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1. INTRODUCCION

En este manual se precisan los pasos a seguir por parte de la secretaria de los centros o, en
su defecto, de sus direcciones, para la certificacion de las actividades formativas (AF) que
puedan conformar sus respectivos programas de actividades formativas (PAF), y para la
presentacion de estos ultimos.

Asi pues, una vez presentada una AF por la persona coordinadora responsable (CAF) (ver
manual), la persona secretaria del centro o, en su defecto, la direccién, dentro del plazo
establecido normativamente para esta presentacion, debera certificar la autorizacion de uso
de los espacios del centro necesarios para su desarrollo.

Igualmente, concluido el plazo establecido normativamente para la presentaciéon de
solicitudes de las AF, una vez “finalizado” el PAF por |la persona coordinadora de formacién
del centro (CFC) (ver manual), la persona secretaria del centro o, en su defecto, la direccion,
podra presentar el PAF con la fecha de su aprobacién por el claustro.

Estas certificaciones y presentaciones se efectian en el moédulo de ITACA denominado
ITACA3, al que se accede, con el usuario y contrasefia de ITACA, a través de la direccion web
http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad.

Durante el proceso se podra guardar el apartado o apartados realizados para,
progresivamente, continuarlos hasta su conclusion.

En definitiva, la tarea de la persona secretaria del centro o, en su defecto, la direccién va a
consistir en:

1. Certificar la autorizacion de uso de los espacios del centro necesarios para el desarrollo
de las AF que formen parte del PAF.

2. Presentar el PAF con la fecha de su aprobacién por parte del claustro del centro.

Tras la certificacion de la secretaria de una AF, esta pasara al estado ,
esto es, la solicitud de la actividad ya se habra realizado estando pendiente de la valoracion
de la asesoria de formacion responsable del CEFIRE de referencia.

Efectuada la presentacion del PAF, este pasara al estado
, esto es, quedara presentado estando pendiente de la valoracion de la
asesoria de formacion responsable del CEFIRE de referencia.

Las comunicaciones que se dirijan a las personas secretarias, y resto de participantes, de
centros publicos de titularidad de la Generalitat, se efectuaran a sus respectivos correos
electrénicos ‘edu.gva’. Asi pues, en el caso de que este correo no esté operativo, se debera
contactar con el servicio de soporte y asistencia informatica (SAI) para que sea activado.
Para el resto de las personas secretarias y participantes de centros usuarios de ITACA, las
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comunicaciones se dirigiran a la direccion de correo electronico 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
ITACA3, deberan ser trasladadas por la persona secretaria a la persona CFC, para que esta
las haga llegar a la asesoria responsable del CEFIRE de referencia para que valore su
resolucion o la pertinencia de la comunicacion al SAL

2. ACCESO A LA PLATAFORMA ITACA3 DE LA PERSONA SECRETARIA

La persona que asume la secretaria del centro debera entrar con su usuario y contrasefia de
ITACA en la plataforma ITACA3 http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad.

Entrara en:
PROCEDIMIENTOS | Programa de actividades formativas | Actividades Formativas

GESTION, PROCEDIMENTS | INFORMES s

Beques i ajudes
Programa d'activitats formativesy Programa d'activitats formatives

Projecte lingliisticde centre 5  Activitats Formatives
DATAEMISSIO

Incidéncies de salut

PGA
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3. CERTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS DEL PAF

Si en el PAF se han incluido actividades formativas (proyectos de formacién en centros,
grupos de trabajo o seminarios), previamente a la presentacion del PAF, la secretaria del
centro tendrd que certificar (validar) las actividades formativas presentadas por las
personas CAF. Para realizar esta tarea entrara en PROCEDIMIENTOS | Programa de
actividades formativas | Actividades Formativas.

Tras pulsar el boton Actividades formativas, aparecera el conjunto siguiente de pestafias:

lta('a @ Teslserlogin_mode (seqear.) oy MUY SEEREEE (8 pew £¥ Personaliz ) Eir Valens | Castelano
GESTIO PROCEDIMENTS INFORMES v & Notdes @ Saftadinformes @ Auda
Activitats Formatives

TOES(3)  EnDiseny(0)  Presentada(3)  AEsmenar(D) Desisida(D)  Velidada(0)  Aprovada(0)  Denegadaprov.(0)  Denegada(0)  Enmemdria (0)

e

TPUS AF ACTMITAT FORMATIVA ESTAT DATAPRESENTAC)  NOMERO REGISTRE  VALIDAQO D'ESPA'S  DATAVALIDAOO DATA CLAUSTRE

Para certificar (validar) las actividades formativas, deberd acceder a la pestafia Todas. En
esta pestafia se muestran todas las solicitudes efectuadas y su estado. Al marcar en
cualquiera de ellas con doble clic, se accedera a sus datos para poder visualizar en qué
momento del proceso se encuentra, pero no se podra modificar ninguno, puesto que esto es
tarea de la persona CAF responsable.

Dades inicials + Definicd  +/ Tipus projecte  + Justificacid i contingut ./ Resultats 13 + Planificadi ~/ Particip ~/ Ponents A Presentaci
Dades del centre
Centre: COL-LEGI DEDUCACIC INEANTIL | PRIMGARL Codi:
Régim: PUE. Titulantat GanaraliatValzntanz
Adeya: Logaltat: S0 0l
Teléfon: Advega electrdnica:
Dades de |3 PErsona coordinadera de frormacié
Document: Nom i cognoms:
Cos: MESTRES Especialitat: MUSICA
Adrega electronica:
Dades de I'sssessoria del CEFIRE
Nom | cognoms:
Centre referéncia:
Adreya: Logalitat:
Teléfon: Adrega electrdnica:
Dades del/de la coordinador/ia de Projecte de formacic en centre
Nom | cognaims:
Cos: MESTRES Especialitat:
Teléfon: Adrega electrinica:
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Al seleccionar una AF y pulsar el boton de la derecha del raton, aparecera la opcion Validar.

GESTION, PROCEDIMENTSs, INFC
Activitats Formatives
TOTES (3) EnDiseny(0)  Presentada(3)  AEsmenar (0) Desistida (0)  Validada(0)  Aprovada(0)  Denegadaprov.(0)  Denegada (0) En memdria (0)

Cerca avanada eoca sennils

TIPUS ¢ ACTIVITAT FORMATIVA ESTAY DATAPRESENTAGD  NUMEROREGISTRE  VAUDWOO DESPAS  DATAVAUDWO DATA QLAUSTRE

Mediante esta accidn la secretaria del centro certifica que el centro cede los espacios para
hacer las reuniones, asi como certifica la aprobacion por el claustro. En este caso aparecera
una pantalla para poder introducir la fecha de aprobacion del claustro y al guardar los
cambios quedara certificada.

Validar Activitat Formativa

;Esta segur que desitja v I'activitat f
o

Data Claustre

O Informacio

Activitat Formathva Validada

Solo se podran certificar las AF que se encuentren en estado Presentada. Por validar, no las
gue estan en estado Disefno. Esto es, todas las que han sido presentadas por la persona CAF
responsable.
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ltaca @ TestUser Login_mode (secrefari.) gy S B mmome $F Personalitza ) Epdr

O~ PROCEDIMENTSs~ INFORMES &5 Noticies tm Safata d'Informes @ Auda

Activitats Formatives

TOTES(3)  EnDiseny(0)  Presentada(?)  AEsmenar(0)  Desistida(0)  Validada(1)  Aprovada(0)  Denegadaprov.(0)  Denegada(0)
En memaria (0)

Cercaavancada PRI

TIPUS AF ACTIVITAT FORMATIVA ESTAT DAJRPRESENTAC  NOMERO REGIST VALIDACIO D'ESP.  DATAVALIDACIO  DATA CLAUSTRE

Seminari Presentada. Pe Quedara
(Grups de treba Presentada, Pe certificada
ormacié en Ce Presentada. Va 24/08/3 23/09/]

Tras la certificacion de la secretaria, la AF pasara al estado Presentada. Validada, esto es, la
solicitud de la actividad ya se habra realizado estando pendiente de la valoracion de la
asesoria de formacion responsable del CEFIRE de referencia.

ltac a @ Testisser Login_mode (secretarl.) gy M B s L Personaliza O Eodr Valendia | Castellano

GESTION PROCEDIMENTSs INFORMES v &3 Noticies & Safata d'Informes @ Auda

Activitats Formatives
TOTES(3)  EnDiseny(0)  Presentada(0)  AEsmenar(0)  Desistida(0)  Validada(3)  Aprovada(0)  Denegadaprov.(0)  Denegada(0)  Enmemdria (0)

ACTVITAT FORMATIVA

DATAPRESENTACI)  NOMERO REGISTRE  VAUIDAQ( D'ESPAIS  DATAVALIDAC)  DATA CLAUSTRE

En este momento, la pestafia Presentacion de la actividad formativa correspondiente al
entorno ITACA3 del CAF pasara de color naranja a verde.

ltaca DT LI AR oy = T 8 [ LF Personaliza M Enir Valendd | Castellano
P |

MENTS b Safata d'Informes @ ANuda

Projecte de formacié en centre ! E/
Dadesinicials ~ ~~ Definid  ~ Tipusprojecte  +~ Justificai i contingut ~ ~~ Resultats  ~~ Metodologia - Planificacié  +~ Partidpants  +~ Ponents  +

Dades del centre
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PROCEDIMENTS v & Shadiomes @ Aud
Projecte de formacid en centre

Dades inicials v Definidd v Tipus projecte W Justificacid | contingut  Resultats v Metodologla + Planificadé + Partidpants + Ponents v/ Present

/09 23423

Presentada. Validada

Camantarie nranne tae cunnariman re

Una vez ha sido presentada y certificada la AF, si el o la CAF quiere realizar alguna
modificacién comunicara esta circunstancia a la asesoria responsable del CEFIRE de
referencia y contard con dos opciones (explicades al manual CAF):

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

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 opcion
implica la eliminacion de todas y todos los participantes introducidos inicialmente y, en
consecuencia, la condicién de volverlos a registrar. Desde esta premisa, se podran realizar
las variaciones consideradas (afiadir objetivos, ponentes, cambiar fechas de reuniones, ...).
Para realizar estos cambios se tendra que volver a la pestafia Presentacion y pulsar el botén
Volver a participar, siempre dentro del periodo establecido en la convocatoria para la
presentacion de las AF.

En cualquiera de las dos posibilidades, la secretaria del centro tendra que volver a certificar
la AF, siempre, como ya se ha indicado, dentro del plazo establecido en la convocatoria.

IMPORTANTE: Es motivo de denegacion de la actividad formativa, el hecho de no estar
certificada por la secretaria del centro.

4. DISTRIBUCION DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS DEL PAF

En el resto de las pestaiias (de la 2 a la 10) se distribuyen todas las actividades formativas
consideradas por el centro, segun el estado en que se encuentren en funcion de las
tramitaciones efectuadas por los diferentes responsables, asi como por las valoraciones
concretadas por las asesorias de los CEFIRE de referencia.
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@ Testser Login_mode (secretai.)

GESTIO~  PROCEDIMENTSs  INFORMES » By Notides & Sdfaadinformes (B Ajuda
Activitats Formatives
TOTES (3) En Diseny (0) Presentada(0)  AEsmenar(0)  Desistida(0)  Validada(3)  Aprovada(0)  Denegadaprov.(0)  Denegada(0)  Enmemiria (0)

Su contenido es el siguiente:

2. En Diseio: Apareceran las AF, cuya planificacion ha sido iniciada por las correspondientes
personas CAF, pero que no se han terminado y/o se encuentran pendientes de Presentacion.

3. Presentada: Se muestran las AF que han sido presentadas por las personas CAF
responsables, y estan pendientes de la certificacion de la secretaria del centro. Su estado es
Presentada. Por Validar.

4. A subsanar: En esta pestafa se encontraran las AF denegadas provisionalmente, en las
que la persona CAF ha comenzado a hacer correcciones. Una vez hayan sido modificadas,
serda necesario que vuelvan a ser presentadas por el o la CAF y certificadas por la secretaria.

5. Desistida: Corresponde a aquellas AF presentadas cuyos componentes han decidido no
realizarlas, y la persona CAF ha desistido en el tramite.

6. Validada: En esta pestafia estaran visibles las AF que han sido certificadas por la
secretaria o, en su defecto, por la direccién del centro. Su estado es Presentada. Validada.

7. Aprobada: En esta pestaia se reflejaran las AF que han sido resueltas favorablemente,
esto es, aprobadas por la asesoria responsable del CEFIRE de referencia.

8. Denegada prov.: AF que han sido denegadas provisionalmente susceptibles, por tanto, de
ser subsanadas pero que las personas CAF no han iniciado su reformulacion.

9. Denegada: En esta pestafia se precisaran las AF que han sido denegadas definitivamente.

10. En memoria: Aqui se incluiran las AF que han terminado todas las sesiones de su
planificacion. Al dia siguiente de la ultima sesién las AF formativas pasaran a estado
Memoria.

5. PRESENTACION DEL PAF

Concluido el plazo de presentacion de AF, el PAF se podra presentar una vez finalizado por
la persona CFC y las AF que forman parte de él hayan sido certificadas por la secretaria del
centro. No obstante, también se podran presentar en estas condiciones los PAF que no
hayan incluido AF.

8112
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Asi pues, la posibilidad de presentar el PAF se iniciara una vez haya finalizado el plazo de
presentacion de las AF.

Para poder concretar esta tarea, la persona secretaria debera entrar en PROCEDIMENTOS |
Programa de actividades formativas | Programa de actividades formativas.

Aparecera la siguiente pantalla, en la pestafia presentacion correspondiente al PAF, este se
encontrara en estado Disenado. Pendiente de presentacion, esto es, finalizado por la
persona CFC:

lta(‘a @ TestUser Login_mode (secetari.) oy A MFENONNRG (3 mmEs £$ Personalia ) B Volend | Castellano
GESTIGN PROCEDIMENTS>- INFORMES B Notdes @ Slamdinomnes @ Auda
s .

Programa d'activitats formatives

Dadesinidals  + Coordinadors/es d'activitats formatives w7 Necessitats  Projectes de formacid en centres  Grupsdetreball  Seminaris .\ Presentacid

Falten d per fi la partici

itud: 30/09/28 = 11:18:02
. de g o =)

IEi:—::: D;ssenyat. Pendent presentacid I

Data d'aprovati

]

Presentar

Para poder presentar el PAF se debera reflejar la fecha del claustro y adjuntar el PDF.

Una vez presentado el PAF por la persona secretaria o, en su defecto, por la direccion del
centro, la pestana Presentacion cambiara a color verde con un check del mismo color,
pasando a estado Disefiado. Presentado. Pendiente de validacion CEFIRE (pendiente de que
la asesoria responsable del CEFIRE de referencia lo valide). La persona secretaria podra
descargar un documento que acredita esta presentacion pulsando el botén Justificante.

9112
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ltaca @ TesUserlogin_mode (serelarl.) gy o o eme cmme (S NN RS Valenda | Castellano
GESTIOn PROCEDIMENTS~ INFORMES~ @ Shadniomes @ Auds
Programa d'activitats formatives

Dades nidals v Coordinadors/es d' des v Necessiats  Projectesdeformacéen centies  Gupsdeteball  Seminarlj v/ Presentacid

Falten docents per canfirmar la participacié

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

i de peaiorre

Eqar Dissenyat. Presentat. Pendent validacit CEFIRE

Data d'aprowadio

null 7 aull

null 7 aull

Justificant PAF s

=Y Y@ - -+ B 1 s DD Qe & - 4
grama d F T = ]
grama de Actividade [
T
et e o Pl

Dades inicials /_Datos iniciales

Dades del centre / Datos de centro

Cente /Centro: B st Codge: -
Régim | Régimen: PUBLIC Tauartat | Tiudsrdad: Generalitat Valenciana
Adrega | Direccién: - e Locaitat | Localided: -

Teltdon / Tedtonc § Comeu slectrinic / Comeo electnco. — g

Dades de la persona coordinadora de formacié/  Datos de la persona coordinadora de formacion

Document Documents = = N copprrma embee y spetitor n = =Y
Con / Cuerpo: MESTRES Especiaitat | Especisicad: MUSICA
Cormeu lecttnic  Comeo elecrénico e

Dades de I'assessoria del CEFIRE /  Datos de la asesoria del CEFIRE
Nom i cograma | Nomére y apetidos. e — =
Cenire de referéncia | Centro de referencia  CEFIRE de Torrent

Localast / Locakded. Torert Adreca / Direcoidn — cmew -

- Tedbton | Telétono - —

IMPORTANTE: Una vez presentado el PAF por la persona secretaria, este no se podra
modificar. No se permite la “desestimacion” de la presentacion.

Finalmente, tras la validacion del CEFIRE, el PAF pasara a estado Disenado. Presentado.
Validado por CEFIRE.
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@ TestUser Login_mode (searetarl.) gt O () Eoir
1taca

GESTIO ~ DIMENTS ~  INFORMES ~

Programa d'activitats formatives

(i

VN Projectes de formaci en centres  Grupsdetreball  Seminars v Presentacid

Falten docents per confirmar la participacié

Data de soklichud: 30/098811:18:02

(o s u

Estat: Disefiado. Presentado. Validado por CEFIRE

Data  aprovacio
26/09/3 @

Observacions

null / aull

null / aull
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