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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 ensefnanza 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 elaboracién es una tarea de centro en la que, ademas de la persona coordinadora de
formacion (CFC), la direccion y las personas coordinadoras de actividades formativas (CAF)
desempeiian 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 determinacién de su configuracién de partida, la dinamizaciéon de la seleccion 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
planificacién de estas actividades para, por ultimo, finalizarlo.

Esta concrecion inicial del PAF por parte de la persona CFC, se efectua en el médulo de
ITACA denominado ITACA3, al que se accede a través de la direccion 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 direccion 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 disefio del PAF.

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

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, |a persona
secretaria del centro, o en su defecto la direccion, segun lo precisado en el manual
correspondiente, podra "Presentar” el PAF con la certificacion de la fecha de su aprobacion
por el Claustro.
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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 validacion de las AF.

Tras la presentacion de la secretaria del centro, el tramite se habra llevado a término y el
PAF pasara 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 publicos de titularidad de la Generalitat, se efectuaran a sus respectivos correos
electrénicos ‘edu.gva’. En el caso de que este correo no esté operativo, se debera contactar
con el servicio de soporte y asistencia informatica (SAl) para que sea activado. Para el resto
de las 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 implementacion de este proceso en
ITACAS, 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.

2. ACCESO A LA PLATAFORMA ITACA3 DE LA PERSONA CFC
2.1. Habilitacion de la persona CFC

Para que la persona CFC pueda acceder a la plataforma ITACA3 e iniciar el proceso de
elaboracién del PAF, debe haber sido nombrada previamente por la direccion del centro
http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad.

El acceso, tal y como se muestra en la imagen, se encuentra dentro de
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aca @ TestUser Login_mode (director)

N+ | PROCEDIMIENTOS~  INFORMES~

Aulas ado Personal > Detalle del Person,
Aperturar curso académico On al

Banco Libros FELLIDO 1 APELLIDO 2

Comision Pedagdgica

Consejo Escolar tado @ DatosBancarios @

Datos del Centro
Departamentos del Centro
Ocupaciones

Personal o »| | Listado Personal o

Servicios del centro Personal Adjudicado Sigla

Sigla

Comedor Historico
Registros Pseudo - Docentes
Calendarios Comunicado Asistencia FSE

Sociedad de la informacion

PAM Bisqueda Sendilla

Web Familia

COCRDINADOR/A EQUIPO DOCENTE

]_ta('a @ TestUser Login_mode (director) (MRS Fm gl B

GESTION~ PROCEDIMIENTOS  INFORMES v/

Gestién » Personal > Listado Personal

Listado de personal
TIPO ~  DOCUMENTO NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2

[=]
&

Una vez seleccionado el docente, se debera escoger el cargo asignado, grabar la fecha de
inicio (Desde) y la fecha final (Hasta) y pulsar el botén Guardar.
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]_taca @ Testirlop nodeiiecey oy I (2) [

GESTIO . 5
Gestid » Personal » Liestat Personal 3 Datall del Personal

Detall de personal

DOCUMEN HOM  COGNOM1  COGNOM2

i

SGereral O DadesContade < Dades Banciries @ Clssificacd @ Docéneia I S Cares | @ Cossos Babees Médiques

Acual  Histhric

~ Unipersonals

HIORES SETMANALS

[1-4/21] I < IR > @

Les dades sobre personal d'estes pantalles nomeés tanen valor informatiu 3 ITACA,

|« | < B8 > | >

o dades amb validesa juridica son aquelles que constan en & Regisine de Personal de 13 Conselleria,

Fitxa del docent

HORES SETMANALS

[21-21121) 1 "

2.2. Acceso de la persona CFC a ITACA3

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 elaboracion del PAF.

Para ello, debera entrar en el apartado PROCEDIMIENTOS y dentro de él Programa de

actividades formativas.
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PROCEDIMENTS v

Programa d'activitats formy! | Programa d'activitats formaiii¥y

Activitats Formatives

Dadesinicals 7 Coo

Tras pulsar el boton Programa de actividades formativas aparecera el conjunto siguiente de
pestanas:

PROCEDIMENTS @ Sftadinformes @ Auda

Programa d'activitats formatives

«,o cmimwesd'mme Nuemhe ijemsdefuﬂ:\a(idlmomlg O'Mpsdeteb-eu RQ nesenuo'oo

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 pestaias 4, 5y 6, Proyectos de formacion en centros, Grupos de trabajo y Seminarios,
son también de visualizacion y comprobacién de datos y se muestran igualmente por defecto
de color verde.

El resto de las pestafas, 2, 3y 7, Coordinadores/as de actividades formativas, Necesidades
y Presentacion, 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 pestaia 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 pestanas 2, 3y 7, asi como supervisar el contenido del resto.

3.1. Pestana 1. Datos iniciales

Como se ha sefalado, esta pestafia es informativa. Indica los datos del centro, de la persona
CFC, de la asesora o asesor responsable del CEFIRE de referenciay de la secretaria del centro.
En caso de que se detecte algun error, se debera notificar a la asesoria y, si es el caso, al SAI.
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No obstante, si en algun campo (especialidad, teléfono, etc.) no aparece el dato
correspondiente, puesto que se trata de una pestafia informativa, no supondrd ningun
obstaculo para poder finalizar y presentar el PAF.

ltaca @ Testiser Logn_mode (GFO ofs DENTEY PEUEEERE. S e £ Personaliza () B vkench | Castellano

PROCEDIMENTS »r @ Safata dinformes @ Auda

Programa d'activitats formatives

Dadesinidals 4 C fes o

Dades inicials

Cenire:
Adrega:
Teldfon:

Dades delide la coordinadora de formacid

Document: Nom i cognoms:
Cos: Especialitat
Adrega elexrinica

Dades de Fassessoria del CEFIRE
Norm i cognoms:
Centre referénolz:
Localiat Adrega:

Adrega electrinica | Teldfon

Dades de la secretaria del centre

Nom | cognoms:
Coss MESTRES Expeciaiitat
Adrega elexrinica

3.2. Pestana 2. Coordinadores/as de actividades formativas

En esta pestana quedara grabado el personal docente del centro que asuma la coordinacion
de un proyecto de formacién 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 botén Anadir coordinador y realizar la
busqueda por el NIF/NIE de la persona elegida.

ltaca @ Tesserlogn mode (GO oy P e o

PROCEDIMENTS ~
Programa d'activitats formatives

Dades inidais -a‘,to«ndr&-‘esd'a\wls:\:mm.'AHm Projectes de formaciden cenres  Grups dereball  Seminars o, Presentacd

= — A

N NE NOM TIPUS CrACTIVITAT FORMATINA oL

Seguidamente, se seleccionard del desplegable la actividad formativa, y se “clicara” sobre el
botén Anadir coordinador para guardar los cambios.
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Afegir coordinador/a s

NIF/NIE Nom

Tipus d'activitat formativa

s
I Seminarid .

Seminario

Tipus d'activitat formativa

Cancellar

Afegir coordinador/a ‘

b Formacig en Centres

Grups de treba
(V) Operacio realitzada amb éxit

S'ha registrat el/la coordinador/a al PAF

V' Acceptar

]_taca @ TestUserlogin mode ((F) oy NS IPERPECENEE (2 mm £¥ Personalia ) Bdr | Valencid | Gastellano

PROCEDIMENTS » & Safata d'informes @ Auda
Programa d'activitats formatives
Dadesinidals Coordinadors/es d'activitats formatives  « Necessitats  Projectes de formadiden centres  Grupsdefreball  Seminaris . Presentacid

Afegir coordinador/a

NIE/NIE NOM TIPLS D'ACTIVITAT FORMATIVA oL

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 ITACA3 para iniciar la planificacién
correspondiente.

3.3. Pestana 3. Necesidades

Las necesidades formativas identificadas por la persona CFC en estrecha colaboracién con
la direccion del centro, de la Unidad Especializada de Orientaciéon (UEO) o personal
coordinador de Unidad Pedagdgica Hospitalaria (UPH), sobre la base de su realidad,
evaluacion de las iniciativas formativas del curso anterior, tras la evaluacién del Proyecto
Educativo de Centro (PEC), del Plan de actuacion para la mejora (PAM) del centro docente,
asi como otras evaluaciones internas y externas del centro, se deberan reflejar en este
apartado.
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Para poder introducir una necesidad, la persona CFC tendra que pulsar el boton Anadir
necesidad situado en la parte superior derecha de este apartado.

TLACQ @ rvetsmecn & mo mmmm— 0 w—

PROCEDIMENTS v

Programa d'activitats formatives
Dadesinicials  + Coordinadors/es d'activtats formatives  / Necessitats  Projectes de formacii en centres  Grupsdetreball  Seminaris A Presentadd

N DR TIPUSGRUP  PARTICIPANTS  NECESSITAT

Claustre

En ese momento aparecera la siguiente ventana:

Data proposada Tipus grup

23/09/ @ Claustre v
Participants Tito
Descripcié

B I U @ QX

L= ]

body p

Canceklar ] Afegir necessitat I

Los campos para completar, por tanto, seran los que a continuacion se precisan:

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

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

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

- Titulo: Nombre identificativo de la necesidad.

- Descripcion: Breve explicacion de la naturaleza de la necesidad formativa, de su
dimension y trascendencia.
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Una vez completados todos los campos, para guardar la informacion se debera marcar
Anadir necesidad.

body p

| Afadir necesidad

Se continuara con este procedimiento hasta incluir todas las necesidades identificadas y
definidas.

]_ta(‘a @ TestUserlogin mode ((FQ) offy M wsmimmune  [8§ We S Epesomla (D Bdr  Vdenda | Castellano

PROCEDIMENTS v @ Safata d'informes @ Auda

Programa d'activitats formatives

Dadesinicials Coordinadors/es d'activitats formatives ~ / Necessitats  Projectes de formacid en centres  Grupsdetreball  Seminaris  / Presentacié

Cercar

N DAA TIPUS GRUP PARTICIPANTS NECESSITAT

Claustre

Tras esto se procedera a introducir la necesidad econémica del centro para la realizacion
del PAF. Esta necesidad econdmica sera el resultado de restar a los gastos previstos para el
PAF el remanente del aiio anterior. Para ello se afiadira una nueva linea de necesidades con
el titulo Justificacion Gastos Actividad Formativa, indicando en la Descripcion el importe

solicitado.
Afegir necessitat x

Data proposada Tipus grup
23/09/2 @ Claustre v
Participants Tito
Descripcid
B I U B QX

525 | Necessitat economica - Remanent
any anterior (en euros)

body p

Afegir necessitat
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ltaca @ Il ) 6 T T uq (9 [Eidr Valencid | Castellano

| PROCEDIMENTS S Shudiomes @ Kua
 Programa d'activitats formatives
" Dadesinicals v Coordinadors/es dachias fomates v Necessiats _ Projeces deformadGencentres  Grupsdeweball  Seminars 4 Presentadé

Afegir necessitat

N DATA TPUSGRUP  PARTICIPANTS  NECESSITAT

l Mecesidad economica

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 podran efectuar los cambios:

Editar necessitat x

Dala proposada lIpus grup

B I U @ “

Cancellar D | Guardar canvis

Finalmente, para mantener los cambios se debera pulsar el boton Guardar cambios.

3.4. Pestanas 4, 5 y 6. Proyectos de formacion en centros / Grupos de trabajo /
Seminarios

Como ya se ha indicado, las pestafias 4, 5y 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.
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PROCEDIMENTS v/ & Shudifomes @ Aud
Programa d'activitats formatives

Dadesinicials v Coordinadors/es d'activitats formatives  +/ Necessitats Projectes de formacid en centres  Grupsdetreball  Seminaris Presentacié

INVTADO  DATA TiioL HORES  MODALTAT [ CENTRE COORD

En el caso de proyectos de formacién en centros de la modalidad intercentros, la
informacion 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 pestana, la persona CFC del centro invitado debera aceptar o rechazar la
participacion. Habra recibido un correo electrénico con la invitacién 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 boton derecho del ratén la AF y seleccionar la opcion deseada
(Aceptar invitacion | Rechazar invitacion).

3.5. Pestaina 7. Presentacion (Finalizacion del PAF)

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

Para ello, previamente debera comprobar:

- Que las pestaias 2 y 3 (Coordinadores/as de actividades formativas y Necesidades) estan
completadas.

- Que las planificaciones de las actividades formativas incluidas en las pestafas 4,5y 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 elaboracién del
Programa de actividades formativas del centro pulsando el botdn Finalizar.
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PROCEDIMENTS ~ @ Sdfatadinformes @ Auda
Programa d'activitats formatives
Dadesinicials  + Coordinadors/es d'activitats formatives  +~ Mecessitats  Projectes de formacié en centres  Grupsdetreball  Seminaris. Presentacid

Falten docents per confirmar la participacié

icitud: 23/09/268 11:43:26

Estsff Disseny

*.

El estado del PAF pasara a Disenado. Pendiente de presentacion.

Programa d'activitats formatives

Dater s - Coondmadonsies et bmatves.  Neormtats  Pojeoes dermacd e e G deetal  Seminans

IMPORTANTE: También se podran finalizar los PAF, segun el procedimiento y requisitos
expuestos, en los que no se hayan incluido personas coordinadoras de grupos de trabajo,
seminarios, ni de proyectos de formacion en centros, esto es, en los que no se hayan
planificado estas modalidades formativas.

4. PRESENTACION DE LA SECRETARIA DEL CENTRO

La pestaia 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 direccion del
centro, la pestafia cambiara a color verde con un check del mismo color, pasando a estado
Disenado. Presentado. Pendiente de validacion CEFIRE, esto es, pendiente de que la
asesoria responsable del CEFIRE de referencia lo valide.
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ltaca @ TestUserLogn_mode (seqeiarl) gy mm e o em———

GESTIO~  PROCEDIMENTS~e  INFORMES~
Programa d'activitats formatives
Dades inicials  + Coordinadors/es d' i + Negessit Projectes de formacid en centres  Grupsdetreball  Seminar§ .~ Presentacid

Falten docents per confirmar la participacio

Data de soblicitud: 30/00, &=11:18:02

g reat

Eqar Dissenyat. Presentat. Pendent validacit CEFIRE

Data d'aprowadio

&

Observacions

null 7 aull

null 7 aull

Tanto la persona secretaria como la CFC podran descargar un documento que acredita esta
presentacion pulsando el botén Justificante.

Justificant PAF s %

=Yy ¢y @ - -+ @ 1|t | DD Qe 8 -

Prog! F .
Programa de Actividades Formativas. Sl sums

Presoriat ol 3a | Presentach o cta o awsias 1021
'Dota € 30r0ac0 0el PAF | Fecha o apmoacicn gel PAF [

Dades inicials /_Datos iniciales

Dades del centre / Datos de centro

Cente / Centro: R Codi/ Cadigo: -

Regn | Regmen PUBLIC Tautartat | Taudanded Generalitat Valenciana
Adrea / Dieceidn. o A Locaftat | Localided: L

Telbon  Teldton: 1 Coreu incirtn: | Coreo siectonco — g

Dades de la persona coordinadora de formacié /  Datos de la persona coordinadora de formacién
Document/ Documents: s omm Nom | cogroms | Nombre y apelicos: - 2 ¥
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