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1. INTRODUCCIO

Una vegada conclos el desenvolupament de les activitats formatives (AF) del PAF (FASE II), entrem en
I'altima fase del procés formatiu, en la seua FASE 111, aixo és, en la:

1. Avaluacio i finalitzacio de les AF (elaboraci6 de la Memoria, Portfoli d'activitats en el cas dels PFC,
pujada de materials generats, acta final,...)
2. Avaluacié del PAF i elaboracié i presentacié de la memoria corresponent.

Es important subratllar que la FASE III del PAF constitueix una part essencial de la formacié portada a
terme. El procés compartit per les i els participants en les AF de reflexid, analisi i presa de decisions sobre
els resultats obtinguts i, sobre el que és cardinal, la seua projeccié practica en la millora del centre, la seua
transcendencia en l'optimitzacié de la progressié de 1'alumnat en el terreny personal, social i propiament
escolar, des de les majors cotes de preséncia i participacio, igualtat i coeducacio, és el que realment
justifica i dona sentit a l'esfor¢ realitzat en la planificacié i implementacié d'aquestes iniciatives
formatives.

Des d'aquesta perspectiva, I'avaluaci6 i finalitzacié de les AF s'ha de concretar, amb la guia de les persones
coordinadores de les mateixes (CAF), dins dels grups de persones que les han impulsades.

De la mateixa manera, 1'avaluacio del PAF i l'elaboracio i presentaciéo de la memoria respectiva, s’ha
d'enquadrar en una analisi i valoracié conjunt de les AF treballades en el curs, del seu desenvolupament i
assoliments, impulsat per la persona coordinadora de formacio6 del centre (CFC), en estreta col-laboraci6
amb la direccié d'aquest i de les corresponents persones CAF.

Totes les conclusions concretades i iniciatives adoptades en els processos de reflexi6 i analisis impulsades,
s'han de reflectir en les respectives memories de les diferents AF (Portfoli d'activitats en el cas dels PFC) i
del PAF.

Per a la gesti6 d'aquest procés en ITACA?®, les persones CAF i CFC accediran a aquest modul amb els seus
respectius "usuari" i "contrasenya" dTTACA, a través de I'enlla¢ <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>.

IMPORTANT: La gestié de I'avaluacié del PAF en ITACA? per part de les persones CFC, s'iniciara en
tots els PAF dels centres al mateix temps, a partir de la data que, en el seu moment, establisca la
Subdirecci6 General de Formacié del Professorat. A partir d'eixa data, en l'apartat d'TTACA3?
corresponent a "Programa d'activitats formatives", d'accés exclusiu per a les persones CFC,
s'habilitara la pestanya "Memoria" mostrant-se inicialment en color taronja.

En suma, i a manera de sintesi, la gestié6 en ITACA? de la FASE III per part de les persones CAF i CFC
consistira en el segiient:

Persones CAF

1. Registrar actes i pujar fulls de signatures de les sessions que hagen pogut quedar pendents, fins a
un mes després de finalitzada I'altima sessi6 planificada.

2. Emplenar la Memoria, Portfoli d'activitats en el cas dels projectes de formacio en centres, en el
format "qtiestionari limesurvey".

3. Completar I'acta final marcant com a “APTE” o “NO APTE” en el camp habilitat per a cadascuna de
les persones participants que han realitzat I'activitat formativa. En cas de “NO APTE”, s'haura de
seleccionar el motiu corresponent.

4. Unicament en el cas de seminaris i PFC, i si shan planificat sessions amb ponéncia, precisar les hores
reals de ponéncia desenvolupades, i indicar el titol, o titols, de les respectives ponéncies.

5. Adjuntar el material elaborat en l'activitat formativa, de manera obligatoria en el cas de grups de
treball, i voluntaria en seminaris i PFC.

6. Presentar la "Finalitzacié de I'Activitat".
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Persones CFC

1. Realitzar la memoria del PAF en el format proporcionat a manera de giiestionari en limesurvey, a partir
de que s'habilite la pestanya corresponent en ITACA?®, la qual no haura de realitzar-se fins que no s’hagen
finalitzat totes les AF que ho han constituit (finalitzades, renunciades, prorrogades).

2. Supervisar el balan¢ economic del PAF.
3. Presentar la memoria del PAF, la qual no haura de presentar-se fins que no s'hagen presentat la

"Finalitzacié" de totes les AF que ho han constituit.

2. GESTIO DE LA FASE III EN ITACA® PER LES PERSONES CAF

2.1. Actes i fulls de signatures de les sessions que hagen pogut quedar pendents

Una vegada la persona CAF ha accedit a ITACA?® <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>, i a I'AF que
coordina a través de Programa d'activitats formatives < Seminari/Grup de treball/Projecte>,
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PROCEDIMENTS s - MANTENIMENT »~

Programa Activitats
Formatives

5 Seminari / Grup Treha

des de la pestanya "Planificacié" (A), durant els 30 dies segiients a la finalitzacié de 1'altima sessio,
podra registrar, o rectificar, les actes que hagen pogut quedar pendents, i aixi com adjuntar fulls de
signatures que es troben en la mateixa situacié.

PROCEDIMIENTOSs MANTENIMIENTO~

Seminario s ] =]

Datosiniciales  + Definicién v Justificacién - Contenidos  + Planificaién -+~ Participantes  +~ Ponentes  ~ Presentacién Finalizacién actividad

Cumplimentar memoriz: hitps://fmgs sy —————— w U e

El cuestionario no ha sido cumplimentado

Acta final Ponentes  +~ Material

Per a poder presentar tota la documentacié corresponent a la "Finalitzacié de I'activitat" (B), hauran
d'estar registrades totes les actes i haver-se pujat totes els fulls de signatures de les sessions reflectides en

la pestanya "Planificacié" (A).

Si alguna sessié no s'haguera pogut celebrar com a conseqiiéncia de la COVID-19, s'haura d'especificar
en l'apartat "Diligéncia" de 1'acta corresponent tal circumstancia, i la rad d'aquesta, en els termes segiients:
“Sessio no celebrada a causa de... (per exemple, COVID-19)”. En aquest cas, el full de signatures s'haura
de pujar “sense signatures”. Igualment, si alguna sessio s'ha realitzat per videoconferéncia, en I'apartat
"Diligéncia” de l'acta corresponent haura de quedar constancia expressa d'aquesta circumstancia, i la
persona CAF haura d'assenyalar en el full de signatures les persones que han participat de manera que amb
la seua tnica signatura donara fe de tal participaci6.
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2.2. Finalitzacio de I'activitat

En clicar la pestanya "Finalitzacio de 1'activitat" (B), es visualitzara l'enlla¢ a la Memoria (B1) en el cas de
seminaris i grups de treball, i al Porfoli d'activitats en el cas dels projectes de formacié en centres, amb
informacio sobre el seu estat d'emplenament.

PROCEDIMIENTOS»  MANTENIMIENTO e

Seminario . =]

Datos iniciales  + Definicion  +~ Justificacidn - Contenidos  + Planificacion  ~~ Participantes - Ponentes  ~ Presentacion Finalizacion actividad

Cumplimentar memoria: hitps.//frsge s ay —————— - L SR W g

El cuestionario no ha sido cumplimentado

Aca final Ponentes  +~ Material

2.2.1. Emplenament i enviament de la memoria

En accedir al giiestionari a través de l'enllag referit, es mostra la pantalla segiient amb tres opcions:

-Segiient: En prémer aquest bot6 s'inicia la presentacié de les qliestions a emplenar.
-Recuperar una enquesta no acabada
-Eixir i esborrar 1'enquesta iniciada anteriorment

B GEneRaLTAT
K Vatenciana

(2 “Prograns d Actiitats Formatives PAF(Memoria “Programs de Actinidades Formatias

Memaoria “Programa d’Activitats Formatives-PAF/Memoria “Programa
de Actividades Formativas-PAF

HB 30 prepunt 4 6 bt et

En prémer el bot6 "Segiient", es mostraran les primeres qiiestions per a iniciar l'elaboracié de la Memoria o
Portfoli d'activitats. Durant el desenvolupament de la tasca es podra detindre I'elaboracié del qiiestionari per
a continuar més tard, i fins i tot esborrar tot el realitzat per a comencar de nou.

2
(.ﬁ GENERALITAT
N\

VALENGIANA Memeria Programad -PAF/Memoria

Procés de deteccié de necessitats formatives/Proceso de deteccion de actividades formativas

Molt efectiva/Muy efectiva
Bastant efectiva/Bastante efectiva
Pocefectiva/Poco efectiva

Molt poc o gens efectiva/Muy poco o nada efectiva
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Una vegada finalitzat el qiiestionari, si es considera que tot esta correcte, s'haura de prémer el bot6 " Enviar"
per a concloure el procés.

2.2.2. Subpestanyes "Acta final", "Ponents" i "Material"

Dins de la pestanya "Finalitzacio de 1'activitat" (B), es troben les subpestanyes "Acta final", "Ponents" i
"Material" tal com es mostra en la imatge (B.2):

].taca Q@ S o e S (5 200020m

PROCEDIMIENTOS »  MANTENIMIENTO »e
Seminario 3 =]

Datos iniciales ~ + Definididn  + Justificacion  ~ Contenidos " Planificacién  Participantes  + Ponentes  / Presentacién .. Finalizacion actividad

Cumplimentar memaria: hitps:/# e o mw m—— g L RN e
El cuestionario no ha sido cumplimentado

AAdafinal . Ponentes .~ Material

a) Subpestanya "Acta final" (1)

En aquesta subpestanya s'haura de marcar com a “APTE” o “NO APTE”, a cadascuna de les persones
participants que han realitzat 'activitat formativa (2). En cas de “NO APTE”, haura de seleccionar el motiu
del llistat que apareix en el boté que es troba al costat de la persona participant seleccionada (3). Finalment,
s'’haura de prémer el boté "Guardar" (4). En cas d'error, podra modificar les dades introduides i tornar a
guardar-les.

Una vegada guardades les dades, s'habilita el boté "Acta final" (5), a través del qual es pot descarregar l'acta
en format PDF.

ltaca @ e el . » = 2 2020-2021 ¥ Personalizar O salir Vg
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Seminario

Datosiniciales v Definiién v~ Justificacion - Contenidos v Planificaion ~ +~Participantes  +/ Ponentes v~ Presentacion .. Finalizacion actividad

Cumplimentar memoria: hitps://fomsmeges iy, gy w0 el - o g

El cuestionario no ha sido cumplimentado

|;,Anaﬁna!| 4 Ponentes  + Material

Acta final

ONI NOMBRE APELLIDOS APTO  NOAPTO MOTIVO

ARARAER
flAGRRe
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b) Subpestanya "Ponents"

Aquesta subpestanya tinicament s'habilita en el cas de seminaris i PFC, ja que son les activitats formatives

que permeten ponencies. Si un seminari o PFC NO té planificades sessions amb ponéncia, la pestanya
apareixera de color verd i no s'haura de completar.

ltac a Quim i iy s s B8 20202021 ¥ Personalizar O salir Valendd  Castellano

PROCEDIMIENTOS s, MANTENIMIENTO ~
Seminario

&

Datosinidales  +Definidén  +/Justificaién  ~ Contenidos  ~ Planificacién  +~ Participantes  +~Ponentes  +~Presentadén .. Finalizacidn actividad
Cumplimentar el cuestionario; M. il -

- El cuestionario no ha sido cumplimentado

A Ada final v Ponentes 7 Material

Si l'activitat formativa té planificades hores amb ponéncia, la subpestanya "Ponents" es mostrara de
color taronja i shaura d'accedir a ella per a precisar les hores reals de ponencia que cadascuna de les
persones ponents ha desenvolupat, i indicar el titol de la ponencia.

Si el o la ponent ha realitzat més hores de ponéncia que les planificades, la persona CAF haura de posar-
se en contacte amb l'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia, perqué realitze la modificacio
pertinent en la planificaci6 en GESFORM.

Si finalment no s'ha portat a terme la ponéncia que estava planificada, en el camp "Hores impartides"

s'haura de reflectir el valor 0:00h (1), i en el titol de la ponéncia s'haura d'especificar “No s'ha realitzat la
ponéncia” (2).
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PROCEDIMENTSs» MANTENIMENTs &,
Seminari

Dadesinidals ~ + Definidi6é  +Justifiadd  +~ Continguts  + Planifi@dd Participants  +~ Ponents ~ +/ Presentad6 .. Finalitzacid activitat

Emplenar memoria: il Bt = B BT R R R N A Pl
El qiiestionari no ha sigut emplenat

A Adafinal  +/Ponents  + Material

Ponents

DNI NOM COGNOMS HORES PLANIFICADES ~ HORES IMPARTIDES

TiTOL DE PONENCIA EN VALENCA TITOL DE PONE CASTELLA
4h 0:00 o i3

4h 30min 04:00 Metodologies actives

Metodologias activas

i

Finalment, per a gravar els canvis s’haura de marcar el boté "Guardar" (4).
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c) Subpestanya "Material "

Es en aquesta subpestanya on s'ha de gestionar la incorporaci6 dels productes de les diferents activitats
formatives.

La seua execuci6 és obligatoria en el cas de grups de treball, i voluntaria per a seminaris i PFC. Aquesta
és la rao per la qual en els dos tltims casos, la subpestanya es mostre de partida de color verd.

La persona CAF podra adjuntar el material elaborat en l'activitat formativa accedint a la pestanya
"Material">Nou, moment en el qual es mostrara la segiient finestra:

Nou material x

Material: I_ Analisi Experimental (Gnicament en grups de treball) — NiVells:  egucaci6 infantil
o pE’ebcrec'ﬂcemafe'ie!

Material de 'zlumnat | Guia didéctica Nom en valendia: | prg

Nom en castelld: | pryebas de o

TEMATICA e TEMATICA TRIADA

1 =y >
Descripcio del producte de l'activitat: e
B I U @ Q|

Al llarg de l'activitat formativa s'han elaborat proves i registres per poder avaluar la comunicacid de
l'alumnat amb dificultats en aguesta area

Adjunts
TIPOLOGIA NOM DEL DOCUMENT
5

oza

Si l'activitat és un grup de treball, es podran adjuntar dos tipus de “Producte de I'activitat”, sent obligatori
almenys un: "Anadlisi experimental" i "Elaboracié de material", havent d'incloure aquest ultim "Material
de l'alumnat" i "Guia didactica". Tant en l'opcié d’"Analisi experimental" com en la d’"Elaboracié de
material", s'haura de completar el nom o titol del material (1).

Seguidament sera necessari triar la "Tematica" (2) seleccionant de la columna de I'esquerra 'enunciat que
corresponga a l'activitat formativa realitzada, i mitjancant la tecla es passara a la columna de la dreta
quedant aixi gravada. En el cas que siga necessari realitzar alguna modificacié i eliminar alguna tematica
triada, s'haura de seleccionar, i amb la tecla retornar-la a la columna "Temadtica".
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En el camp "Descripcié del producte de l'activitat" (3), la persona CAF haura de concretar una breu
justificacio i descripcio del material generat o, en el cas de grups de treball, de I'analisi experimental

efectuat.

Descripcio del producte de l'activitat: e
B I U @ Q|

Al llarg de I'activitat formativa s’han elaborat proves i registres per poder avaluar la comunicacid de
l'alumnat amb dificultats en aquesta area

Arribats a aquest punt correspon gestionar, si és el cas, la pujada dels materials a la plataforma. Per a

aixo:

a) Es triara del desplegable "Tipologia" (4) el tipus d'arxiu que es pujara (PDF, AVI, MPEG, etc.)
b) En prémer el boté "Seleccionar” (5), es mostraran les carpetes i arxius del nostre ordinador per a poder
triar I'arxiu que es vol pujar. En realitzar aquesta accid, 'arxiu apareixera en el camp en blanc que esta al

costat d'aquest boté.

Adjunts

TIPOLOGIA NOM DEL DOCUMENT

@ :
Tipologia: = paat

gld. | Materials enTormat PDF (per 3 alumnati guia dic Selec.cionar

Cancel-lar o Acceptar

6
Adjuntar

¢) Una vegada seleccionat l'arxiu, s'haura de prémer el bot6 "Adjuntar" (6). En eixe moment el document
es guardara i apareixera en el camp que es troba damunt "Nom del document". Si un mateix producte de
l'activitat esta compost per diversos arxius, encara que es poden pujar de forma independent, repetint els
passos a, b i c de la seqiiéncia exposada, es recomana que es comprimisquen en una carpeta (zip o similar)

per a seleccionar-la i adjuntar-la.
d) Finalment, s'haura de prémer el bot6 "Acceptar” (7).
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En el cas que es pretenga pujar un nou material, es procedira segons l'exposat i caldra, en acabar cada
vegada, prémer el bot6 "Acceptar".

ltaca @ SO T oy e O U b 1) 2020-2021 £F Personaliza (M) Eixir 3 Castellano

PROCEDIMENTS~» MANTENIMENT~ &

Grup de treball

Dadesinidals  + Definidd  + ustifiacié  + Continguts  +/ Planificacié  + Partidpants  +/ Presentadd . Finalitzadié activitat

ETElenar MEmars: M S e s Bl B 0 N Gl 6 B Bl ™ Rl i
El qiestionari no ha sigut emplenat

+ Adafinal v Material

Llistat del material

PRODUCTE DE UACTIVITAT ~ TIPOLOGIA NIVELLS TEMATICA TIPUS DOCUMENT NOM

Informe

IMPORTANT: perqué el material pujat romanga en la plataforma, és necessari prémer el bot6 "Guardar"
assenyalat en la imatge anterior. Si no es realitza aquesta accio, el material no quedara gravat.

En guardar les dades, la subpestanya "Material" canviara a color verd en el cas de grups de treball. En
seminaris i PFC, com ja s'ha indicat, per defecte ix en eixe color, ja que no és obligatori.

Per a comprovar si tot esta correcte, es pot obtindre un document on es reflecteix el material aportat marcant
el boté "Informe"

2.2.3. Presentacio de la "Finalitzacio de l'activitat"

Encara que s'’hagen realitzat totes les accions corresponents a les subpestanyes "Acta final", "Material" i, si
és el cas, "Ponents", la pestanya de "Finalitzacio activitat" no canviara a color verd si no sha accedit a la
Memoria, o Portfoli d'activitats segons la mena d'activitat formativa, s'ha emplenat i enviat.

Seminario
Datos iniciales  + Definicion ~ + Justificacion ~ «~ Confenidos ~ + Planificacién  ~ Participantes  +~ Ponentes  ~ Presentacidn Finalizacion actividad
Cumplimentar memaria: hitps.//lssmsges - L] e TR R R oy

El cuestionario no ha sido cumplimentado

whaafinal s Ponentes v~ Material

Acta final

DNI NOMBRE APELLIDOS APTD  NOAPTD  MOTIVO
V]

HHEHAE
HOAERE

c
c
c

Pagina 10 de 26



Aixi doncs, quan s'hagen realitzat totes les accions descrites en les subpestanyes "Acta final", "Ponents" i
"Material", i s'haja emplenat i enviat la Memoria o el Portfoli d'activitats, segons corresponga, la pestanya
"Finalitzacio activitat" passara a mostrar-se en color verd, i s'habilitara el bot6 "Presentar" (1) amb el qual
es podra presentar tota la documentacid i "Finalitzar I'activitat".

Si s'intenta presentar la "Finalitzacié de 1'activitat" sense haver registrat totes les actes de les sessions i
pujat totes els fulls de signatures en la pestanya "Planificacié", s'alertara de la situacié indicant que no es
pot procedir a la presentacio.

Es recomanable revisar tots els camps abans de clicar el bot6 "Presentar" per a comprovar que totes les
dades sén correctes, ja que una vegada presentada la documentacié ja no es podra afegir, eliminar o
modificar res, passant l'activitat formativa a l'estat d’" Avaluacio".

Seminario
Datos iniciales Definicién I}’Jusuﬁtac\o'n Contenidos Planificacién Participantes Ponentes Presentacidn

umplimentar memaria: hitps:// n 3
——+ Cuestionario cumplimentado

Acta fina Ponentes Material

Acta final

DNI NOMBRE APELLIDOS APTD  NOAPTO  MOTVO

c
V]
V]

a
THHHH L
THHHUE

1
s

No obstant aix0, davant qualsevol necessitat de meodificacié o rectificaci6 en la "Finalitzacio de
I'activitat”, la persona CAF haura de comunicar-ho a l'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia,
perque, si és el cas, s'articulen les actuacions pertinents que facen possible tals modificacions o
rectificacions.

3. GESTIO DE LA FASE III EN ITACA®} PER LA PERSONA
COORDINADORA DE FORMACIO DEL CENTRE (CFC)

3.1. Habilitacié de la pestanya "Memoria" en I’apartat d’ITACA® "Programa
d’Activitats Formatives"

A partir de la data establida per a tots els PAF dels centres per la Subdireccié General de Formacié del
Professorat, per a iniciar la realitzacié de la memoria preceptiva i presentaci6 del PAF, en 'apartat dTTACA?
"Programa d'activitats formatives" d'accés exclusiu per a les persones CFC, s'habilitara la pestanya
"Memoria" inicialment de color taronja:
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PROCEDIMIENTOS  MANTENIMIENTO~
Programa de actividades formativas

Datosiiniciales  + Coordinad de actividades formativas  + Necesidades  Proyectos de formacién de centros  Gruposdetrabajo  Seminarios  « Presentacion

@ Bandeja De Informes

& Memoria

Cumpli cuestionario: httpz//forms.edu.gva.es/li y/index.php/998 2338218700221415318H8lang-es
El cuestionario no ha sido cumplimentado

Valoracién economica

CODIGO CUENTA (CUENTA FEGHA e SALDOACTUAL

Ingresos: 0
Gastos: 0
Remanente: 0

3.2. Realitzacio de la Memoria

A partir d'aquest moment, i una vegada resoltes les AF que hagen conformat el PAF (finalitzades, renunciades,
prorrogades), les persones CFC podran procedir a realitzar la memoria del PAF, accedint al qiiestionari
corresponent segons s'ha precisat en el punt 2.2.1, i es reflecteix en la segiient imatge:

]_taca @ R R ZOig T e ath 2020-2021
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Programa de actividades formativas

Datos iniciales Coordi de activi

@@ Bandeja Deni

formativas i Proyectos de i6n de centr Gruposdetrabajo  Seminarios  +/ Presentadién 4 Memoria

Cumplimentar cuestionario] http://forms.edu.gva.es/limesurvey/index. php/9986987token=32338218700221415318H8lang=es
El cuestionario no ha sido cumplimentado

Valoracion econémica

CODIGO CUENTA CUENTA FECHA TIP0 SALDO ACTUAL

Ingresos: 0
Gastos: 0
Remanente: 0

3.3. Presentacio de la Memoria

Una vegada realitzada la memoria i enviada, la pestanya "Memoria" passara a color verd i
s'habilitara el bot6 "Presentar"”, que en ser premut per la persona CFC, aquesta haura presentat la

Memoria i conclos la seua labor sobre aquest tema, quedant pendent de la revisi6 i finalitzaci6 per
part de l'assessoria responsable del CEFIRE de referencia.
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Proyectos de formacién de centros ~ Grupos detrabajo  Seminarios Presentacion |/ Memoria

Cumplimentar cuestionario: hitp://forms.edu.gva.es/limesurvey/index.php/998698token=32338218700221415318H&lang=es
Cuestionario cumplimentado

Valoracion econémica

CODIGO CUENTA CUENTA

FECHA PO SALDO ACTUAL
Ingresos: 0
Gastos: 0
Remanente: 0
2

3.4. Supervisio de la valoracié i balan¢ economic del PAF.

La persona CFC haura de supervisar la valoracié econdmica i el balang corresponent a les AF del PAF
(ingressos, despeses, romanent). No obstant aix0, si per qualsevol motiu aquesta informacié no estiguera
reflectida en I'apartat corresponent, la persona CFC podra presentar la "Memoria del PAF" igualment.
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MANUAL

FASE III. Programa de Actividades Formativas (PAF)
Curso 2020-2021

EVALUACION Y FINALIZACION
DE 1.LAS ACTIVIDADES
FORMATIVAS

“PFC”/ “SEMINARIO” / “GRUPO DE TRABAJO”

EVALUACION DEL PROGRAMA
DE ACTIVIDADES FORMATIVAS
DEL CENTRO

C‘PAF »

Usuarios: Personas coordinadoras de las actividades formativas (CAF)
PFC/ Seminario / Grupo de trabajo

Persona coordinadora de formacion del centro (CFC)
PAF
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3.4. Supervision de la valoracién y balance economico del PAF




1. INTRODUCCION

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

1. Evaluacion y finalizacion de las AF (elaboracién de la Memoria, Porfolio de actividades en el caso de
los PFC, subida de materiales generados, acta final,...)
2. Evaluacién del PAF y elaboracién y presentacion de la memoria correspondiente.

Es importante subrayar que la FASE III del PAF constituye una parte esencial de la formacion llevada a
término. El proceso compartido por las y los participantes en las AF de reflexion, analisis y toma de
decisiones sobre los resultados obtenidos y, sobre lo que es cardinal, su proyeccién practica en la mejora
del centro, su trascendencia en la optimizacion de la progresion 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 planificacion e
implementacion de estas iniciativas formativas.

Desde esta perspectiva, la evaluacion y finalizacién de las AF se ha de concretar, con la guia de las
personas coordinadoras de las mismas (CAF), dentro de los grupos de personas que las han impulsado.

De la misma manera, la evaluacion del PAF y la elaboracién y presentacion de la memoria respectiva, se
ha de encuadrar en un analisis y valoracion conjunto 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 direccién de este y de las correspondientes personas CAF.

Todas las conclusiones concretadas e iniciativas adoptadas en los procesos de reflexion y anadlisis
impulsados, se han de reflejar en las respectivas memorias de las diferentes AF (Portfolio de actividades en
el caso de los PFC) y del PAF.

Para la gestion de este proceso en ITACA® las personas CAF y CFC accederan a este médulo con sus
respectivos "usuario" y "contrasefia" de ITACA, a través del enlace <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>.

IMPORTANTE: La gestion de la evaluacién del PAF en ITACA?® 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 Subdirecciéon General de Formacion del Profesorado. A partir de esa fecha, en el apartado de
ITACA? correspondiente a "Programa de actividades formativas”, de acceso exclusivo para las
personas CFC, se habilitara la pestafia "Memoria" mostrandose inicialmente en color naranja.

En suma, y a modo de sintesis, la gestion en ITACA?® de la FASE III por parte de las personas CAF y CFC
va a consistir en lo siguiente:

Personas CAF

1. Registrar actas y subir hojas de firmas de las sesiones que hayan podido quedar pendientes, hasta
un mes después de finalizada la tltima sesi6n planificada.

2. Cumplimentar la Memoria, Portfolio de actividades en el caso de los proyectos de formacion en
centros, en el formato "cuestionario limesurvey".

3. Completar el acta final marcando como “APTO” o “NO APTO” en el campo habilitado para cada una
de las personas participantes que han realizado la actividad formativa. En caso de “NO APTO”, se debera
seleccionar el motivo correspondiente.

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 las respectivas ponencias.

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 "Finalizaciéon de la Actividad".
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Personas CFC

1. Realizar la memoria del PAF en el formato proporcionado a modo de cuestionario en limesurvey, a
partir de que se habilite la pestafia correspondiente en ITACA?, la cual no debera realizarse hasta que no se
hayan finalizado todas las AF que lo han constituido (finalizadas, renunciadas, prorrogadas).

2. Supervisar el balance economico del PAF.

3. Presentar la memoria del PAF, la cual no deberd presentarse hasta que no se hayan presentado la
"Finalizacién" de todas las AF que lo han constituido.

2. GESTION DE LA FASE III EN ITACA® POR LAS PERSONAS CAF

2.1. Actas y hojas de firmas de las sesiones que hayan podido quedar pendientes

Una vez la persona CAF ha accedido a ITACA?® <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>, y a la AF que
coordina a través de Programa de actividades formativas < Seminario/Grupo de trabajo/Proyecto>,

ltaca @ ¢ 2019-2020 @ Ajuda Q) Eir | Valendd Castellano

PROCEDIMENTS s - MANTENIMENT »~

Programa Activitats
Formatives

5 Seminari / Grup Treha

desde la pestafia "Planificacion” (A), durante los 30 dias siguientes a la finalizacién de la Gltima sesion,
podra registrar, o rectificar, las actas que hayan podido quedar pendientes, y asi como adjuntar hojas de
firmas que se encuentren en la misma situacion.

PROCEDIMIENTOSs MANTENIMIENTO~

Seminario s ] =]

Datosiniciales  + Definicién v Justificacién - Contenidos  + Planificaién -+~ Participantes  +~ Ponentes  ~ Presentacién Finalizacién actividad

Cumplimentar memoriz: hitps://fmgs sy —————— w 5 e

El cuestionario no ha sido cumplimentado

Acta final Ponentes  +~ Material

Para poder presentar toda la documentacién correspondiente a la "Finalizacion de la actividad" (B),
deberan estar registradas todas las actas y haberse subido todas las hojas de firmas de las sesiones
reflejadas en la pestafia "Planificacion” (A).

Si alguna sesibn no se hubiera podido celebrar como consecuencia de la COVID-19, se debera
especificar en el apartado "Diligencia" del acta correspondiente tal circunstancia, y la razon de la misma, en
los términos siguientes: “Sesion no celebrada a causa de... (por ejemplo, COVID-19)”. En este caso, la hoja
de firmas se debera subir “sin firmas”. Igualmente, 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 sefialar en la hoja de firmas las personas que han participado de
manera que con su tnica firma dara fe de tal participacién.
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2.2. Finalizacion de la actividad

Al clicar la pestafia "Finalizacion de la actividad" (B), se visualizara el enlace a la Memoria (B1) en el
caso de seminarios y grupos de trabajo, y al Porfolio de actividades en el caso de los proyectos de formacion
en centros, con informacién sobre su estado de caumplimentacion.

PROCEDIMIENTOS»  MANTENIMIENTO e

Seminario . =]

Datos iniciales  + Definicion  +~ Justificacidn - Contenidos  + Planificacion  ~~ Participantes - Ponentes  ~ Presentacion Finalizacion actividad

Cumplimentar memoria: hitps.//frsge s ay —————— - L SR W g

El cuestionario no ha sido cumplimentado

Aca final Ponentes  +~ Material

2.2.1. Cumplimentacion y envio de la memoria

Al acceder al cuestionario a través del enlace referido, se muestra la pantalla siguiente con tres opciones:

-Siguiente: Al pulsar este boton se inicia la presentacion de las cuestiones a cumplimentar.
-Recuperar una encuesta no acabada
-Salir y borrar la encuesta iniciada anteriormente

S

Memoria “Programa d’Activitats Formatives-PAF/Memoria “Programa
de Actividades Formativas-PAF

iR 20 et on iests eIt

Al pulsar el botén "Siguiente", se mostrardn las primeras cuestiones para iniciar la elaboracién de la
Memoria o Portfolio de actividades. Durante el desarrollo de la tarea se podra detener la elaboracién del
cuestionario para continuar mds tarde, e incluso borrar todo lo realizado para comenzar de nuevo.

%GENEPALITAT P @ PAF/Memoria P

VALENCIANA
N\

Continuamestard  Ixi esborrafenquesta

Procés de deteccié de necessitats formatives/Proceso de deteccion de actividades formativas

Molt efectiva/Muy efectiva
Bastant efectiva/Bastante efectiva
Pocefectiva/Poco efectiva

Molt poc o gens efectiva/Muy poco o nada efectiva
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Una vez finalizado el cuestionario, si se considera que todo esta correcto, se debera pulsar el botén " Enviar"
para concluir el proceso.

2.2.2. Subpestaiias "Acta final", "Ponentes" y "Material"

Dentro de la pestafia "Finalizacion de la actividad" (B), se encuentran las subpestafias "Acta final",
"Ponentes" y "Material" tal y como se muestra en la imagen (B.2):

].taca Q@ S o e S (5 200020m

PROCEDIMIENTOS »  MANTENIMIENTO »e
Seminario 3 =]

Datos iniciales ~ + Definididn  + Justificacion  ~ Contenidos " Planificacién  Participantes  + Ponentes  / Presentacién .. Finalizacion actividad

Cumplimentar memaria: hitps..//frges sy m————— L RN e
El cuestionario no ha sido cumplimentado

AAdafinal . Ponentes .~ Material

a) Subpestaiia "Acta final" (1)

En esta subpestafia se debera marcar como “APTO” o “NO APTO?”, a cada una de las personas participantes
que han realizado la actividad formativa (2). En caso de “NO APTO”, debera seleccionar el motivo del
listado que aparece en el botén que se encuentra junto a la persona participante seleccionada (3). Por ultimo,
se deberd pulsar el botén "Guardar" (4). En caso de error, podrd modificar los datos introducidos y volver a
guardarlos.

Una vez guardados los datos, se habilita el boton "Acta final" (5), a través del cual se puede descargar el
acta en formato PDF.

]_tac a @ = TR T gl S E A [ 20202021 3% Personalizar Oslir v
PROCEDIMIENTOS  MANTENIMIENTO v
Seminario

Datosiniciales v Definiién v~ Justificacion - Contenidos v Planificaion ~ +~Participantes  +/ Ponentes v~ Presentacion .. Finalizacion actividad

Cumplimentar memoria: hitps://fomsmeges iy, gy w0 el - o g

El cuestionario no ha sido cumplimentado

|;,Anaﬁna!| 4 Ponentes  + Material

Acta final

ONI NOMBRE APELLIDOS APTO  NOAPTO MOTIVO

ARARAER
flAGRRe
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b) Subpestaria "Ponentes"

Esta subpestafia tnicamente 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 pestafia aparecera de color verde y no se tendra que completar.

ltac a Quim i oy e ms B 20202021 £¥ Personalizar ) sl Valenda  Castellano

PROCEDIMIENTOS s, MANTENIMIENTO ~
Seminario

Datosinidales 7 Definidén 7 Justificacién  ~ Contenidos  ~ Planificacién  +~ Participantes  ~ Ponentes . Presentacién

&

A Finalizacidn actividad

Cumplimentar el cuestionario; M. il -

- El cuestionario no ha sido cumplimentado

AAdafinal  «/Ponentes  + Material

Si la actividad formativa tiene planificadas horas con ponencia, la subpestafia "Ponentes" se mostrara de
color naranja y se deberad 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.

Si el o la 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 modificacién
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 0:00h (1), y en el titulo de la ponencia se debera especificar “No se
ha realizado la ponencia” (2).

ltaca @ "v R o5 e foudd % 2020-2021 £+ Personalitia ) Eixir Valend3 | Gastellano

PROCEDIMENTSs» MANTENIMENTs &,
Seminari

Dadesinidals ~ + Definidi6é  +Justifiadd  +~ Continguts  + Planifi@dd Participants  +~ Ponents ~ +/ Presentad6 .. Finalitzacid activitat

Emplenar memoria: il Bt = B BT R R R N A Pl
El quiestionari no ha sigut emplenat

A Adafinal  +/Ponents  + Material

Ponents

DNI NOM COGNOMS HORES PLANIFICADES  HORES IMPARTIDES TiTOL DE PONENCIA EN VALENCA TITOL DE PONE
4h 0:00 o

4h 30min 04:00

CASTELLA

i

Por ultimo, para grabar los cambios se deberd marcar el botén "Guardar" (4).
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c) Subpestafia "Material "

Es en esta subpestafia donde se ha de gestionar la incorporacion de los productos de las diferentes
actividades formativas.

Su ejecucién es obligatoria en el caso de grupos de trabajo, y voluntaria para seminarios y PFC. Esta es
la razén por la que en los dos tltimos casos, la subpestaia se muestre de partida 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:

Nou material x

Material: I_ Analisi Experimental (Gnicament en grups de treball) — NiVells:  egucaci6 infantil
o pE’ebcrec'ﬂcemafe'ie!

Material de 'zlumnat | Guia didéctica Nom en valendia: | prg

Nom en castelld: | pp,

TEMATICA e TEMATICA TRIADA

1 12 >
Descripcid del producte de l'activitat: e
B I U m QlH

Al llarg de l'activitat formativa s'han elaborat proves i registres per poder avaluar la comunicacid de
l'alumnat amb dificultats en aguesta area

Adjunts
TIPOLOGIA NOM DEL DOCUMENT
5

oza

Si la actividad es un grupo de trabajo, se podran adjuntar dos tipos de “Producto de la actividad”, siendo
obligatorio al menos uno: "Andlisis experimental" y "Elaboracion de material", debiendo incluir este
ultimo "Material del alumnado" y "Guia didéctica". Tanto en la opcién de "Andlisis experimental”" como en
la de "Elaboracién de material”, se debera completar el nombre o titulo del material (1).

Seguidamente serda necesario elegir la "Temdtica" (2) seleccionando de la columna de la izquierda el
enunciado que corresponda a la actividad formativa realizada, y mediante la tecla  se pasara 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 con la tecla  devolverla a la columna " Temadtica".
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En el campo "Descripcion del producto de la actividad" (3), la persona CAF tendra que concretar una breve
justificacion y descripcion del material generado o, en el caso de grupos de trabajo, del analisis
experimental efectuado.

Descripcio del producte de l'activitat: e
B I U @ Q|

Al llarg de I'activitat formativa s’han elaborat proves i registres per poder avaluar la comunicacid de
l'alumnat amb dificultats en aquesta area

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 "Tipologia" (4) el tipo de archivo que se va a subir (PDF, AVI, MPEG, etc.)

b) Al pulsar el botén "Seleccionar” (5), se mostraran las carpetas y archivos de nuestro ordenador para
poder elegir el archivo que se quiere subir. Al realizar esta accidn, el archivo aparecera en el campo en
blanco que esta junto a este botén.

Adjunts

TIPOLOGIA NOM DEL DOCUMENT

.,

) 0O 5 6

Materials enformat PDF (per a 'slumnat | guia dic  « Selec.cionar Adiun[ar

Cancel-lar o Acceptar

¢) Una vez seleccionado el archivo, se debera pulsar el botéon "Adjuntar" (6). En ese momento el
documento se guardara y aparecera en el campo que se encuentra encima " Nombre del documento". Si un
mismo producto de la actividad estd 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 botén "Aceptar” (7).
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En el caso de que se pretenda subir un nuevo material, se procedera segtin lo expuesto debiendo, al terminar
cada vez, pulsar el botén "Aceptar".
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PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT~ &,
Grup de treball

Dadesinidals  + Definidd  + ustifiacié  + Continguts  +/ Planificacié  + Partidpants  +/ Presentadd . Finalitzadié activitat

Emplenar memiria: B . e, e B B L T R D e BT R Ll
El qlestionari no ha sigut emplenat

+ Adafinal v Material

Llistat del material

PRODUCTE DE UACTIVITAT ~ TIPOLOGIA NIVELLS TEMATICA TIPUS DOCUMENT NOM

Informe

Acta Final

IMPORTANTE: para que el material subido permanezca en la plataforma, es necesario pulsar el botén
"Guardar" sefialado en la imagen siguiente. Si no se realiza esta accion, el material no quedara grabado.

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 boton "Informe".

2.2.3. Presentacion de la "Finalizacion de la actividad"

Aungque se hayan realizado todas las acciones correspondientes a las subpestafias "Acta final", "Material" y,
si es el caso, "Ponentes", la pestafia de "Finalizacién actividad" no cambiara a color verde si no se ha
accedido a la Memoria, o Porfolio de actividades segtin el tipo de actividad formativa, se ha camplimentado
y enviado.

Seminario

Datos iniciales  « Definiién . Justificacién ~ « Contenidos ~ + Planificacién .~ Participantes  + Ponentes . Presentacidn Finalizacion actividad

Cumplimentar memaria: hitps://lessegen - — ] e el ]

El cuestionario no ha sido cumplimentado

whdafinal + Ponentes  +~ Material

Acta final

DN NOMBRE APELLIDOS APTO  NOAPTO  MOTIVO

HHHEHEB
HOAEAE
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Asi pues, cuando se hayan realizado todas las acciones descritas en las subpestafias "Acta final",
"Ponentes" y "Material", y se haya cumplimentado y enviado la Memoria o el Porfolio de actividades,
seglin corresponda, la pestafia "Finalizacién actividad" pasara a mostrarse en color verde, y se habilitara el
boton "Presentar"” (1) con el que se podra 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 y
subido todas las hojas de firmas en la pestaiia "Planificacion", se alertara de la situacién indicando que no
se puede proceder a la presentacion.

Es recomendable revisar todos los campos antes de clicar el botén "Presentar" para comprobar que todos

los datos son correctos, ya que una vez presentada la documentaciéon ya no se podra afiadir, eliminar o
modificar nada, pasando la actividad formativa al estado de "Evaluacion".

Seminario
Datos iniciales Definicidn ["\’justiﬂcac\dn Contenidos Planificacién Participantes Ponentes Presentacion

tar memaria: hitps.// n 5

—’ Cuestionario cumplimentado
Ada fina Ponentes Material

Acta final

DNI NOMBRE APELLIDOS AP0 NOAPTO  MOTIVO
c
c

e

c
c
c

1
e

No obstante, ante cualquier necesidad de modificacion o rectificacion en la "Finalizacion de la
actividad", la persona CAF deberd 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 III EN ITACA® POR LA PERSONA
COORDINADORA DE FORMACION DEL CENTRO (CFC)

3.1. Habilitacion de la pestafia "Memoria" en el apartado de ITACA®
"Programa de Actividades Formativas"

A partir de la fecha establecida para todos los PAF de los centros por la Subdireccién General de
Formacioén del Profesorado, para iniciar la realizacion de la memoria preceptiva y presentacion del PAF, en
el apartado de ITACA® "Programa de actividades formativas" de acceso exclusivo para las personas CFC,
se habilitard la pestafia "Memoria" inicialmente de color naranja:
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PROCEDIMIENTOS MANTENIMIENTO~

Programa de actividades formativas

Datosiiniciales  + Coordinad de actividades formativas

@ Bandeja De Informes

Proyectos de formacion de centros ~ Grupos de trabajo  Seminarios  + Presentacion | 4. Memoria

Cumpli cuestionario: httpz//forms.edu.gva.es/li y/index.php/998 2338218700221415318H8lang-es
El cuestionario no ha sido cumplimentado

Valoracién economica

CODIGO CUENTA (CUENTA FEGHA e SALDOACTUAL

Ingresos: 0
Gastos: 0

Remanente: 0

3.2. Realizacion de la Memoria

A partir de este momento, y una vez resueltas las AF que hayan conformado el PAF (finalizadas, renunciadas,
prorrogadas), las personas CFC podran proceder a realizar la memoria del PAF, accediendo al cuestionario
correspondiente segun se ha precisado en el punto 2.2.1, y se refleja en la siguiente imagen:
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Programa de actividades formativas

Datos iniciales Coordi de activi
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Cumplimentar cuestionario] http://forms.edu.gva.es/limesurvey/index. php/9986987token=32338218700221415318H8lang=es
El cuestionario no ha sido cumplimentado

Valoracion econémica

CODIGO CUENTA CUENTA FECHA TIP0 SALDO ACTUAL

Ingresos: 0
Gastos: 0
Remanente: 0

3.3. Presentacion de la Memoria

Una vez realizada la memoria y enviada, la pestafia "Memeoria" pasara a color verde y se habilitara
el botén "Presentar"”, que al ser pulsado por la persona CFC, esta habra presentado la Memoria y

concluido su labor al respecto, quedando pendiente de la revision y finalizacién por parte de la
asesoria responsable del CEFIRE de referencia.
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Cumplimentar cuestionario: hitp://forms.edu.gva.es/limesurvey/index.php/998698token=32338218700221415318H&lang=es
Cuestionario cumplimentado

Valoracion econémica

(ODIGO CUENTA (CUENTA FECHA PO SALDO ACTUAL

Ingresos: 0
Gastos: 0

Remanente: 0

e B

3.4. Supervision de la valoracion y balance econémico del PAF

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