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1. INTRODUCCION

El Programa de actividades formativas del centro (PAF) constituye el conjunto de actividades formativas
que un centro o unidad se plantea llevar a término con su profesorado, personal especializado y otros agentes
educativos, para mejorar los procesos de ensefianza y aprendizaje que se planifican e implementan al objeto
de optimizar el éxito de todo el alumnado desde las mas altas cotas de presencia, participacion, igualdad y
coeducacion, tanto en el terreno personal, social como propiamente escolar.

Su elaboracion es una tarea de centro en la que, ademas de la persona coordinadora de formacion (CFC),
la direccién y las personas coordinadoras de actividades formativas (CAF) desempefian un papel crucial.

Por tanto, la labor de la persona CFC no _va a ser estrictamente la_ elaboracion del PAF, sino
fundamentalmente la delimitacion inicial del marco sobre el que se va a sustentar, esto es, la determinacion
de su configuracion de partida, la dinamizacién de la seleccién de actividades formativas (AF) que lo van
a constituir desde una perspectiva global y coherente focalizada en el objetivo referido anteriormente, asi
como la supervision del estado de la planificacion de estas actividades para, por tltimo, finalizarlo.

Esta concrecién inicial del PAF por parte de la persona CFC, se efecttia en el médulo de ITACA denominado
ITACAS3, al que se accede a través de la direccién web <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>.

Asi pues, la tarea de la persona CFC basicamente va a consistir en:

1. En estrecha colaboracion con la direccién del centro o unidad, precisar las necesidades que justifican
la seleccion, planificacion y desarrollo de las AF que van a conformar el PAF.

2. Incluir en el PAF, dentro de las actividades formativas que en principio se vayan a desarrollar, a las
personas CAF correspondientes.

3. Tras comprobar que las actuaciones 1y 2 se han realizado adecuadamente, y que las planificaciones de las
actividades formativas por las que se haya optado se han resuelto correctamente, “Finalizar”, una vez
concluido el plazo de presentacion y validacion de las AF, el diseiio del PAF.

Durante el proceso de elaboracién inicial del PAF se podra guardar el apartado o apartados realizados para,
progresivamente, continuarlo hasta su finalizacién.

Asi pues, una vez concluido el plazo establecido normativamente para la presentacion y validacion de las
AF, la persona CFC podra "Finalizar" el "PAF". “Finalizado” el PAF, la persona secretaria del centro,
o en su defecto la direccidn, segtin lo precisado en el manual correspondiente, podra "Presentar" el PAF con
la certificacion de la fecha de su aprobacion por el claustro.

IMPORTANTE: El PAF no podra ser "Finalizado" por la persona CFC ni, en consecuencia, "Presentado"
por la secretaria del centro hasta que no haya concluido el plazo establecido normativamente para la
presentacion y validaciéon de las AF.

Tras la presentacién de la secretaria del centro, el tramite se habra llevado a término y el PAF pasard al
estado “Disefiado. Presentado. Pendiente validacion CEFIRE”, esto es, el PAF quedara presentado estando
pendiente de la valoracion de la asesoria de formacion correspondiente del CEFIRE de referencia.

Las comunicaciones que se dirijan a las personas CFC, secretarias, y resto de participantes, de centros
publices de titularidad de la Generalitat, se efectuaran a sus respectivos correos electronicos ‘edu.gva’.
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 CFC, secretarias y participantes de
centros usuarios de ITACA, las comunicaciones se dirigiran a la direccion de correo electrénico 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 CFC a la asesoria del CEFIRE de referencia para que valore su resolucion
o la pertinencia de la comunicacion al SAI.
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2. ACCESO A LA PLATAFORMA ITACA? DE LA PERSONA CFC

2.1. Habilitacion de la persona CFC

Para que la persona CFC pueda acceder a la plataforma ITACA? e iniciar el proceso de elaboracién del PAF,
debe haber sido nombrada previamente para el curso académico en ITACA (https://itaca.edu.gva.es/itaca)
por la direccién del centro.

El acceso, tal y como se muestra en la imagen, se encuentra dentro de “Centro” - “Ment Principal” — “Personal”
- “Seleccionar docente” - “Cargo” - “Coordinador formacién centros”.
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Una vez introducidos los datos, se debera escoger el cargo asignado, grabar la fecha de inicio (Desde) y la
fecha final (Hasta) y pulsar el bot6n “Guardar”.

2.2. Acceso de la persona CFC a ITACA?

Nombrada la persona CFC podra entrar en ITACA3 <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad> con su usuario
y contrasefia de ITACA, e iniciar el proceso de elaboracién del PAF.

Para ello, deberd entrar en el apartado “PROCEDIMIENTOS” y dentro de él “Programa de actividades
formativas”.
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Tras pulsar el botén “Programa de actividades formativas” aparecera el conjunto siguiente de pestafias:
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La primera pestafia es informativa (de visualizacion de los datos del centro, de la persona CFC, de la
asesoria del CEFIRE de referencia y de la secretaria del centro) y sale por defecto de color verde.

Las pestafias 4, 5 y 6, “Proyectos de formacién en centros”, “Grupos de trabajo” y “Seminarios”, son
también de visualizacién y comprobacion de datos y se muestran igualmente por defecto de color verde.

El resto de pestafias, 2, 3 y 7, “Coordinadores/as de actividades formativas”, “Necesidades” y
“Presentacidn”, aparecen inicialmente de color naranja. Cuando se haya completado todo el contenido y
se pulse el botén "Guardar”, las pestafias cambiaran a color verde con el “check” correspondiente del
mismo color. No obstante, la pestaiia 7, “Presentacion”, permanecera en color naranja hasta que el PAF
sea presentado por la persona secretaria del centro.

3. CONCRECION INICIAL, SUPERVISION Y FINALIZACION DEL PAF

De esta manera, la persona CFC tendra que ir completando los apartados correspondientes de las
pestafias 2, 3 y 7, asi como supervisar el contenido del resto.

3.1. Pestana 1. Datos iniciales

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

No obstante, 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 finalizar y presentar el PAF.
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3.2. Pestaiia 2. Coordinadores/as de actividades formativas

En esta pestafia quedara grabado el personal docente del centro que asuma la coordinacién de un proyecto de
formacion en centro, de un seminario o de un grupo de trabajo, debiéndose asignar una persona coordinadora
diferente para cada una de ellas.

Para realizar esta operacion, se debera pulsar el bot6n “Aifiadir coordinador” y realizar la bisqueda por el
NIF/NIE de la persona elegida.
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Seguidamente, se seleccionara del desplegable la actividad formativa, y se “clicard
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Una vez la persona propuesta para coordinar una AF ha sido introducida en el PAF por la persona CFC, ya
podra acceder a la plataforma ITACA? para iniciar la planificacién correspondiente.
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3.3. Pestana 3. Necesidades

Las necesidades formativas identificadas por la persona CFC en estrecha colaboracién con la direccién
del centro, de la Unidad Especializada de Orientacién (UEQO) o personal coordinador de Unidad Pedagégica
Hospitalaria (UPH), sobre la base de su realidad, evaluacién de las iniciativas formativas del curso anterior,
tras la evaluacion del Proyecto Educativo de Centro (PEC), del Plan de actuacién para la mejora (PAM) del
centro docente, asi como otras evaluaciones internas y externas del centro, se deberan reflejar en este apartado.

Para poder introducir una necesidad, la persona CFC tendra que pulsar el botén “Afiadir necesidad” situado
en la parte superior derecha de este apartado.
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Los campos a completar, por tanto, seran los que a continuacion se precisan:

- Fecha propuesta: Fecha en la que, una vez identificada y definida, se realiz6 la propuesta de la necesidad
formativa.

- Tipo grupo: A quién corresponde la necesidad (individual o de grupo, departamento, claustro). Se debera
abrir el desplegable y seleccionar el elemento correspondiente.

- Participantes: Numero de participantes en la identificacién y definicién de la necesidad. No tiene que
coincidir con el nimero de participantes de una actividad formativa.

- Titulo: Nombre identificativo de la necesidad.

- Descripcién: Breve explicacion de la naturaleza de la necesidad formativa, de su dimension y trascendencia.

Una vez completados todos los campos, para guardar la informacién se deberd marcar “Afiadir necesidad”.
Se continuara con este procedimiento hasta incluir todas las necesidades identificadas y definidas.
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Tras esto se procedera a justificar los gastos previstos para cada actividad formativa propuesta,
argumentando su necesidad. Para ello se afiadira una nueva linea de necesidades con el titulo “Justificacién
Gastos Actividad Formativa”, detallando y argumentando en la Descripcién los posibles gastos derivados

de cada AF.
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Si se considera necesario modificar alguna necesidad guardada, es posible editarla haciendo doble clic sobre
ella. En ese momento aparecera la pantalla siguiente sobre la que se podréan efectuar los cambios:

Editar necessitat x
Data proposada Tipus grup

14/09/2022 "'i.':' Departament v
Participants Tito

Justificacié Despeses Activitats Formatives
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Finalmente, para mantener los cambios se debera pulsar el botén “Guardar cambios”.
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3.4. Pestaias 4, 5 y 6. Proyectos de formacion en centros / Grupos de trabajo / Seminarios

Como ya se ha indicado, las pestafias 4, 5 y 6 (Proyectos de formacién en centros, Grupos de trabajo y
Seminarios respectivamente) se muestran por defecto en color verde y sin “check”. En cada una de ellas
aparecera un breve resumen de las diferentes actividades formativas de la modalidad correspondiente
solicitadas por el centro, y la persona CFC, antes de finalizar el PAF, debera entrar para comprobar si han sido
definidas correctamente.

Los apartados relativos a las horas, el titulo y la modalidad de la actividad formativa no se visualizaran hasta
que esta no sea concretada por la persona CAF responsable.

En el caso de proyectos de formacion en centros de la modalidad intercentros, la informacién de la AF
introducida por la persona CFC del centro coordinador aparecera en la pestafia 4 del PAF de todos los
centros invitados.

En esta pestafia, la persona CFC del centro invitado deberd aceptar o rechazar la participacién. Habra
recibido un correo electrénico con la invitacion a participar en el proyecto, y sera necesario que accedan
a su PAF para aceptar o rechazar esta invitacion. Para ello debera marcar con el botén derecho del ratén
la AF y seleccionar la opcién deseada (“Aceptar invitaciéon” / “Rechazar invitacién®).
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3.5. Pestaiia 7. Presentacion (Finalizacion del PAF).

En esta pestafia la persona CFC, una vez concluido el plazo establecido normativamente para la
presentacion y validacion de las AF, podra finalizar el diseiio del PAF.

Para ello, previamente debera comprobar:

- Que las pestaiias 2 y 3 (“Coordinadores/as de actividades formativas” y “Necesidades”) estdn completadas.
- Que las planificaciones de las actividades formativas incluidas en las pestafias 4, 5 y 6 se han resuelto
correctamente.

- En el caso de proyectos de formacion en centros de la modalidad intercentros, si se han aceptado o
rechazado las invitaciones recibidas.

Una vez sustanciadas estas actuaciones, la persona CFC podra finalizar la elaboracion del Programa de
actividades formativas del centro pulsando el bot6n “Finalizar”.
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El estado del PAF pasara a “Diseiiado. Pendiente de presentacion”.
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IMPORTANTE: También se podran finalizar los PAF, segtin el procedimiento y requisitos expuestos, en
los que no se hayan incluido personas coordinadoras de grupos de trabajo, seminarios, ni de proyectos de
formacién en centros, esto es, en los que no se hayan planificado estas modalidades formativas.

4. PRESENTACION DE LA SECRETARIA DEL CENTRO

La pestaifia “Presentacion” permanecera en color naranja ya que el PAF esta pendiente de presentacion,
tarea que es responsabilidad de la persona secretaria del centro (Ver manual).

Una vez presentado el PAF por la persona secretaria, o en su defecto por la direccién del centro, la pestafia
cambiara a color verde con un check del mismo color, pasando a estado "Disefiado. Presentado. Pendiente
de validacion CEFIRE", esto es, pendiente de que la asesoria responsable del CEFIRE de referencia lo
valide.
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Tanto la persona secretaria como la CFC podran descargar un documento que acredita esta presentacion
pulsando el botén "Justificante".
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Justificante PAF

=  Resumen de datos del PAF_LST_PAF_002.pdf
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Finalmente, tras la validacion del CEFIRE, el PAF pasara a estado “Diseiiado. Presentado. Validado por
CEFIRE”.
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IMPORTANTE: Una vez presentado el PAF por la persona secretaria no se podra modificar.
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