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1. INTRODUCCION

Entramos en la FASE Il del PAF, en la fase de desarrollo, de puesta en practica de todo lo que
se ha previsto llevar a término durante la planificacion de las actividades formativas (AF) que,
finalmente, han conformado el PAF. Si la fase de planificacién es importante (FASE I), 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 entrar a
PROCEDIMIENTOS | Programa de actividades formativas | Seminario/Grupo de
trabajo/Proyecto y pulsar la pestafia Presentacion de ITACA3 tal y como se muestra en la
imagen:

ltaca @ Testuserlogin_mode (AF) 0T

ENTS v

Programa d'activitats f

Dadesiicals v Defiidé. v Tipusprojecte Justiicacél contingut Resultats v Metodologia v Planfiadd v Partidpants v Ponents |+ Presentagd

Cementaris, propostes, suggeriments...

L
w

Una vez iniciada la FASE Il, el contenido de la pestafia Planificacion incluira las siguientes
columnas:

a) Registro del acta de cada sesién — Elaborar acta

b) Descarga del acta registrada — Descargar acta

c) Descarga de la plantilla de la hoja de firmas de cada sesién — Descarga plantilla

d) Subida de la hoja de firmas completada de cada sesién escaneada en formato PDF -
Adjuntar firmas

e) Descarga de la hoja de firmas completada de cada sesién — Descargar hoja adjunta
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Projecte de formacid en centre
Ddesinicds  /DefiiS v Tuspeojecte o Justfacd iontngat + Resulats + Metodslogis | | v Panifiact | | o Paricpents  /Ponents | Presentaci

Planificacié

N DA WG HEN  TEMA 1oc PONEN  ACTA ACTA FULL SGNAPURES FULL SIGMATLRES UL SIGMATURES Hores planificades: £

0 0|00 0|

En esta FASE, las personas CAF podran realizar en ITACA3 http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-
gad las siguientes operaciones:

1. Ahadir participantes hasta que se alcance el 15% de las sesiones planificadas, siemprey
cuando se continuen cumpliendo los requisitos de participacién de la convocatoria. Una vez
trascurrido este plazo, no se permitira anadir participantes. En caso de que la aplicacion no
reconozca a algun participante, debera comunicar esta circunstancia a la asesoria del
CEFIRE de referencia.

2. Modificacion de la planificacion. Durante la fase de desarrollo, la modificacion permitida
es indicar si la sesidon es con ponente o no, por lo que solo afecta a los seminarios y
proyectos de formaciéon en centros. No se pueden hacer cambios en las fechas de
planificacidn. Por tanto, si la sesion se ha desarrollado en otra fecha, debera notificar esta
situacion en el campo Diligencia del acta.

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

4. Elaborar las actas (pestaiia Planificacion | Columna a). Las actas se registraran
telematicamente en la plataforma. Las actas se deberan completar en un plazo de siete
dias.

5. Descargar la plantilla de la hoja de firmas (pestaia Planificacion | Columna c). A medida
que se vayan alcanzando las fechas de las sesiones planificadas, se habilitara la pestafna
correspondiente a cada sesion para poder descargar la plantilla donde los asistentes
acreditaran su asistencia con su firma.
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6. Adjuntar la hoja de firmas (pestaiia Planificacion | Columna d). Con vistas a la posterior
certificacion de la participacion en la actividad formativa, la persona CAF debera subir la hoja
de firmas de cada una de las sesiones realizadas en formato PDF.

Las personas CAF que no sean usuarias de ITACA 3, deberan descargarse el modelo de
acta/firmas de la pagina web de la Subdireccion General de Formacion del profesorado
https://ceice.gva.es/va/web/formacion-profesorado/formacio/programa-anual-de-
formacio, cumplimentarlas, firmarlas, escanearlas en formato PDF y enviarlas a la asesoria
responsable del CEFIRE de referencia. El archivo del acta/firmas se nombrara de la siguiente
forma: Acta_Firmas_cdédigo centro_mod form_fecha sesion (la fecha de la sesién se
codificara de la siguiente forma: aa-mm-dd).

IMPORTANTE: EI| mensaje que figura en la parte inferior de la pantalla de
planificacion, nos indica la fecha tope para entregar la documentacion (acta final,
memoria, etc.). Esta fecha sera siempre treinta dias después de la dltima sesion
celebrada. Una vez transcurrido este periodo, no se podran realizar estas acciones ni
ninguna otra relativa a la finalizacion de la AF. La fecha para entregar las actas y las
hojas de firmas de cada una de las sesiones sera de siete dias habiles a contar
desde la finalizacion de la reunién.

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 contrasefa 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

PROCEDIMIENTOS ~

Programa de actividades fs

Programa de actividades fo

Actividades formativas

2. Abrir la pestafia Presentacion y marcar el boton Justificante
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ltaca @ Testuseriopn_mode ((FO  ¢ffy = = = memmmm—" s - - ¥ personalizar ) salir valenca | Castellano
PROCEDIMIENTOS v S Bandeace Informes () Ayuda
Programa de actividades formativas

Datos iniciales  ~ Coordi de activi U i Proyectos de formacién de centros  Grupos de trabajo  Seminarios| v Presentacion

Faltan docentes para confirmar Ia participacién
Fecha de solicitud 14:4130
Nomb o 2

EstadofiDisefiado. Presentado. Pendiente validacidn CEFIRE

Feha 0¢ o

redistribuir
510, re;

& barm et

2. ANADIR PARTICIPANTES

El procedimiento es el mismo que el realizado en la Fase I. 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 pestafa, se mostraran activos los botones para anadir participantes hasta la fecha
calculada por la aplicacion en funcion del 15% sefalado. En la parte inferior izquierda de la
pantalla se podra consultar "la fecha limite para afadir participantes". Superada la fecha
referida, los botones se ocultaran.
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16ACQ @ rsmemmn o s 1 e
PRO 5w

Projecte de formacid en centre
Dudesinicials  + Definicid  + Tipusprojecte  + Justificacifi contingt o/ Resultats  +/ Métodologia vﬂa' Ponents o Pressntacd

Participants

N N NOM (COGNOMS AORECA ELECTRONICA (0D COORDINADCR (CENTRE COORDINADOR ST

K fiteer participant Reenviir correy elecininic participants

Asi pues:

a) Si la persona participante “no es docente”, se elegira esta opcién, que en la plataforma
aparece con la denominacion Anadir participante externo y se completaran los datos
requeridos. En este caso, se debera adjuntar el documento AUTORIZACION UTILIZACION EN
ABIERTO DE MATERIALES Y CONTENIDOS DE UNA ACTIVIDAD FORMATIVA Y DE REGISTRO Y
DIFUSION DE CONTENIDO AUDIOVISUAL DE UNA ACTIVIDAD FORMATIVA. Para ello se debera
pulsar el botén Actualizar fichero correspondiente al campo Fichero cesion de datos
personales y materiales generados. La persona CAF recabara y remitira 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).
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Afegir participant no docent *

P ‘ Mualiuavf'nxev

b) Si la persona participante “es docente”, se elegird esta opciéon que en la plataforma
aparece con la denominacién Anadir 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 mayuscula.

Afegir participant

c) Las y los docentes participantes recibirdn una notificacién en la direcciéon 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 botdn 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
notificacion, 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
direccion del centro habilite su acceso, reflejando sus datos correctamente en ITACA.

Por ultimo, se debera pulsar el botédn 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. Se debe revisar que las personas participantes aparezcan
correctamente en la hoja de firmas.
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3. MODIFICACION DE LA PLANIFICACION

La modificacion permitida en la planificacién en ITACA3 unicamente 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 ITACA3 no se pueden hacer cambios en las fechas de planificacion. Si la sesion
se ha desarrollado en otra fecha, se debera notificar esta situacién 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 planificacion:

a) Haciendo doble clic sobre la sesién que se quiere modificar.

b) Sefialando con el botén derecho del ratén la sesién que queremos cambiar, nos aparecera
la opcion Editar.

PROCEDIMENTS v @ Sfiadiwormes @ Auda
Projecte de formacid en centre
Dadesinicdals  +/Definidd  /Tipusprojecte +/Justificaddicontingt v/ Resultats +/ Metodologia v/ Planificadid v Participants  «/Ponents  +/ Presentacié
Planificacio
N P ALY N N TEMA Loc PONENT A KA FULL SIGNARURES FULL SGNARES FULL SIGNATLRE:
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Con cualquier de las dos acciones se mostrara la pantalla:

Modificar Planificaci6 Projecte de
formaci6 en centre

£

v

Modiicar planiicacs

Solo estara habilitada la opcién Ponente. Al acceder sobre el desplegable, nos aparecera la
opcién Si o NO para definir si la sesién seleccionada es con ponente o no. Una vez elegida,
se marcara el botén Modificar planificacion para que quede registrado. Esta accion debera
hacerse con cada una de las sesiones que se quiera modificar ya que la aplicacién no permite
agruparlas. Finalmente, se debera Guardar.

NO OBSTANTE, si se necesita modificar la fecha de alguna sesion 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 sesién 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 ultima sesion, se podra proceder a su modificacién
segun la valoracion efectuada por la asesoria responsable del CEFIRE de referencia. Para
que la asesoria del CEFIRE de referencia pueda modificar la fecha de la dltima sesién, no
se debera haber registrado el acta de la sesion ni subido la hoja de firmas.
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4. ANADIR PONENTES

La gestion de anadir, o eliminar ponentes se podra realizar durante toda la FASE Il, estando
sujeta a la modificacion previa de las sesiones que vayan a contar o0 no con intervencion 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 senalado 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 planificacién con las horas de ponentes,
la pestaia 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
participacién de ponentes en determinadas sesiones, o bien introducir ponentes hasta
ajustar las horas.

Castellano

PROCEDIMIENTOS v & Bandejadeinformes (@ Ayuda
Seminario

Datosiniciales ~ + Definicién ~ + Justificacién ~ + Contenidos ~ + Planificacion \/Pam'[ipantes[ Ponentes FPre&enla(ién

Horas planificadas
Horas ponentes
Horas totales

justificacién

B I U B QH

Necesitamos un ponente intermo que coordine, guie el trabajo de los miembros del seminaric y dos ponentes exctemos expertos en TDAH y TEA

Lista ponentes

N FECHA DN NOMBRE APELLIDOS EMAIL TIPO HORAS PLANIFICADAS ESTADO
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I1LACQ ©rrimmson b 1 e

ROCEDIMENTS v
Projecte de formaci6 en centre

Dadesinikials v/ Defindd v/ Tipusprojece v/ Justiacdicontiogt. o/ Resulals  / Metodologa v Planicac V"m

Justificacié

B I U @ Q ¥

PROVA

Ulista ponents

N on U COGNOMS AORECH ELECTRONCA s HORES PUNEICADES o

»
i

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 |, dos son las tareas que hay que llevar a término:

a) Detallar las razones que justifican la participacion de ponentes.

b) Introducir los datos de la persona o personas ponentes (fecha de intervencion, NIF,
nombre y apellidos, domicilio, correo electrénico, teléfono, horas de ponencia...).
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¥ Personaliza

Dadesinicals v/ Definicié  +/Tipusprojecte  +/ Justificacié i contingt  «/Resultats  +/Metodologia  +/Planificadé  +/ Partiipants

N DA o COGNOMS

w
3
&

A Ponents 4 Presentadd

HORES PLANIICADES

ADRECA ELECTRONICA s B

Como se ha precisado, solo cuando hayan mas horas de ponencia planificadas que
asignadas se habilitara el boton Anadir ponentes, por lo que en el caso de que se quiera dar
de alta a un o una ponente, previamente deberan estar definidas las horas referidas en la
sesion o sesiones de la pestafa Planificacion. La concrecion de la planificacion a este

respecto es el paso previo.

& Normativa
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En este marco, para introducir los datos senalados se debera clicar el botén Anadir ponentes
mostrandose la siguiente pantalla:

= ISR |
v
v v
v
Actualitzar fitver
— ==

Una vez completados todos los campos, se marcara 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 ITACA3), se tendréan 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 debera adjuntar el documento
AUTORIZACION UTILIZACION EN ABIERTO DE MATERIALES Y CONTENIDOS DE UNA
ACTIVIDAD FORMATIVA Y DE REGISTRO Y DIFUSION DE CONTENIDO AUDIOVISUAL DE UNA
ACTIVIDAD FORMATIVA. Para ello se debera 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 efectie el registro en la
aplicacién GESFORM.
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5. ELABORAR EL ACTA

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

Projecte de formaci6 en centre
Dadesinidals  /Definidé  «/Tipuspeojecte v/ Justificadé | contingut  / Resultats \/Memonge\' v Panifica ';r\/Panmpar:s Vv Pooents  +/ Presentacié

Planificacio

N DA NGO AN TEWA L0C O ACTA UL SIGNATLRE FULL SGNATURES FULL SGNATLRE:

Coocrc | (R o]

anificades: &

Al pulsar el botén Elaborar acta, aparecera una pantalla con tres campos que se deberan
completar brevemente. Estos son:

a) Temas: Se definird la temdtica sobre las que ha versado la sesién.
b) Acuerdos: Se explicitaran los acuerdos a los que se han llegado en la sesién formativa.

c) Diligencia: Este campo se completara cuando haya un cambio de fecha en la realizacién
de la sesién. Se debera seguir el siguiente modelo: "Diligencia para hacer constar que la
sesion planificada a fecha... se ha celebrado el dia... por el motivo siguiente...".

Por otra parte, si alguna sesion se ha realizado por videoconferencia, debera quedar
constancia expresa en este apartado, y la persona CAF debera seialar en la hoja de firmas
las personas que han participado de manera que con su uUnica firma dara fe de tal
participacion.
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Acta de la sessi6 *

Temes tractats

B I U B QX

Al terminar, se debera pulsar el botén Guardar acta para que la informacién introducida
quede grabada.

6. DESCARGAR EL ACTA REGISTRADA

Cuando la persona coordinadora redacte algun campo del acta, se habilitara el botén de la
columna siguiente cambiando de color. En ese momento podra pulsar el botén Descargar
acta de la sesidn seleccionada e imprimir el documento generado. Para ello se debera pulsar
el boton tal y como se muestra en la siguiente imagen:
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ltaca @ Testherlogn mode (M) s | 3 dlendd | Castellano

DCEDIMENTS v
Projecte de formaci6 en centre
Dadesinicals v/ Defiidd v/ Tipusprojecte v/ Justificacidicontingt  +/ Resullats  +/Metodologia v/ Planificadd  /Participants  /Ponents  / Presentacd

Planificacio

RULSGWISES  RALSGNATURES Hores planifiades: 601
Hores ponent: €1
Hores totais: 600

N DAA KNG HAN  TEMA uoc

0500 2000 Tl

§ s
Acta Projecte de Formacié en Centres @il s
Acta Proyecto de Formacién en Centros .\ui = 0
Acta de la reuni6 de data | Acta de la reunion de fechs IS generadael [T T ales/alas  14:14

Dades de la persona coordinadora / Datos de la persona coordinadora

Nom i g | Nomb y Pr g | "B | . - .-
Teldfon | Teldfono: MmN Correu electronic / Comeo electrénico: BT e
Centre / Centro: I IED BN T ED H BN Localitat / Localidad: ]

Dades del Projecte de Formaci6 en Centres / Datos del Projecto de Formacién en Centros

CEFIRE: III=S=N N =gy Referéncia / Referencia: e
Assessoria | Asesoria; NN IEENTEE B ..-

Titol (C)/ Tituo (C): aton ™1 Do

Titol (V) / Titudo (V): o™ i

Inici / Inicio: - . FirFn: R Duracié -hores- | Duracion -horas-: |
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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
sesion pulsaremos el botén 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:

ILACA Oremmeon dome e

Projecte de formaci6 en centre
Dadesinicals v/ Definidd  /Tipusprojecte v/ Justficaccontingst +/Resultats  /Metodologa v/ Punfiacd v/ Particpants v/ Ponents +/ Presentadd

Planificacié

Nl HNG AN TEWA 1o XA AALSGMNRES  RULSGWIRES RALSGNALRES Hores planificades: £
Hores ponent: €1
Hores totals: 500
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Full de signatures ;

= e e - + & 1 | det | @) Q@ - 4

% GENERALITAT
N\ ALENCIANA Signatures projectes de formacié en centres (R TR
Firmas proyectos de formacién en centros ¥l

Full de signatures per a la reunid de data / Hoja de firmas para la reunion de fecha I generada of TN les / 3 les 14:17

Dades de la persona coordinadora / Datos de la persona coordinadora

Nom i cognoms / Nombre y Apellidos: e s wammm NIF: N
Teléfon / Teléfono: " Correu electronic / Correo electronico: |

Centre / Centro: "

Signatura / Firma:

Dades de I'actuaci6 formativa/ Datos de la actividad formativa

CEFIRE: [ 1 Referéncia / Referencia: m .

Assesoria / Asesorfa; W NN EEEESSSN

Titol (C) / Titulo (C): bmmmm o

Titol (V) / Tituto (C): RS ¥
Full de signatures s x
=g v e — + @] 1 |de1| @] Qg - *

ceFre: "M 5 = Referéncia | Referencia;

Assesoria | Asesoria. pooom e mom oo _
Titol (C) / Titulo (C): Mmm—m—————
Titol (V) / Titulo (C): mreverrr_ sgmm

Inici / Inicio: u Fi! Fin: Duracié / Duracién: 60

Participants / Participantes

Cognoms | Apellidos Nom / Nombre Signatura / Firma
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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 botdn Adjuntar firmas situado junto a la sesién segun se indica

en la imagen:

PROCEDIMENTS v
Projecte de formaci6 en centre
Dadesinicals  +/Definidd  «/Tipuspeojecte  +/Justiicadd i contingst v/ Resultats  «/ Metodologa v/ Panfiacd  w/Partidpants v/ Ponents  / Presentadd

Planificacio

N DA AN HAN  TEWA o PONNT  ACTA N AL SGMTRES AL SGVATIAES RL SGRATRES Hores planificades: €0
Hores ponent: €1
i
Hores totals: 505

Habra que buscar el archivo correspondiente y hacer doble clic sobre él. En ese momento se
mostrara una ventana con el mensaje Se ha subido el documento correctamente. Para

finalizar, después de Aceptar, se debera pulsar Guardar.

o Operacié realitzada amb éxit

S'ha pujat el document correciament
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9. DESCARGAR HOJAS DE FIRMAS

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

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

imagen:

1taca ow=wonmenn &

ENTS
Projecte de formaci6 en centre
Dadesinidals  + Definidd v/ Tipusprojecte v Justiicaciéicontingul  / Resulats  + Metodologia  + Parificadd  v/Partiopants  /Ponents  +/ Presentadid

Planificacié

N DA HBa0  HAN  TEWA eod

A @ @ m = @ ®
2

- — 4| Descargas B a -

5 Hoja de firmas para las actividades de formacién del ce
< aper arerivo
Ver mas

W Ratipants /Ponents + Presentaco

L SIGNATURES FULL SIGNATURES FULL SIGNATURES Hores planificades: 507
SN NN BRI  Horespoent
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