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1. INTRODUCCION

La planificacion y presentacion por parte de la persona coordinadora de la actividad formativa seminario o
grupo de trabajo (CAF), se efecttia en el médulo de ITACA denominado ITACA?, al que se accede a través
de la direccién web <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>.

Durante el proceso de planificacion se podrd guardar el apartado o apartados realizados para,
progresivamente, continuarlo hasta su finalizacion.

Bésicamente, la tarea de la persona CAF va a consistir en:

1. Concretar una primera definicion de actividad formativa (AF): Titulo, alumnado al que va dirigida
(niveles), etiquetas o palabras clave que la representan,...

2. Justificarla y describirla (Redactar una breve descripcion, argumentar su eleccién, planificacion y
desarrollo, y determinar sus objetivos).

3. Establecer los contenidos, asi como los criterios e instrumentos para evaluar los resultados.

4. Planificar las sesiones (fechas, horarios, lugar, en el caso de la AF “seminario” si hay sesiones en las
que van a participar ponentes).

5. Anadir participantes.

6. Solo en el caso de la AF “seminario”, y si se ha concluido la intervencién de ponentes, justificar la
participacién de estos e incluir sus datos en los campos habilitados para ello.

7. Presentar la AF. Antes de presentar debera haber guardado toda la informacién concretada, asegurado
de que no hay errores, y clicar el chec de validacion de participacién en la actividad formativa, autorizacion
de tratamiento de datos personales y cesion de derechos de los materiales generados.

Un vez presentada la AF por la persona CAF, la persona secretaria del centro, o en su defecto la
direccion, segun el manual correspondiente, dentro del plazo establecido normativamente para esta
presentacion, debera certificar la autorizaciéon de use de los espacios del centro necesarios para su
desarrollo.

Tras la certificacién de la secretaria habra finalizado el tramite y la AF pasard al estado “Presentado.
Validado. Pendiente validacion CEFIRE”, esto es, la selicitud de la actividad ya se habra realizado estando
pendiente de la valoracion de la asesoria de formacion responsable del CEFIRE de referencia.

Las comunicaciones que se dirijan a las personas CAF, y resto de participantes, de centros publicos de
titularidad de la Generalitat, se efectuaran a sus respectivos correos electrénicos ‘gva’. Asi pues, en el
caso de que este correo no esté operativo, se deberd contactar con el servicio de soporte y asistencia
informatica (SAI) para que sea activado. Para el resto de personas CAF y participantes de centros
usuarios de ITACA, las comunicaciones se dirigirdn a la direccién e-correo que figure en esta
plataforma. Igualmente, se deberan asegurar de que estos correos estan en funcionamiento.

INCIDENCIAS: Las incidencias que se produzcan en la implementacién de este proceso en ITACA®,
deberan ser trasladadas por la persona CAF al SAI, al tiempo que las comunica a la asesoria responsable del
CEFIRE de referencia.
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2. ACCESO A LA PLATAFORMA ITACA® DE LA PERSONA CAF, PARA EL
INICIO DEL PROCESO DE PLANIFICACION Y PRESENTACION DE LA
ACTIVIDAD FORMATIVA

2.1. Habilitacion de la persona CAF

Para que la persona CAF pueda acceder a la plataforma ITACA?® e iniciar el proceso de planificacién y
presentacion de las AF “seminario” o “grupo de trabajo”, debe haber sido introducida previamente por la
persona coordinadora de formacién del centro (CFC) en el Programa de actividades formativas (PAF).

Para ello, la persona CFC deberd entrar en ITACA® <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad> con su usuario y
contrasefia, desplegar el apartado “PROCEDIMIENTOS” y dentro de él “Programa Actividades
Formativas”/ pestaiia “Coordinadores/as de actividades formativas” (ver Manual para CFC).

Una vez la persona propuesta para coordinar una AF ha sido introducida en el PAF por la persona CFC,
recibird una notificacion en la direccion e-correo que figura en su perfil de ITACA, para que acceda a la
oficina virtual del docente (OVIDOC), al objeto de aceptar o rechazar tal propuesta
<https://ovidoc.edu.gva.es/>. La “aceptacion” implica la autorizacién del tratamiento de datos personales y
la cesion de los derechos de reproduccion, distribucion, transformacién y comunicacion publica de los

materiales producidos en la actividad formativa.

% GENERALITAT VALENCIANA
Conselleria d'Educacid, Cultura i Esport
\\ ”

DHI/NIE
1

Contrasefia

y

Recordar contraseiia

Cambiar contrasena

También puedes acceder con ClEve

Pagina 4 de 16


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

Deberéa ingresar en el apartado “Tramites”. En él encontrara el correspondiente a la “aceptaciéon” o
“rechazo” referidos. Este trdmite no se habilita de forma inmediata, siendo posible que desde que la persona
CFC incluye a la persona CAF en el PAF, puedan pasar dos horas hasta que esté disponible.
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2.2. Acceso de la persona CAF a ITACA? e inicio del proceso de planificacién

Efectuada la aceptacion en OVIDOC, la persona CAF podra entrar en ITACA®
<http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad> con su usuario y contrasefia de ITACA, e iniciar el proceso de
planificacién de la AF que va a coordinar.

Entrara en “PROCEDIMIENTOS” < “Programa de actividades formativas” < “Seminario/Grupo de trabajo/
Proyecto”.

taca @

TENIMENT

Castellano

Programa Activitats
Formatives

Tras pulsar el botén “Seminario/Grupo de trabajo/Proyecto”, aparecera el conjunto siguiente de pestafias:

Seminari o o
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Centre: - is (o X3
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Las pestaiias que hay que ir abriendo para concretar la planificacién, son las mismas tanto para “seminarios”
como “grupos de trabajo”, a excepcion de la pestafia “Ponentes” que tnicamente esta disponible en la
actividad formativa “seminario”.

3. PLANIFICACION Y PRESENTACION DE LA ACTIVIDAD FORMATIVA

De esta manera, la persona CAF tendra que ir completando los apartados correspondientes de cada pestafia.

La primera pestaia es informativa (de visualizacion de los datos del centro al que pertenece la persona CAF,
de la persona CFC, asesoria responsable...), y sale por defecto de color verde.

La pestafia 6, “Ponentes”, que solo esta activa en la actividad formativa “seminario”, se muestra también por
defecto de color verde y con un “check” del mismo color, ya que no es obligatoria su cumplimentaciéon. No
obstante, en el caso de planificar la participacion de ponentes, esta pestaiia debera completarse.

El resto de pestafias aparecen inicialmente de color naranja. Una vez se comienza a introducir la
informacion pertinente cambiaran a color verde, y cuando se haya completado todo el contenido aparecera
un “check” verde en la pestafia para indicar que ya estd acabada.

3.1. Pestana 1. Datos iniciales

Como ya se ha sefialado, esta pestafia es informativa. Indica los datos del centro, de la persona CFC, CAF, y
de la asesora o asesor responsable del CEFIRE de referencia. En caso de que se detecte algtn error, se
deberd notificar a la asesoria y, si es el caso, al SAI

En todo caso, si en algtin campo (especialidad, teléfono, etc,..) no aparece el dato correspondiente, puesto
que se trata de una pestafia informativa, no supondra ningin obstaculo para poder presentar la planificacion.
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3.2. Pestana 2. Definicion

Este apartado representa una primera aproximacion a la definicién de la actividad formativa, en la que se
deberan concretar todos los campos obligatorios que se solicitan.

Basicamente, se debera reflejar:

a) El titulo de la AF en castellano y valenciano.
b) Las horas de duracion.
¢) La modalidad (centro tinico o intercentro).

d) La o las lineas y sublineas estratégicas de formacién del PAF sobre las que se sustenta la planificacién
de la AF, segtin lo establecido en la Resolucion de 28 de julio de 2020, de la Secretaria Autonémica de
Educacion y Formacién Profesional, por la que se regula el Programa de Actividades Formativas de
Centro....

e) Se debera especificar si las necesidades que justifican la seleccién, planificacién y desarrollo de la AF
estan incluidas en el Plan de Actuacion para la Mejora del centro (PAM), y/o en el Plan director de
coeducacion.

f) El nivel o niveles a los que va dirigido. Para ello, en la columna “Niveles disponibles” se selecciona el
nivel y marcando el botén se pasara a la columna de “Niveles seleccionados”, quedando elegida esta
opcion.

Se puede seleccionar mas de un nivel. Si se escoge “Ciclos formativos”, se desplegarda la columna
“Familias” y se deberd elegir la que corresponda siguiendo el mismo procedimiento.

g)Idioma, o idiomas, de los materiales generados. Generacién que es voluntaria en el caso de la AF
“seminario”

h)Etiquetas de catalogacién. Se tendra que escribir una, dos o tres palabras clave, separadas por comas, que
identifiquen la actividad formativa (ejemplo: plurilingiiismo, metodologia, motivacién, convivencia...).

Una vez introducidos los datos, se debera pulsar el botén “Guardar” para que queden grabados.

1{3Ca © IS - SN N 2020202

PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT -

Seminari
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3.3. Pestana 3. Justificacion

Se deberd redactar una breve justificacién y descripcién de la actividad formativa. Estos campos son
obligatorios.

Dades Inidials ~ w Definidd |ustificacié |« Confinguts  + Planificacid Participants Ponents Presentacid Resolucid

Justificacié Seminari (justifica la formacié del Seminari)

B I [ER S R4

e

El claustre mostra inquietuds per aprendre i fer (s de les noves metodologies actives

Decripcié Seminari (descriura el Seminari: metodologia. organizacio. ...)

B I U [ERE SRR

El seminari constara d'una part tedrica amb ponéncies d'un expert en la matéria i després una part practica amb treballs en grup per elaborar material i programar activitats amb aquestes metodologies en
els diferents grups i etapes educatives.

Objectius

N OBJECTIU
1 Conocer las metodologias activas ABP, MdC, ABPy o AC

2 Ofrecer una alternativa atractiva a |a educacidn tradicional 2 hacer més énfasis en lo que aprende el estudiante que en lo que ensefia el docente, y esto da lugar a una mayor comprensidn, motivadidn y participacion del estudiante en el proceso de aprendizaje.

Eliminar

En el apartado “Objetivo”, se seleccionara la casilla “Afadir objetivo”, se escribira uno de ellos y se pulsara
el boton del mismo nombre. Asi sucesivamente hasta reflejar todos los objetivos considerados.

Afegir Objectiu »

Objectiu:

Afegir objedtiu

Por ultimo, para que queden registrados todos los datos se debera marcar la opcion “Guardar”.

También es posible eliminar cualquier objetivo guardado si se selecciona con el botén derecho del
ratén. En ese momento aparecera la opcion “Eliminar”. Una vez eliminado el objetivo, es necesario volver
a guardar para que el cambio se mantenga.

3.4. Pestana 4. Contenidos

En este apartado se deberan incluir por un lado los “contenidos”, y por otro los “resultados esperados y los
instrumentos de evaluacion”.
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Para incluir los “contenidos™ se tendra que marcar “Afadir contenido” y, en la pantalla que aparezc escribir
un contenido y “clicar” “Anadir contenido” para que quede registrado. Habra que repetir esta operacion para
cada contenido que se quiera incorporar.

Afegir Contingut x

Contingut:

Cancel-lar Afegir contingut

Para afiadir los “resultados esperados y los instrumentos de evaluacion”, se debera pulsar el botén “Afadir
resultados/instrumentos”, y se escribira el resultado en la casilla correspondiente (criterio para evaluar los
resultados).

Después se tendra que elegir del desplegable “Afiadir” la opcion de los instrumentos que mas se adectien al
resultado definido, para finalmente pulsar “Afiadir Resultado/Instrumento” para guardar los cambios

realizados.
Afegir resultats / Instruments

Criteri per 3 evaluar &ls resultats

Afeglr
I | v

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

Porfolio d'evidéncies o de produccions, analisis de casos, resolucié de problemes..

Proves o exerticis de nivell o d'acompliment

Quiestionaris, enquestes, llistes de control, escales d'estimaci...

Registres, fitxes de seguiment individual o grupal..

Ribriques d'avaluacid d'activitats, tasques, aportacions

; Uns altres (especificar en I'apartat Comentaris de la pantalla Presentacid)

Se debera repetir la operacién para cada uno de los resultados esperados que se pretendan incluir.

Una vez introducidos todos los contenidos y resultados esperados, sera necesario pulsar el boton “Guardar”
para mantener los datos.

Es posible eliminar tanto contenidos como resultados guardados. Para ello, se debera seleccionar el que se
ha decidido eliminar, pulsar el botén derecho del ratén y hacer “clic” sobre la opcion “Eliminar”. Por
ultimo, sera necesario “Guardar” para grabar los cambios.

1taCa © o—) < S (1 20202021 & Poomiin () (e

TS MANTENIMENT~

Seminari
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3.5. Pestana 5. Planificacion

Se deberan ir registrando una a una las sesiones que se vayan a realizar. Para introducirlas se seleccionara
la casilla “Anadir nueva planificacion” y se tendra que incluir:

-La fecha de realizacion.

-La hora de inicio y fin (la aplicacion computa horas completas 0 medias horas. No calcula cuartos ni
otras fracciones temporales).

-El lugar.

-En el caso de la AF “seminario”, si la sesion es con ponente o no.

Afegir Planificacio Grups de

treball

Data:

23/10/2019 @

Hora Inici: Hora Fin;
Lo | g~ s FomRiG A VNG

Cancel lar Afegir Planificacid

Una vez definida la sesion, se debera pulsar el botén “Afiadir planificaciéon” para guardarla. Para finalizar,
se debera clicar “Guardar”.

Se podra modificar una sesion introducida antes de la resolucién. Para ello se seleccionara con doble clic la
sesién que se quiere cambiar y se mostrara la siguiente pantalla:

Modificar Planificacié Seminari

Data:

09/10/2019 @

Hora Inici: Hora Fin:

01:00 08:00
Lloc

Ponent:
NQ v

Gancel-lar Modificar Planificacia
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En ella se pueden efectuar las modificaciones que se consideren oportunas. Finalizada la modificacién, se
deberd pulsar el botén “Modificar Planificacién” para que permanezcan los cambios concretados.

También se puede eliminar una sesién ya introducida. Para ello, se debe seleccionar la sesion a eliminar,
pulsar con el botdn derecho del raton y se mostrara la opcién “Eliminar”.

ltaca o e ] o I 5 20202021 Valencid | Castellana

PROCEDIMENTS v MANTENIMENT G Salaa Dinformes
Seminari
Dades inicials  + Definicid Justificadd Continguts  + Planificacd

Planificacié

N DA HINI WAN  LLOC ponswt Hores planificades: 3
Hores panent 100
Hores totals: 30

Alegir nowa planificacio

Una vez presentada la planificacion de la AF, o cerrado el plazo fijado para el desarrollo de este proceso,
no sera posible modificar en ITACA? la configuracién de las sesiones. Si se diese esta circunstancia, se
debera informar a la asesoria responsable del CEFIRE de referencia, para que la valore y articule el
procedimiento para, si es el caso, materializar la modificacién o modificaciones pertinentes.

3.6. Pestaiia 6. Participantes

En este apartado, la persona CAF ha de introducir a todas las personas participantes en la actividad
formativa.

a) Si la persona participante “no es docente”, se elegira esta opcion, que en la plataforma aparece con la
denominaciéon “Anadir participante externo”, y se completaran los datos requeridos adjuntando el
documento de autorizacién de tratamiento de datos personales y cesion de los derechos de reproduccion,
distribucién, transformacion y comunicacién ptblica de los materiales producidos en la actividad
formativa. La persona CAF recabarad y remitird 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 serd del centro docente al que pertenezca).

b) Si la persona participante “es docente”, se elegird esta opcion que en la plataforma aparece con la
denominacién “Afadir participante”. A partir de 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 mayutscula. Las y
los docentes participantes recibiran una notificacién en la direccion e-correo 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 tal participacién tal y como se precisa en el punto 2.1 de este manual. Las y los
docentes de los centros privados concertados accederan a esta plataforma una vez la direcciéon del centro
habilite su acceso.

Por ultimo, se debera pulsar el botén “Guardar” para grabar los datos introducidos.

Durante la fase de desarrollo de la AF (Fase II), se podran afadir participantes siempre que no se haya
cubierto el 15 % de las sesiones planificadas.
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3.7. Pestaia 7. Ponentes (solo en la AF “seminario”)

Como ya se ha expuesto, la pestafia “Ponentes” solo estd activa en la actividad formativa “seminario”,
mostrandose por defecto en color verde y con un “check” del mismo color ya que no es obligatoria su
cumplimentacién. No obstante, en el caso de planificar la participaciéon de ponentes, esta pestaiia debe
completarse.

Dos son las tareas que hay que llevar a término en este caso:

a) Detallar las razones que justifican la participacion de ponentes.
b) Introducir los dates de la persona o personas ponentes (fecha de intervencién, NIF, nombre y apellidos,
domicilio, e-correo, teléfono, horas de ponencia,...).

b oo [ 2020-2021 £F Personlita ) Goir

.3 =
Seminari
Dadesinicials v Definicd o ustificacd  + Continguts Planificacd  + Panticipants  +Ponents 4. Presentadid
Hores planificades:  20h
o Horesponents  10n
Horestotals  30h
Justificaci
B I U @ 0lx
Llista poments.

N DATA oM HOM COGNONS ADRECA ELECTRINICA HUS HORES PLANIRCADES ESTAT
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Para introducir los datos sefialados, se debera clicar el botén “Afiadir ponentes” mostrandose la siguiente

pantalla:
Alta Ponent

Tipus de Panent HORES:

Extemo v
NIF:
Nom: ognom 1:
Cognom 2 Datz de namiment:
Tipus devia: Domicili:

Provincis: Localitat:

CP: Nationalitat:

ehail:

Fitxer cessid dades personals  materials generats:

Actualitzar fiter

Una vez completados todos los campos, se marcara la casilla “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. Al quedar
registrado recibird una notificacién en la direccion e-correo que figura en su perfil de ITACA, para que
acceda a la oficina virtual del docente (OVIDOC) <https://ovidoc.edu.gva.es/>, al objeto de aceptar o
rechazar tal participacion. La “aceptacion” implica la autorizacién del tratamiento de datos personales y
cesion de los derechos de reproduccion, distribucion, transformacion y comunicacién publica de los
materiales producidos en la actividad formativa.

Si la persona ponente “no es docente” (denominada “Externo” en ITACA?), se tendran que completar
todos los datos y subir el archivo “Cesion de datos personales y materiales generados”. Es necesario
completar todos los datos para darle de alta. En el caso de no disponer de ellos, se tendrd que cambiar la
planificacion e indicar en la sesién o sesiones correspondientes “NO” en el campo “Ponente”. Cuando se
posea la informacién, si es dentro del plazo establecido para la planificacién y presentacién o durante el
desarrollo de la AF, se podra modificar. Si no se pudiera registrar en estas circunstancias, la persona CAF lo
comunicard a la asesoria responsable del CEFIRE de referencia, para que efectie el registro en la aplicacién
GESFORM.

Es importante que las horas planificadas de ponencia coincidan con las asignadas a las o los ponentes que
vayan a intervenir. Durante la fase de desarrollo de la AF (Fase II), se podran realizar modificaciones en este

apartado, de manera que la inclusion o eliminacién de ponentes ira asociada a los correspondientes cambios
en la planificacion.

Finalmente, para grabar toda la informacion se debera clicar el boton "Guardar".
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3.8. Pestana 8. Presentacion

Para que la persona CAF pueda presentar la planificacién que se encuentra en estado “Disefio”, las pestafias
trabajadas (de la 2 a la 7 en el caso de “seminario”, a la 6 en “grupo de trabajo™) tienen que estar en color
verde y con el check correspondiente. La persona CAF debera comprobar que todo esta correcto y pulsar el
botén “Guardar”.
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Al guardar la planificacion se habilitara el check “Acepto”, que hace referencia a la validacion de la
participacién en la AF, la autorizacién del tratamiento de datos personales y cesién de los derechos de los
materiales que en ella se puedan generar. Se debera marcar este check para que se active el boton
“Presentar”.
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Al pulsar el botén “Presentar” el proceso habra terminado para la persona CAF, y la actividad formativa
pasard al estado “Presentada. Por validar”.
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Una vez ha sido presentada la AF, si el o la CAF quiere realizar alguna modificacién comunicara esta
circunstancia a la asesoria responsable del CEFIRE de referencia, y contara con dos opciones:

1. Esperar a la fase de “Enmienda de errores” para efectuar las modificaciones pertinentes, la cual se
iniciara tras la publicacién del listado provisional de AF estimadas y desestimadas con una duracién de
cinco dias habiles (plazo de reclamaciones).

2. Desistir de la presentacion de la AF pulsando el botén “Desistir”, y contestando afirmativamente el
mensaje de conformidad. Es importante tener en cuenta que esta opcién implica la eliminacién de todas
y todos los participantes introducidos inicialmente, y la necesidad de volverlos a registrar. Teniendo en
cuenta esta premisa, se podran realizar las variaciones consideradas (afiadir objetivos, ponentes, cambiar
fechas de reuniones,..). Al acabar se tendra que volver a la pestafia “Presentacion” y marcar la casilla
“Volver a participar”, siempre dentro del periodo establecido en la convocatoria para la presentacién de las
AF.

Con todo, si la persona CAF no pudiera realizar las modificaciones planteadas, deberd comunicarlo a la
asesoria del CEFIRE de referencia para resolver la situacion.

4. CERTIFICACION DE LA SECRETARIA DEL CENTRO

Finalizada la planificaciéon de la AF y presentada, esta ya consta en la Administracién. No obstante, es
imprescindible que la secretaria o, en su defecto, la direccion del centro, dentro del plazo establecido
para la presentacion de las AF, certifique que se ceden los espacios para el desarrollo de las sesiones
planificadas. La no realizacion de este tramite en el plazo referido, serd motivo de desestimacion de la
AF.
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Asi pues, segun lo dispuesto en el manual elaborado al efecto, la persona secretaria debera entrar en ITACA?
<http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>, para concretar esta certificacion. En este momento la AF pasara al
estado “Presentada. Validada. Pendiente validacién CEFIRE”.

Tras la valoraciéon del CEFIRE correspondiente, en la pestafia “Presentacion” se podra ver si la AF esta
aprobada o denegada provisionalmente.

En caso de ser denegada provisionalmente, durante el periodo de reclamaciones (cinco dias habiles), se

podra acceder nuevamente a la plataforma para efectuar los cambios pertinentes y volver a presentar y
certificar, o desistir en su presentacién.
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