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1. INTRODUCCION

A partir del curso 2019-2020 la solicitud de los proyectos de formacién en centros (PFC) se
tramitard desde la plataforma ITACA3.

En la tramitacion del PFC estan implicados los siguientes perfiles:

- La persona coordinadora del PFC que lo elabora/disefia y lo presenta a la administracién.
- La secretaria o, si no hay, la direccién del centro que certifica (valida) que el PFC se ha aprobado
en claustro y la cesion de los espacios para desarrollarlo.

Una de las novedades y ventajas de la plataforma actual es que se puede guardar cada
apartado de forma independiente, y no hay que llegar al final para grabar la solicitud. De este modo
se facilita que pueda ser completada en diferentes momentos.

Se ha planificado el envio de correos electrénicos, desde la plataforma, a los diferentes
perfiles que participan en la tramitacion del PAF para comunicar las circunstancias de esta
tramitacion. Este envio se hara al correo electrénico de GVA, por lo tanto en caso de no tenerlo
activado o no poder acceder al mismo habra que enviar una incidencia al SAI, desde su usuario. En
el caso de los centros privados concertados se haré al correo que figura en ITACA.

Para poder realizar la solicitud del PFC se tienen que realizar los siguientes pasos

(importando seguir la secuencia).

2. PASO PREVIO. Registro de la persona que coordina
el proyecto de formacion en centros

Para acceder al tramite de solicitud del PFC, la persona que coordina esta actuacion
formativa tendra que estar grabada en el PAF de su centro.

Para hacer esto, el/la coordinador/a de formacion del centro tendrd que acceder con su
usuario a ITACA3 al tramite «Programa Anual de Formacion», entrara en «PROCEDIMIENTOS» -
«PROGRAMA ANUAL FORMACION»- «Programa Anual Formacién» - pestafia
«Coordinadoras/es de actuaciones formativas» e incluira el DNI de la persona designada para

coordinar el PFC (Ver manual perfil Coordinador/a formacién del centro).
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3. PRIMER PASO: Acceso al tramite

El coordinador/a de cada actuacion formativa accedera con su usuario a ITACA3
<http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>, e iniciara el procedimiento de grabacion de cada uno de los
apartados. Entrard en «PROCEDIMIENTOS» - «PROGRAMA ANUAL FORMACION» -

«Seminario/Grupo de trabajo/Proyecto».

ltaca . 2019-2020 @ Ajuda (!) Eixir Valencia Castellano
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Aparecera la siguiente pantalla:
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El coordinador/a de la actuacion formativa tendra que ir completando los apartados entrante
a cada una de las pestafias que hay a la parte superior.

La primera pestafa es de visualizacién y sale por defecto de color verde.

El resto de pestafias saldran marcadas de color naranja porque estan pendientes de llenar.
Cuando se inicia la grabacion de los datos el color cambiara a verde y cuando esté completado
saldra un tic junto a la pestafia, indicando que ya esta completada. « oefiics.

Atencion: La pestafia 9 «Ponentes» sale por defecto de color verde y con el tic, puesto que
no es obligatorio agasajarla (Es posible solicitar un PFC sin ponencias externas). En caso de querer

pedir ponencias externas, habra que tener presente que se tendra que completar esta pestafia.


http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad

4. SEGUNDO PASO: Cumplimentacion del PFC

a) Pestafna 1. Datos iniciales

Esta pestafia es informativa. Indica los datos del Centro, del coordinador/a de Formacion,
del asesor/a de el CEFIRE asignado y del Secretario/a de el Centro. En caso de que haya algin
error, se tendra que notificar a la asesoria.

Si algin campo (especialidad, teléfono, etc,..) no aparece, no habra ningin problema para

poder presentar la solicitud, puesto que se trata de una pestafia informativa.
b) Pestana 2. Definicion

Se llenaran todos los campos obligatorios solicitados (*).

Al campo «Alumnado a quien va dirigido», se selecciona el nivel de la columna de «niveles
disponibles» y marcando el botc’)n se pasara a la columna de «niveles seleccionados», quedando
elegida esta opcion. Se puede seleccionar mas de un nivel. Si se seleccionan ciclos formativos, se
despliega la columna “familias” y se elegira siguiendo el mismo procedimiento.

En el campo «Hashtags de catalogacion» se tendra que escribir una, dos o tres palabras
clave, separadas por comas, que identifican la actuacién formativa (ejemplo: plurilingtiismo,
metodologia, motivacion, convivencia,...).

En el apartado de lineas estratégicas secundarias, se tendra que marcar el botén «afiadir

linea», localizado bajo a la derecha de la pantalla. Saldra esta pantalla:

Afegir linies estrategiques secundaries

Linia

Sublinia

v

ENCE Afegir linia

S’haura de triar dels desplegables una linia i una sublinia que més s’adeqiie als objectius de
I’actuacié formativa. Es pot triar més d’una, guardant-les d’una en una. Després marcar el boto
«Afegir linia» per guardar els canvis.

Una vegada introduides les dades, marcar “guardar”.



c). Pestana 3. Tipos de proyecto
Se definira si se trata de un proyecto de tipo «centro tinico» o «intercentro».
En el supuesto de que sea intercentre, habra que afiadir lo/los centro/s que participaran. Para

localizar el centro, se tiene que utilizar el campo de “buscar”, donde podremos introducir el codigo

del centro, nombre o localidad. Segun el campo que se elija, aparecera esta pantalla: :

Centre x
Cerca avangada Cercar
oDl NOM TELEFON CORREU ELECTRONIC MUNICIPY LOCALITAT COMARCA
A
-
.
©
1 /3 > » [1-10/26]

Se debera seleccionar el centro marcandolo y aparecera en la pantalla principal de color rojo.
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Guardar

El/la coordinador/a de formacion de los centros registrados recibirdn un correo electrénico
con la invitacion a participar en el proyecto y hara falta que acceden a su PAF y acepten o rechacen
esta invitacion. En la columna «ACEPTADO» se podra visualizar si el centro invitado ha
aceptado o rechazado la participacién en el PFC.

En el campo «D.CLAUSTRO» aparecera la fecha del claustro donde se ha aprobado el PFC,
una vez lo introduzca la secretaria de cada uno de los centros que participan.

Cuando se finalice, marcar «Guardar».



d). Pestana 4. Justificacion y contenido

En este apartado se tendran que incluir la justificacion del Proyecto de Formacién del Centro
y sus contenidos, puesto que son campos obligatorios. En el campo de contenidos se debera marcar

«afiadir contenido» y escribirlos uno por uno. Volver a marcar «afiadir contenido» para que quede

registrado. Por ultimo, «guardar», para grabar los cambios.

Afegir Contingut

Contingut:

Afegir contingut Cancel-lar

También se podra eliminar cualquier contenido guardado si se selecciona con el boton de la

derecha del raton, apareciendo la casilla «eliminar» que permitira borrar.
1taca -
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e) Pestana 5. Resultados

En esta pestafia se tienen que grabar los criterios para evaluar los resultados esperados y los

instrumentos de evaluacién que se utilizaran.

Aiegir Criteris/ Resulats

Critert per a evaluar ls resultats

Afedlr

Cancellar

Afegir objectiu



Se debera pulsar el boton «Afadir Resultados/Instrumentos» y escribir en la casilla
correspondiendo el resultado esperado.

Después se elige el tipo de instrumentos de evaluacion por este resultado, mediante el
desplegable del apartado «Afiadir».

Afegir contingut

Criter per a evaluar els resultats

Aiegir

[ |v

Debats, posades en comi sobre progés seguit, objectius aconseguits... I

Porfilio d'evidéndes o de produccions, analisis de casos, resolucié de problemes...

Proves o exercicis de nivell o d'acompliment

liestionaris, enquestes, llistes de control, escales d'estimacid...

Regisires, fities de seguiment individuzl o grupal... '“
Ribriques d'avaluacid d'activitats, tasques, aportacions

o Uns altres (especficar en I'apartat Comentaris de |2 pantalla Presentacid)

Una vez completado hay que pulsar el botén «Afadir resultado/instrumento» para guardar la
informacién. Repitiendo la operacion se afiaden todos los resultados/instrumentos que se quieran.

Esta opcion también permite «eliminar» un resultado, seleccionando el resultado que se

quiere eliminar, pulsando el boton de la derecha del ratén y marcando esta opcion.

1{aca «
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Por ultimo, «guardar», para grabar los cambios.

f) Pestafia 6. Metodologia.

Se debera hacer una breve descripcion de la metodologia y organizacién del Proyecto de

Formacion en Centros. Después marcar “guardar”.



g) Pestana 7. Planificacion.

Se tendran que ir afiadiendo las sesiones, una a una, que se vayan a realizar. Para
introducirlas se seleccionara la casilla «afiadir nueva planificacién» y tendra que incluir la fecha de
realizacién, la hora de inicio y finalizacién y si es con ponente externo o no.

Una vez grabada la sesion, marcar «afadir planificacién» para guardar los cambios.
Recordais que se tienen que introducir cada una de las sesiones. Para finalizar, marcar «guardar».
La aplicacion computara horas completas o la suma de dos medias horas, no computa los cuartos
temprano, 10 minutos, etc.

Se podra modificar una sesion introducida antes de la resolucion si se quiere modificar. Se
seleccionara con doble clic la sesion que se quiere cambiar y saldra esta pantalla:

Modificar Planificacio Seminari

Hora Fin:

01:00 08:00
Lloc

Ponent:
NO v

Modificar Planificacié

Se haran las modificaciones que se consideran y se marcara el botén “modificar
Planificacioén”.
También se puede eliminar una sesion ya introducida. Se seleccionara con el botén de la

derecha del raton y saldra la opcion «eliminar».

ltaca @ 019200 @ (DSl vaknss  Gselano
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Planificacié

N oo g AN uoc PonenT Hores planificades: 17
Hores Ponent Extern: 3

6wy 40 5
Eliminar

Aegirnova planiicacio

Si se cambia la fecha de reunién, una vez presentada y/o cerrada la convocatoria no se podra
modificar. En tal caso, se tendrd que informar al asesor/a de el CEFIRE de esta situacion y pedir su

autorizacion.



h) Pestana 8. Participantes.

Se tienen que incluir en todas las personas que realizaran la actividad formativa. Hay cuatro
posibilidades:
- Anadir participante externo: Si se trata de un participante no docente, se elegira esta opcion,
donde se llenaran sus datos y se adjuntara el justificante de contrato de trabajo y el fichero de cesion
datos personales y materiales generados donde aceptara la participacién en el proyecto. Una vez
introducidos los datos, se marcara la casilla «Afadir Participante», para poder registrarlo.
- Anadir participante: Si es un docente de los centros participantes, se elegira esta opcion, donde a
partir de su NIF y marcando «afiadir participante» se incluira dentro de la actuacién formativa.
(Porque funciono correctamente, la letra del NIF tiene que estar en mayuscula). Cuando se incluye a
los participantes, marcar «guardar». L.os miembros de la actuacién formativa incluidos recibiran un
aviso mediante un correo electronico:
a) Si son docentes de la Generalitat lo recibiran al correo @gva.es.
b) Si son docentes de centros privados concertados al correo registrado en ITACA.

En ambos casos habrd que entrar en la plataforma OVIDOC <https://ovidoc.edu.gva.es/ para

aceptar o rechazar la participacion del proyecto. Los docentes de los centros privados concertados
accederan a esta plataforma una vez la direccion del centro habilite su acceso.

- Anadir fichero participante: Esta opcion permite rescatar a los participantes de un listado, si el
archivo esta en csv o .txt.

- Reenviar e-correo Participantes: Esta opcion permite volver a enviar a todos los miembros de la

actuacion formativa un correo electronico de conformidad para la participacion en el curso.

ltaca @ @ B memn  @md (DS Gk Gselano
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Por ultimo marcar «Guardar».


https://ovidoc.edu.gva.es/

i) Pestafna 9. Ponentes.

Esta pestafia saldra siempre con color verde. Se tendra que llenar en caso de que la actuacion
formativa necesita ponente. Se tendra que justificar su participacién e incluir sus datos en esta
pestafia, marcando la casilla «afiadir ponentes».

Saldra esta pantalla:

Alta Ponent

Tipus de Ponent HORES:

Externo v 0 -

NIF

Nom: Cognom 1:

Cognom 2: Data de nabximent;
Tipus de via Domicil:
v
Provindia: Localitat:
v v
.3 Nacionalitat:
v
Telgfon: eMal:
IBAN!
(tima actualizacig curriculum: Fitwer cessid dades personals | materials generats:
Adualitzar currfculum Actualitzar fitxer
Alta Ponent

Si el ponente es docente, saldran sus datos por defecto y solo se tendrd que actualizar el
curriculum.

Si es externo, se tendran que completar todos los datos y subir los dos archivos. Es necesario
completar todos los datos del poniente para darle de alta. En el caso de no poder completarlas todas,
se tendra que cambiar la planificacién e indicar NO en «PONENTE» en las sesiones
correspondientes a esta persona. Cuando ya se tenga esta informacion, si es dentro del plazo
establecido en la convocatoria, se podra modificar. Si se ha acabado el plazo de presentacién de
solicitudes, se tendra que comunicar esta informacion al asesor/a de el CEFIRE para que realice este
cambio.

Una vez introducidos todos los campos se marcara la casilla «Alta Ponente», para poder
registrar al poniente.

En la pestafia inicial de los ponientes, marcar el boton «guardar» para grabar toda la

informacion.



5. TERCER PASO: Presentacion y validacion del PFC

a). Pestafa 10. Presentacion.

Para que el coordinador/a de la actuacién formativa pueda presentar la solicitud, las pestafias

anteriores (2-7) tienen que estar en color verde y con tic. Una vez comprobado que todo esta

correcto, se marcara la opcién «guardar».
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e
Se habilitara la casilla
“ACEPTO”, que hace referencia a
la proteccién de datos y a la cesion
de derechos de los materiales
generados. Se tiene que aceptar y
después marcar el botén de
“Presentar”, para finalizar el
proceso.
El estado de la solicitud cambiara a

“Presentada. Para validar”.
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Una vez presentada, si el/la coordinador/a de la actuacién formativa quiere realizar alguna
modificacién, hara falta que ceje en la solicitud, marcando la casilla «desistir», y contestando
afirmativamente el mensaje de conformidad. Después se podran realizar las modificaciones
pendientes (afiadir mas participantes, afiadir objetivos, ponentes, cambiar fechas de reuniones,..); al
acabado se tendra que volver a esta pestafia de «presentacion» y marcar la casilla «volver a
participar», siempre dentro del periodo de solicitud de las acciones formativas que marca la

convocatoria.

El PFC ya esta presentado a la administracion, no obstante hara falta que la secretaria o, si
no hay, la direccion del centro certifico que el proyecto se ha aprobado en el claustro,
indicando la fecha de aprobacién, asi como que se ceden los espacios para las reuniones
planificadas. Deber4 entrar en la plataforma ITACA3 con su usuario y seguir las instrucciones de

su manual para validarlo.

IMPORTANTE:
- Esta certificacion se tiene que hacer dentro del plazo de solicitud establecido en la resolucion
de convocatoria de estas modalidades formativas.
- Es motivo de denegacion de la modalidad formativa el hecho de no estar validada por la secretaria
del centro.

Una vez que se haya hecho esta tarea, el estado del PFC cambiara en el estado «Presentado.
Validado. Pendiente validacion CEFIRE».

Una vez valorada por el CEFIRE correspondiente, en esta pestafia se podra ver si el PFC
esta aprobado o denegado provisionalmente.

En caso de denegacion provisional, durante el periodo de reclamaciones, se podra acceder
nuevamente a la plataforma para hacer los cambios pertinentes y volver a presentar y validar, o

cejar en su presentacion.

11



	1. INTRODUCCIÓN
	2. PASO PREVIO. Registro de la persona que coordina el proyecto de formación en centros
	3. PRIMER PASO: Acceso al trámite
	4. SEGUNDO PASO: Cumplimentación del PFC
	a) Pestaña 1. Datos iniciales
	b) Pestaña 2. Definición
	c). Pestaña 3. Tipos de proyecto
	d). Pestaña 4. Justificación y contenido
	e) Pestaña 5. Resultados
	f) Pestaña 6. Metodología.
	g) Pestaña 7. Planificación.
	h) Pestaña 8. Participantes.
	i) Pestaña 9. Ponentes.

	5. TERCER PASO: Presentación y validación del PFC
	a). Pestaña 10. Presentación.


