MANUAL DE TRAMITACIO
DEL PROGRAMA ANUAL
DE FORMACIO (PAF)

Perfil: coordinador/a de formacio de centre

CFC
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1. INTRODUCCIO

A partir del curs 2019-2020 el Programa Anual de Formacié es tramitara des de la
plataforma ITACA3.

En la tramitacio6 del PAF estan implicats els perfils segiients:

- La persona coordinadora de formacié del centre (CFC) que elabora (dissenya) el programa

anual de formacio6 (PAF).

- El secretari/aria o, si no hi ha, la direccié del centre que certifica (valida) que el PAF s’ha

aprovat en claustre i el presenta a I’administracio.

Una de les novetats i avantatges de la plataforma actual és que es pot guardar cada apartat de
forma independent, i no cal arribar al final per gravar la sol-licitud. D’aquesta manera es facilita que
puga ser emplenada en diferents moments.

S’ha planificat I’enviament de correus electronics, des de la plataforma, als diferents perfils
que participen en la tramitaci6 del PAF per comunicar les circumstancies d’aquesta tramitacio.
Aquest enviament es fara al correu electronic de GVA, per tant, en cas de no tindre’l activat o no
poder accedir a aquest, caldra enviar una incidencia al SAI des del seu usuari. En el cas dels centres
privats concertats es fara al correu que figura en ITACA.

Les modalitats formatives projectes de formacio6 en centres, grups de treball i seminaris, que
formen part del PAF se sol-licitaran en el tramit corresponent.

Les modalitats formatives projectes de formaci6 en centres, grups de treball i seminaris, que
formen part del PAF se sol-licitaran en els tramits corresponents.

Per poder realitzar la sol-licitud del Programa Anual de Formacié s’han de realitzar els

passos segiients (important seguir la seqiiencia).

2. PAS PREVI: nomenament de Ila persona
coordinadora de formacio del centre

I’equip directiu nomenara en ITACA (https://itaca.edu.gva.es/itaca) un/a coordinador/a de
formacié de centre per al curs académic. L’accés es troba dins de “Ment Principal” - «Personal» —
Seleccionar docent — «cdrrecs» — «coordinador/a formacio centres» — gravar data d’inici i final -

guardar dates - «guardar».


https://itaca.edu.gva.es/itaca

3. PRIMER PAS: accés al tramit

El coordinador/a de formacid accedira amb el seu wusuari a ITACA3

<http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>, entrara en «PROCEDIMENTS» - «PROGRAMA ANUAL

FORMACIO»- «Programa Anual Formaci6» i iniciara el procediment de gravacié dels apartats

corresponents.
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Programa Anual Formacié 5 Pr Anual Formacid

Activitats Formatives

Apareixera aquesta pantalla:
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Pro;rama anual de formacio o
Dadzs Inicials Cuordinadarsie?acdansfﬂrmaﬁves Necessitats ~ Projectes de formacid en Centres Grupsgjreball Seminaris nga(ié

A

Dades Inicials

Centre: T T Codi €

e Titularitat:
Regim: ¢ localiat: =
Adrega: [0 5 Ecorrey:
Teléfon: o= 0008

Dades del coordinador/a de Formacioé

Document: o Nom i Cognoms. = ¥
(os: Especialitat: N

El coordinador/a de formacié accedeix a 7 pestanyes:

o Les pestanyes 1, 4, 5 i 6 son pantalles de visualitzaci6 i comprovacié de dades i

apareixen marcades de color verd.

o El CFC haura de completar els apartats de les pestanyes 2 i 3. En un primer moment
eixiran marcades de color taronja perque estan pendents d’omplir. Quan s’inicie la
gravacio de les dades, el color canviara a verd i quan estiguen emplenats tots els camps

obligatoris eixira un tic verd al costat de la pestanya, i indicara que ja esta

complimentada. ~_, Justificacid

o La pestanya 7 correspon a la presentacié del PAF i també apareix inicialment marcada

de color taronja.


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

4. SEGON PAS: registre dels coordinadors/es de les

actuacions formatives i ompliment del PAF

a) Pestanya 1. Dades inicials

Aquesta pestanya és informativa. Indica les dades del centre, del coordinador/a de formacio,
de I’assessor/a del CEFIRE assignat i del secretari/aria del centre. En cas que hi haja alguna errada
s’haura de notificar a I’assessor/a del CEFIRE.

Si algun camp (especialitat, telefon, etc.) no apareix, no hi haura cap problema per poder

presentar la sol-licitud, ja que es tracta d’una pestanya informativa.

b) Pestanya 2. Coordinadors/es d’actuacions formatives

En aquesta pestanya quedara enregistrat el personal docent del centre que assumisca la
coordinaci6 d’un projecte de formacié en centre, d’un seminari o d’un grup de treball.

Per a aix0, s’ha d’anar a la pestanya «afegir coordinador» i realitzar la recerca pel NIF/NIE
del docent. A continuaci6 seleccionar del desplegable I’accié formativa i marcar “afegir
coordinador” per guardar els canvis. Si el CFC coordina un projecte de formacio6 en centres, també
caldra que introduisca el seu DNI per quedar enregistrat.

S’assignara un responsable diferent per a cadascuna d’aquestes actuacions.
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Programa anual de formaci6

Dades Inicials Coordinadors/es d'accions formatives o Necessitats ~ Projectes de formacid en Centres ~ Grupsdetreball ~ Seminaris Presentacid
o Afegir coordinador

NIF/NIE NOM TIPUS D'ACCIO FORMATIVA ThoL

Seminario
Grups de treball

Formacid en Centres

Afegir Coordinador *

* NIF/NIE Nom

Tipus d'accid formativa

[ v

i Gneellar Aegir coordinador




Una vegada introduits a tots els/les responsables de cada actuacié formativa, es veuran
reflectits en la pantalla. El titol de 1’actuaci6é apareixera quan el/la coordinador/a del projecte, del
seminari o del grup de treball l'introduisca al tramit corresponent.

Si es decideix eliminar qualsevol dels docents introduits, s’ha de seleccionar el que es vol

llevar i en assenyalar amb el botd de la dreta del ratoli eixira I’opcié d’eliminar.
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Dades Inicials v Coordinadors/es d'accions formatives |« Necessitats  Projectes de formacid en Centres ~ Grupsdetreball  Seminaris Presentacid

Cerar Afegir coordinador

NIF/NIE NOM TIPUS D'ACCIO FORMATIVA TiToL

Formacid en Centres

c) Pestanya 3. Necessitats

Es definiran les necessitats formatives del centre. Per poder introduir una necessitat hem de

marcar el boté «afegir necessitat» situat dalt a la dreta de la pantalla.

Inclou els apartats segiients: e y

- Data proposada: data quan es va realitzar la proposta owpows: sz

de la necessitat formativa.

Participants Titol

- Tipus grup: obrir el desplegable i seleccionar si és una

Descripcid

necessitat individual, de grup, departament o claustre. B I

il
il
]
J

- Participants: nombre de participants. No ha de
coincidir amb el nombre de participants de 1’accié

formativa G

- Titol: nom de la necessitat.
- Descripcié: explicar breument la necessitat formativa

del centre.

S’ompliran tots els camps i es marcara «afegir necessitat» per guardar la informacié.



d) Pestanyes 4,5i 6

Les pestanyes 4 «Projectes de formacio en centres», 5 «Grups de treball» i 6 «Seminaris»
eixiran per defecte en verd, pero sense tic. En cadascuna d’aquestes apareixera un breu resum de les
diferents actuacions formatives (projectes de formaci6 en centres, grups de treball i seminaris)

sol-licitades pel centre i s'haura d'entrar per a comprovar si han sigut definides correctament.

Fins que no siguen definits pel coordinador/a al tramit corresponent, no es visualitzaran en
aquestes pestanyes els apartats segiients: hores, titol, modalitat i estat.

En el cas de projectes de formacié intercentres, la informacié del projecte introduida pel
CFC del centre coordinador apareixera en la pestanya 4 del PAF de tots els centres participants. En
aquesta pestanya el/la coordinador/a de formaci6 del centre invitat acceptara o rebutjara la
participacio en el projecte, marcant amb el boto de la dreta del ratoli 1'opcié desitjada (aquesta
circumstancia quedara enregistrada en el tramit del projecte de formacié gestionat pel centre

coordinador).
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Programa anual de formaci

Datesinidals w7 Coordinadors/es ' accions formatives v/ Necesstais — Projecies deformaciden Cenves  Grupsdetreball  Seminaris v/ Preseniacid

El percentatge minim d pardcinacid en projectes de farmacid en centres o lz moclitstde centre (nicés del 40% (maxim 2 projectes per centre)
N T HORES  MODALTAT ~ CENTRE CODRD. ONICOORD.  NOM Y COGNOMS CODRD. BT D.OAUSTRE
11000 PRSI U Diseny

1 08107209 PRCS 018010 5 fic Disseny

Aceptar invitacidn w“

Rechazar invitadan

5. TERCER PAS: finalitzacio i presentacio del PAF

a) Pestanya 7. Presentacio

Atés que el PAF pot incloure actuacions formatives de les modalitats projectes de formacio
en centre, grups de treball i seminaris, convocades per resolucid, fins que no finalitze el periode de
presentacio d’aquestes actuacions no es podra presentar el PAF.

En aquesta pestanya intervenen, en primer lloc el/la CFC que finalitza el PAF i la secretaria
del centre que certifica I’aprovacié del PAF al claustre i el presenta, cadasci accedira amb el seu
usuari.



FINALITZACIO DEL PAF (CFC):

Una vegada s’haja acabat de dissenyar el PAF caldra indicar aquesta circumstancia.
Caldra que es comproven els aspectes segiients:

- Les pestanyes 2 i 3 estan completades.

- Les accions formatives incloses en les pestanyes 4, 5 i 6 son correctes.

- En el cas de projectes de formacio intercentres, en la pestanya 4, s’han acceptat o rebutjat
les invitacions rebudes.

Una vegada realitzat aquestes accions pot finalitzar 1’elaboraci6 del Programa anual de
formaci6 marcant el boté «Finalitzar».
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DadesInicials v Coordinadors/es d'accions formatives  + Necessitats  Projectes de formacid en Centres  Grupsdetreball  Seminaris Presentacid

Falten docents per confirmar la participacio

Data de soklicitud: 1Pl el
MNombre de registre: .o
Estat: Disefio

Obsenvacions

Normativa @

L’estat de la sol-licitud passara a “Dissenyat. Pendent de presentaci6”.
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Falten docents per confirmar la participacio

Data de sol-icitud: Wy R EACH

Nombre de registre: BRI SIS NS
Estaifi Dissenyat. Pendent presentacid

Dbservacions

Aquesta accié li correspon al secretari/aria del centre qui haura d’entrar al tramit amb el
seu usuari i contrasenya (vegeu manual perfil secretaria).
Una vegada que la secretaria del centre haja certificat 1’aprovacié del PAF al claustre i
I’haja presentat a 1’administracié, canviara 1’estat a «Dissenyat. Presentat. Pendent validacié
CEFIRE».
IMPORTANT: el procediment de tramitaci6 del Paf no permet la desestimaci6 de la presentacio i

una vegada presentat el PAF pel secretari/aria, aquest no es podra modificar.
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