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1. INTRODUCCIO

L'elaboracié de la planificacio, i la seua presentacid, per part de la persona coordinadora de l'activitat
formativa projecte de formacio en centres (CAF), s'efectua en el modul dITACA denominat ITACA?, al
qual s'accedeix a través de I'adreca web <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>.

Durant el procés de planificaci6 es podra guardar l'apartat o apartats realitzats per a, progressivament,
continuar-lo fins a la seua finalitzacié.

Basicament, la tasca de la persona CAF del projecte de formacié 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. Justificar-lo i delimitar els seus continguts (Redactar una breu descripci6, argumentar la seua eleccid,
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
técnics, per a desenvolupar els continguts plantejats i aconseguir els resultats compromesos en el projecte,
aixo és, la seua metodologia i organitzacio.

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 conclos la intervencié de ponents, shaura de justificar la participacié d'aquests i incloure les
dades pertinents en els camps habilitats per a aixo (data de la intervencié, dades de la persona ponent,
hores planificades d'intervencié...).

9. Presentar la planificacié del PFC. Abans de presentar la planificacié haura d'haver guardat tota la
informaci6é concretada, assegurat que no hi ha errors, i clicar el chec de validaci6 de participaci6 en
I'activitat formativa, autoritzaci6 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
direccié, segons el manual corresponent, dins del termini establit normativament per a aquesta
presentacio, haura de certificar l'autoritzaci6 dWas dels espais del centre necessaris per al seu
desenvolupament, aixi com 'acord del claustre del centre sobre aquest tema.

Després de la certificacié de la secretaria haura finalitzat el tramit i el PFC passara a l'estat “Presentat.
Validat. Pendent validaci6 CEFIRE”, aixo0 és, la sol-licitud de l'activitat ja s'haura realitzat estant pendent
de la valoracio de I'assessoria de formacio 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 ‘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 e-correu que figure en aquesta plataforma.
Igualment, s'hauran d'assegurar que aquests correus estan en funcionament.

INCIDENCIES: Les incidéncies que es produisquen en la implementacié d'aquest procés a ITACA®, hauran

de ser traslladades per la persona CAF al SAI, al mateix temps que les comunica a l'assessoria responsable
del CEFIRE de referéncia .
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2. ACCES A LA PLATAFORMA ITACA® DE LA PERSONA CAF, PER A
L'INICI DEL PROCES DE PLANIFICACIO I PRESENTACIO DEL
PROJECTE DE FORMACIO EN CENTRES (PFC)

2.1. Habilitacio de la persona CAF

Perqueé la persona CAF puga accedir a la plataforma ITACA?® i iniciar el procés de planificacio i presentacio
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 “Coordinadors/es d'activitats formatives” (veure Manual per a CFC) .

I'.'{!! 2020-2021 @Ntﬂa (DEHF

Programe Activitats
Formatives >

Una vegada la persona proposada per a coordinar el PFC ha sigut introduida en el PAF per la persona CFC,
rebra una notificacié en l'adreca e-correu que figura en el seu perfil dTTACA, perque accedisca a I'oficina
virtual del docent (OVIDOC), a fi d'acceptar o rebutjar tal proposta <https://ovidoc.edu.gva.es/>. La
“acceptaci6” implica 'autoritzacié del tractament de dades personals i la cessio dels drets de reproduccio,
distribucid, transformacio i comunicacio publica dels materials produits en l'activitat formativa.
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% GENERALITAT VALENCIANA
Conselleria d'Educacid, Cultura i Esport
\\\ Cul Esp

DNI/NIE
1

Contrasena

V

Recordar contrasena

Cambiar contrasena

También puede acceder con Clave
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Haura d'ingressar en l'apartat “Tramits”. En ell trobara el corresponent a la “acceptacio” o “rebuig” referits.
Aquest tramit no s'habilita de manera immediata, sent possible que des que la persona CFC inclou a la
persona CAF en el PAF, puguen passar dues hores fins que estiga disponible .
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2.2. Accés de la persona CAF a ITACA? i inici del procés de planificacio
Efectuada  l'acceptaci6 en OVIDOC, la persona CAF podra entrar en ITACA?®
<http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad> amb el seu usuari i contrasenya d'ITACA, i iniciar el procés de

planificacié del PFC que coordinara.

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

ltaca 20202021 @Mk (DB vaea Castellano

Programa Activitats
Formatives

1taca o s : . 20202021 ®siir | Vilodd | Gselano
PROCEDIMIENTOS~  MANTENIMIENTO v

Pﬁ'ecte de gormacié en Centre o 5

Dades Inicials TDe inidé A lmus!’mmzr s Justficacid | contingut ikasu\; Mzwdnﬁag? 77&@3 Ta Fam&nu + Ponents .%Prasenm

Dades el centre o )

Centre: T " v e Codi

Regim: 5 Titulartat:

Adrega: SIFT localiat:
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3. PLANIFICACIO I PRESENTACIO DEL PFC

D'aquesta manera, la persona CAF haura d'anar completant els apartats corresponents de cada pestanya.

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

La pestanya 9, “Ponents” es mostra també per defecte de 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 participacié de
ponents, aquesta pestanya haura de completar-se.

La resta de pestanyes apareixen inicialment de color taronja. Una vegada es comenga a introduir la
informaci6 pertinent canviaran a color verd, i quan s'’haja completat tot el contingut apareixera un “check”
verd en la pestanya per a indicar que ja esta acabada .

3.1. Pestanya 1. Dades inicials

Com ja 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 I'assessoria i, si és el cas, al SAIL

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.

]_ta(_'a @ BngErEE a, B 2020-2021 £ Peronaliza (D) Eéit  Volenda  Castellano

PROCEDIMENTS~+  MANTENIMENT @ Safata D'informes
Projecte de formacid en centre

Dades inicials

Dades del centre

Centre: COL'LEGI D'EDUCACIO INFANTIL | PRIMARIA Codi:
Régim: PUB Ttularitat: Generalitat Valenciana
Adrega: -3 U* Loaalitat:
Teléfon: Adrega electronica:
Dades de |a persona coordinadora de formacié
Document: Nom i cognoms:

(os: MESTRES

ESTRES Espedialitat: £D
Adrega electronica.

Dades de I'sssessoria del CEFIRE

Nom i cognoms:
Centre referéndia: (EFIRE d'Alzcant

Adrega: {7 Bahia. 2 Locafitat: Alacant
Teléfon: - Adrega electrdnica:

Dades del/de la coordinador/a de Projecte de formacié en centre
Nom i cognoms
Cos: MESTRES Fspedialitat: EDUCACIO
Teléfon: Adrega electronica: ... _

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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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 sobre les quals se sustenta la planificacio
del PFC, segons el que s'estableix en la Resolucié de 28 de juliol de 2020, de la Secretaria Autonomica
d'Educacié i Formacio Professional, per la qual es regula el Programa d'Activitats Formatives de Centre....

Afegir linies estratégiques secundaries x

Linia

I | v

Sublinia

v
Cancel-lar Afegir linia

d) S'haura d'especificar si les necessitats que justifiquen la seleccio, planificacio6 i desenvolupament del PFC
estan incloses en el Pla d'Actuacié per a la Millora del centre (PAM), i/o en el Pla director de coeducacio.

e) El nivell o nivells als quals va dirigit. Per a aix0, en la columna “Nivells disponibles” se selecciona el
nivell i marcant el boté 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.

f) Idioma, o idiomes, dels materials generats (Generaci6 que és voluntaria).

g) Etiquetes de catalogacio. S'haura d'escriure una, dues o tres paraules clau, separades per comes, que
identifiquen 'activitat formativa (exemple: plurilingiiisme, metodologia, motivacid, convivéncia...).

Una vegada introduides les dades, s'haura de prémer el bot6 “Guardar” perqué queden gravades.

taca © oo o -5

MENTS~  MANTENIMENT~

Projecte de formaci6 en centre

Dades iniclals ~ « Definici§

Titol castells: Tiod valendd:
Titol idioma estranger: Hores:
Linea estratégica del PAF: Etiquetes eatalogacib [separades per coma)
e e A e o R i A R v te [mims P A [soa 08
Sublinea estratigica del PAF: Esta inclis en el PAM? st inclbs en el Pla director de coeducacit?
Destrvoiupemest de tompestots professonal o g 08 § Via: Compesknos Shcria, Densich | mesncuigee GRG0 W v v
Idiomes dels materlals Dirigita
IDACIMEES, DNSPOMIBLES TWOMES SELECCIONATS NVELLS DEPOMIRES AL SELECOOMATS
-
Linies estratégiques secundaries

N LINEA SUB LINEA
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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 @ EceemeRg: ) & CEnERTE Y 20202021

PROCEDIMENTS s MANTENIMENT v
Projecte de formaci6 en centre

I W T T B e e e e e
Tipus projecte

Caeire i w *

Centre

Centres

DIRECCHY) LOGALTAT TELEFOM MCEPIAT PAITICPANTS SACCEPTAT DCLAISTRE

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

£ Personaliva

1taCa © FEREERNE - ) & CODERCSENEER 8 2020201

PROCEDIMENTS »  MANI I

Projecte de formacid en centre
Dadesincls v Defnic6 | v Tpuspujece -k

Tipus projecte
{entre Unic W
Centres
o0l CENTRE COMVIDAT RGM DRECOG LOCALITAT TELEFON MCEFIAT PARTICIPANTS SACCEPTAT DCLAISTRE

Segons el camp que es trie, apareixera la segiient pantalla:

Centre x
Cercar
conl NOM TELEFON CORREU ELECTRONIC MUNICPI LOCALITAT COMARCA
= - - - = . ~
’
=, -
.
=, -
.
v
[1-10/26]

« < 1 /3 > B
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S'haura de seleccionar el centre marcant-lo i apareixera en la pantalla principal de color roig.

lta(‘a @ - : 20202021
PROCEDIMIENTOSw MANTENIMIENTO

Projecte de formacio en Centre

Dadesinidals v Defiidd v/ TiousProjecte 4 Justificaddicontingut 4 Resultals 4 Metodologia A Planificadé 4 Participants v/ Ponents A\ Presentacio
Tipus Projecte

Centre

Centres
o CENTRE CONVIDAT L] DOmECOD LOGUTAT TELEFON PATIOPANTS AP D.QLAUSTRE

3, Normatia

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 invitacié. En la
columna “ACCEPTAT” es podra visualitzar si el centre convidat ha acceptat o rebutjat la participacio
en el PFC. En el camp “D. CLAUSTRE”, una vegada la introduisca la secretaria de cadascun dels centres
que participen, apareixera la data del claustre on s'ha aprovat el PFC.

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

lta(‘a @ : . 2020-2021

Projecte de formacid en Centre
Ajsociiconings  ARedut  Aleodokgh A PeBocd  APiidpess  vPooens L Presetcd

Dadesioicals o/ Deinidd o Tipus Projeo

Centres
om CANTRS CNMVDAT L] [ (L L PRETCPANT, i LI

3.4. Pestanya 4. Justificacio i continguts

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

£ Personaliva Castellano

11ACa © ceesmmea) & snem DR (22020 2021
.

NT5s  MANTENIMENT

Projecte de formacic en centre
Dadesinicls  + Definidd  + Tipusprojete. v Justificacif | contingut B 7 e e v

Jusitificacid PFC

El anifisis de la formacidn .

frems continguts PFC

N CONTINGUTS

[1-817]
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En el camp “Continguts”, s'haura de marcar “Afegir contingut”, s'escriura un d'ells i es premera el boté del
mateix nom. Aixi successivament fins a reflectir tots els continguts considerats.

Afegir Contingut

Contingut:

Afegir contingut Cancel-lar

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

També és possible eliminar qualsevol contingut guardat si se selecciona amb el boté dret del ratoli. En
aqueix moment apareixera 1'opcié “Eliminar”. Una vegada eliminat el contingut seleccionat, és necessari
tornar a guardar perque el canvi es mantinga .

1taca -

PROCEDIMENTS~,  MANTENIMENT »

Projecte de formacio en Centre

Dadesinidals v Definidé  +TipusProjete 4 Justificacid i contingur s Resultats 4 Metodologia - Planificadd Partidpants 4 Ponents 4, Presentacid
Jusstificacié PFC
BIU @ QX

Items continguts PFC

N CONTINGUTS

&, Normatha

3.5. Pestanya 5. Resultats

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

S'haura de prémer el bot6 “Afegir Resultats/Instruments” i escriure en la casella corresponent el resultat
esperat.

Després es tria el tipus d'instruments d'avaluacid per a aquest resultat, mitjancant el desplegable de l'apartat
“Afegir”.
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Afegir resultats / Instruments

Criteri per a evaluar els resultats

agir
[ | v

guits.

BUILS

Debats, posades en comu sobre procés seguit, objedtius aco
Porfolio d'evidéncies o de produccions, analisis de asos, resolucié de problemes...

Proves o exercids de nivell o d'acompliment

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

S'haura de repetir 1'operacié per a cadascun dels resultats esperats i instruments d'avaluaciéo que es
pretenguen incloure.

Una vegada introduits tots resultats esperats, i instruments d'avaluaci6 corresponents, sera necessari prémer
el bot6 “Guardar” per a mantindre les dades.

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

1faca -

>

Projecte de formacio en Centre

Dadesinicals o Definidd. o TpwProjece | o hstfiacdiconings o Feias A Meodokgh 4 Plnifiacd. 4 Paidpns  wrPonents i Presentacd

tems Resultats Esperats § Instruments Evaluaci PFC

N RESURATS PSS ESTRAMENTS SERUAOS

& Nerathg

3.6. Pestanya 6. Metodologia
S'hauran de precisar els passos a seguir en la implementacié del PFC, els procediments, aixi com la gestio
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 organitzacio.

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

3.7. Pestanya 7. Planificacio

S'hauran d'anar registrant una a una les sessions que es vagen a realitzar. Per a introduir-les se seleccionara
la casella “Afegir nova planificacié” i s'haura d'incloure:
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-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 lloc.

-Assenyalar si la sessi6 és amb ponent o no .

Afegir Planificacid Projectes de

Formacio en Centres

Data:
Hora Inidi: Hora Fin:
I.lGE |2 :._ Mk i L i :» i
Ponent;
NO v

(ancellar Afegir Planificacio

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”.

Es podra modificar una sessi6 introduida abans de la resolucié. Per a aixd se seleccionara amb doble clic la
sessio que es vol canviar i es mostrara la segiient pantalla :

Modificar Planificacio Projectes de

Formacio en Centres

Data:

Hora Inici: Hora Fin;

Lo | 16 1 FOMARIG LAVING

Ponent:
NO v

Cancel-lar Modificar Planificacid

En ella es poden efectuar les modificacions que es consideren oportunes. Finalitzada la modificacio, s'haura
de prémer el boté “Modificar Planificacié” perqué romanguen els canvis concretats.

També es pot eliminar una sessid ja introduida. Per a aix0, s'ha de seleccionar la sessi6 a eliminar, prémer el
boté dret del ratoli i es mostrara I'opcié “Eliminar” .
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Projecte de formacid en centre

Dadesinicials v Definicié  w Tipus projecte  + Justificaci6 i contingut ~ +/ Resultats  + Metodologia Planificacit Feitid FOiik Frsel

Planificacio

N DA HINIC HEN [IT¢ PONENT Hores planificades: 17
Hores Ponent Extern: 3

Afegir nowa planificacio

Una vegada presentada la planificacio 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, perque la valore i
articule el procediment per a, si és el cas, materialitzar la 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 opcié, 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 comunicacio 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 la AF siga intercentres, el justificant sera del centre
docent al qual pertanga).

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 'activitat formativa.
Perqué aquest pas es concrete correctament, la lletra del NIF ha d'estar en majuscula. Les i els docents
participants rebran una notificaci6 en l'adreca e-correu que figura en el seu perfil dITACA, perqué
accedisquen a l'oficina virtual del docent (OVIDOC) <https://ovidoc.edu.gva.es/>, a fi d'acceptar o
rebutjar tal participacio tal com es precisa en el punt 2.1 d'aquest manual. Les i els docents dels centres
privats concertats accediran a aquesta plataforma una vegada la direcci6 del centre habilite el seu accés.

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.
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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 participacio

de ponents, aquesta pestanya ha 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,
e-correu, teléfon, hores de ponéncia,...).
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Proj
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Per a introduir les dades assenyalades, s'haura de clicar el boté “Afegir ponents” mostrant-se la segiient
pantalla:
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Alta Ponent

Tipus de Ponent HORES:
Extemo v

NIF:

Mom: Cognom 1
Cognom 2 Data de naiximent;
Tipusde via: Domicili:
Provincia: Localitat:

CP: Nationalitat:
Telifon: eMail:

Fitrer cessid dades personals | matarials generats:

Actualitzar fieer

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

Si la persona ponent “és docent”, es mostraran les seues dades per defecte en introduir el seu NIF. En
quedar registrat rebra una notificacié en l'adreca e-correu que figura en el seu perfil dITACA, perquée
accedisca a l'oficina virtual del docent (OVIDOC) <https://ovidoc.edu.gva.es/>, a fi d'acceptar o rebutjar
tal participacié. La “acceptacié” implica |'autoritzacié del tractament de dades personals i cessio dels drets
de reproduccid, distribucio, transformacio i comunicacié ptiblica dels materials produits en l'activitat
formativa.

Si la persona ponent “no és docent” (denominada “Extern” en ITACA?), shauran de completar totes les
dades i pujar l'arxiu “Cessi6 de dades personals i materials generats”. 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 planificacid i indicar en la sessi6 o
sessions corresponents “NO” en el camp “Ponent”. Quan es posseisca la informacio, si és dins del termini
establit per a la planificacio i presentacié o durant el desenvolupament de 1’AF, es podra modificar. Si no es
poguera registrar en aquestes circumstancies, la persona CAF ho comunicara a 1'assessoria responsable del
CEFIRE de referéncia, perqueé efectue el registre en 'aplicaci6 GESFORM.

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.

Finalment, per a gravar tota la informaci6 s'haura de clicar el boté "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”.
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En guardar la planificaci6 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
en ella es puguen generar. S"haura de marcar aquest check perqueé s'active el boté “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
I'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 de “Esmena d'errors” per a efectuar les modificacions pertinents, la qual s'iniciara
després de la publicacié del llistat provisional d’AF estimades i desestimades amb una duraci6 de cinc dies
habils (termini de reclamacions).

2. Desistir de la presentaci6 de I’AF prement el boté “Desistir”, i contestant afirmativament el missatge de
conformitat. Es important tindre en compte que aquesta opcié implica 1'eliminaci6 de totes i tots els
participants introduits inicialment, i la necessitat de tornar-los 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 “Presentaci6” i marcar la casella “Tornar a
participar”, sempre dins del periode establit en la convocatoria per a la presentacio6 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 situacio.

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'aixo, 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 .
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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 certificacié. En aquest
moment el PFC passara a l'estat “Presentat. Validat. Pendent validacié CEFIRE”.

Després de la valoracié del CEFIRE corresponent, en la pestanya “Presentaci6” es podra veure si el PFC
esta aprovat o denegat provisionalment.

En cas de ser denegat provisionalment, durant el periode de reclamacions (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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