

Acta final

DN NOMERE APELLIDOS

ElE
i

i
i

< << <<
i

3

No obstante, ante cualquier necesidad de modificacion o rectificacion en la Finalizacion de
la actividad, la persona CAF debera comunicarlo a la asesoria responsable del CEFIRE de
referencia, para que, si es el caso, se articulen las actuaciones pertinentes que hagan posible
tales modificaciones o rectificaciones.

3.GESTION DE LA FASE Il EN ITACA3 POR LA PERSONA
COORDINADORA DE FORMACION DEL CENTRO (CFC)

3.1. Habilitacion de la pestafa "Memoria" en el apartado de ITACA3 "Programa de
actividades formativas"

A partir de la fecha establecida para todos los PAF de los centros por la Subdireccién General
de Formacion del Profesorado comenzara el proceso de evaluacion y finalizacién del PAF y
no se podra iniciar hasta que no hayan concluido, o se hayan cerrado, las actividades
formativas que lo componen, y las personas CAF hayan tramitado la documentacion
correspondiente, o la asesoria de referencia de la red CEFIRE haya gestionado su suspensién
anticipada, en el caso de no haberse llevado a término.

La fecha limite para el envio de la documentacién es el 3 de julio de 2026. Esto implica la
necesaria coordinacion previa de la persona CAF con la persona CFC.
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Para iniciar la realizacion de la memoria preceptiva y presentacion del PAF, en el apartado de
ITACA3 Programa de actividades formativas de acceso exclusivo para las personas CFC, se
habilitara la pestafia Memoria inicialmente de color naranja:

L¥ Personalzar ) Salir Valenda

EDIMIENTOS

ROCED!! G Bandeja de Informes
Programa de actividades formativas

T P f ¥ Proyecs PR Gruposdetabajo  Seminarios vw@/
Cumplimentar cuestionanio: hitps://forms.edu.gva.es/index php/¥ ¢

El cuestionario no ha sido cumplimentado

3.2. Realizacion de la memoria

A partir de este momento, las personas CFC podran realizar la memoria del PAF accediendo
al cuestionario correspondiente, tal y como se indica en el punto 2.2.1 (y que se refleja en
las siguientes imdagenes). Aunque dicho punto pertenece a la gestion de las personas CAF,
el procedimiento para las personas CFC es el mismo.

L Personalizar ) salic Valencd | Castellano

@ Bandeja de Informe: @ Ayuda

Programa de actividades formativas

v de formatvas v Proyectos de formacién de centros  Gruposdetrabajo  Seminarios  + Presentacién | 4 Memoria /
Cumplimentar cuestionario: https://forms.edu.gva.es/index.php/7 ¢
El cuestionario no ha sido i <
Valoracion econdamica
CODIG0 CUENTA- wo SNDOACUK
ggguggum“ | Ach. T Valencid - Valencid = Conselerls d'Edwscactd, Cultura, Unbversitats | Ocupact
VALENCIANA | ARA.

CanteBans - Castely
Valencld - Valencid

vaoma: vaerci-vaercs (R
2025/2026 Memoria "Programa d'Activitats Formatives-PAF" / Memoria |
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3.3. Supervision de la valoracion y balance economico del PAF

Antes de presentar la memoria, la persona CFC debera supervisar la valoracién econémica
y el balance correspondiente a las AF del PAF (ingresos, gastos, remanente). No obstante, si
por cualquier motivo esta informacion no estuviera reflejada en el apartado correspondiente,
la persona CFC podra presentar la Memoria del PAF igualmente.

lt C ¥ Personaliar (O salir Vet | Castellano
v

MIENTOS @ Bandeja de Informes

Programa de actividades formativas
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Cumplimentar cuestionario; hitps://forms.edu.gva.es/incea tas
Cuestionario cumplimentado
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3.4. Presentacion de la Memoria

Una vez realizada y enviada la memoria, la pestafia Memoria pasara a color verde y se
habilitara el botén Presentar, que al ser pulsado por la persona CFC, ésta habra presentado
la memoriay concluido su labor al respecto, quedando pendiente de la revisién y finalizacion
por parte de la asesoria responsable del CEFIRE de referencia.

1taca
PROCEDIMIENTOS ~
Programa de actividades formativas
Datos iniciales  + Coordinad de actividades formativas  +~ Necesidads yyectos de formaciin de centros~ Gruposdetrabajo  Seminarios  + Presentacidn ||+ Memoria
Cumplimentar cuestionario; hitps://forms.edu.gva.es/incea tas
Cuestionario cumplimentado
Valoracion econdmica
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