MANUAL DE
TRAMITACION DEL
PROGRAMA ANUAL DE
FORMACION (PAF)
INCLUYENDO LOS PFC,
GRUPO DE TRABAJOY
SEMINARIOS

(Usuario: Secretaria o direccion del centro)
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1. INTRODUCCION

A partir del curso 2019-2020 tanto el Programa Anual de Formacion como las modalidades
formativas proyectos de formacion en centros, grupos de trabajo y seminarios se tramitaran desde la
plataforma ITACAS3.

En estas tramitaciones estan implicadas los siguientes perfiles:

- La persona que coordinadora de formacién del centro que elabora/disefia el programa anual de
formacion (PAF) en el tramite «Programa Anual de Formacion»

- La persona coordinadora de las actuaciones formativas (PFC/grupo de trabajo/seminario) que las
elaboran/disefian y las presentan a la administracion en el tramite «grupo de
trabajo/seminario/proyecto».

- La secretaria o, si no hay, la direccion del centro que certifica (valida) que el PAF se ha aprobado
en claustro y lo presenta a la administracion. Si el PAF incluye actuaciones formativas (PFC/grupo
de trabajo/seminario), previamente hara falta que las valide.

Una de las novedades y ventajas de la plataforma actual es que se puede guardar cada
apartado de forma independiente, y no hay que llegar al final para grabar la solicitud. De este modo
se facilita que pueda ser completada en diferentes momentos.

Se ha planificado el envio de correos electrénicos, desde la plataforma, a los diferentes
perfiles que participan en la tramitacion del PAF para comunicar las circunstancias de esta
tramitacion. Este envio se hara al correo electrénico de GVA, por lo tanto en caso de no tenerlo
activado o no poder acceder al mismo habra que enviar una incidencia al SAI, desde su usuario. En

el caso de los centros privados concertados se hara al correo que figura en ITACA.

2. PASOS PREVIOS

Previamente a la intervencién de la secretaria del centro es necesario que:
a) El equipo directivo denomino a la persona coordinadora de formacion del centro (*CFC) en

ITACA (https://itaca.edu.gva.es/itaca)

Acceso: “Menu Principal” - «Personal» — Seleccionar docente — «cargos» — «coordinador/a

formacion centras» — grabar fecha de inicio y final - guardar fechas - «guardar».

b) Los/las CFC acceden al tramite del PAF en ITACA3, registran las personas coordinadoras de las

acciones formativas (CAF), disefian los contenidos del PAF y finalizan su disefio.
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c¢) Las personas coordinadoras de las actuaciones formativas (CAF) acceden a los tramites
correspondientes en ITACAZ3, disefian sus contenidos y presentan a la administracién las

actuaciones formativas, dentro del plazo sefialado en su resolucién de convocatoria.

3. PRIMER PASO. Acceso al tramite

Para poder certificar y presentar el Programa Anual de Formacién, la persona que asume la
secretaria del centro debera entrar con su usuario y contrasefia en la plataforma ITACA3 <URL>.
Entrard en «PROCEDIMIENTOS» - «Programa Anual Formacién» - «Programa Anual Formacién»

Si en el PAF se han incluido actuaciones formativas, previamente en la presentacion del
PAF, la secretaria del centro tendra que certificar, en esta plataforma, los proyectos de
formacion, los grupos de trabajo y los seminarios presentados por los docentes que coordinan
estas actuaciones formativas. Para hacer esta tarea entrara en «PROCEDIMIENTOS» - «Programa

Anual Formacion» - «Actividades formativas»

4. SEGUNDO PASO. Certificacion de los proyectos de
formacion en centros, grupos de trabajo y seminarios
presentados (Solo en caso que el PAF incluya estas
modalidades formativas)

IMPORTANTE: Esta certificacion se debe hacer dentro del plazo de solicitud
establecido en la resolucion de convocatoria de estas modalidades formativas.
El secretario/a entrard en el enlace de ITACA3, aparecera esta pantalla y seleccionara la

opcion «Actividades formativas».

ltaca ® 2019-2020 ® Ajuda (D Eidr —  Valencia Castellano

PROCEDIMENTS s MANTENIMENT ~~

Programa Anual Formacio y  Programa Anual Formacid

Activitats Formatives
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Aparecera esta pantalla:

ltaca @ 2019-2020 @ e (Doer Vel Castellano

PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT

n tats Ft];\lives E' E' IVTJ v @
TOTES(4)  EnDiseny(3)  Presentada(0)  AEsmenar(0)  Desistida(0) Valifada(0)  Aprovada(0)  DenegadaProv.(0)  Denegada(l)  EnMemoria (0)

TIPUSAF ACOO FORMATVA ESTAT DATAPRESENTACIG  NOMBREREGISTRE  VAUIDACIO D'ESPAIS  DATAVALIDACIO DATA CLAUSTRE
Seminari L'anglés a l'aula: conversem Diseny r
Grups de treball Elaboracid de materials curiculars pera | *area del medi fisic, sodial, natural i cultural per 2 I” educadid infantil 20 |7

a) Pestaia 1. Todas

Dades Inicials » Definicio Justificacié w7 Continguts  + Planificacid Participants Ponents Presentacid Resoludid

Dades del centre

(Centre: Codi
Régim: Tilariiat:
Adrea: Localitat
Teléfon: e-correu;

Dades del Coordinador de Formacio

Document: Nom i Cognoms:
(os: Espedialital:
e-cored;

Dades de I'Assessoria del CEFIRE

Saldran todas las solicitudes y su estado. Al marcar en cualquier de ellas con doble clic se
accedera a los datos de la accién formativa para poder visualizar en qué momento del proceso se
encuentra, pero no se podra modificar ningin dato, puesto que es responsabilidad del coordinador/a
de la accion formativa.

Al seleccionar una actuacién formativa, pulsando el bot6n de la derecha del ratén, saldré la
opcion de validar.

Mediante esta accion la secretaria del centro certifica que el centro cede los espacios para
hacer las reuniones y, si se trata de un PFC, certifica su aprobacion al claustro. En este caso
aparecera una pantalla para poder introducir la fecha de aprobacién del claustro y al guardar los
cambios quedara validada.

Solo se podran certificar las actuaciones que extiende en sido «Presentada. Para

validar», no las que estan en sido «Disefio».
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ltaca ® 2019-2020 @ Ayuda (D Salic  Valenda Castellano

PROCEDIMIENTOS s MANTENIMIENTO~
Activitats Formatives
TOTES(9)  EnDiseny(6)  Presentada(1)  AEsmenar(0)  Desistida(0)  Validada(0)  Aprovada(0)  DenegadaProv.(0)  Denegada(0)  EnMemoria (0)

CercaAvangada  IRCEEEEEE Cercar

TIPUSAF ACCIG FORMATIVA ESTAT DATAPRESENTACO  NOMBREREGISTRE  VAUDACIOD'ESPAIS  DATAVALIDACIO DATA CLAUSTRE

Seminario METODOLOGIES ACTIVES Diseny

Formeid en Centres  Sense defini ttol Presentada. Pervalil PAF460263544005
Validar

Seminario Diseny

10 o o o

Pedira la fecha de aprovacion del claustro.

Validar Accié Formativa x

JEsta segur que desitja validar I'acdd formativa?

Data Claustre ﬁ
x Cancel-lar

Las acciones formativas pasaran en el estado «Presentada. Validada.»

Una vez presentada y validada, una actuacion formativa solo se podra modificar si el CAF
desiste. En este caso, si se vuelve a presentar, la secretaria del centro tendra que volver a

certificarla. Siempre, dentro del plazo indicado en la convocatoria.

IMPORTANTE: Es motivo de denegacion de la modalidad formativa el hecho de no estar
validada por la secretaria del centro.

El resto de pestanas distribuye todas las actuaciones formativas segtin el estado en que se
encuentran durante la tramitacion por parte del centro como durante la evaluacién que se hace en

los CEFIRE.
b) Pestaia 2. En Diseiio.

Son las acciones formativas que se han iniciado y que estdn pendientes de completar y/o

presentar por parte del coordinador/a de la accion formativa.
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c) Pestaiia 3. Presentada.

Son las acciones formativas que ya se han presentado y estan pendientes de validar por parte

del secretario/a del centro.

d) Pestaia 4. A subsanar.

Son las acciones formativas denegadas provisionalmente donde el CAF ha comenzado a
hacer correcciones. Una vez haya sido modificada, sera necesario que el CAF las vuelva a presentar

y la secretaria las vuelva a validar.
e) Pestaia 5. Desistida.

Se ha presentado la solicitud (validada por la secretaria incluido), pero el centro (PFC) o el
grupo de docentes (seminario y grupo de trabajo) ha decidido no realizarla y el CAF ha desistido en

el tramite.

f) Pestaiia 6. Validada.

Son las solicitudes que han sido validadas por la secretaria o, si no hay, por la direccién del

centro.

g) Pestaia 7. Aprobada.

La solicitud de accién formativa ha sido resuelta satisfactoriamente.

h) Pestaiia 8. Denegada prov.

Actuacién formativa denegada. Los motivos podran ser:

- No complir alguno de los requisitos de la convocatoria.
- No haber sido certificada por la secretaria o, en su defecto, por la direccion del centro.
- No ajustarse al objeto de la modalidad formativa correspondiente.

- Otros motivos que sean justificados por la comisién de valoracién.

1) Pestaina 9. Denegada.

Son las actuaciones que no han sido aprobadas definitivamente.

j) Pestaina 10. En memoria.

Pestafia no operativa. Se habilitara en la proxima version.
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5. TERCER PASO. Certificacion y presentacion del PAF

Si el PAF no incluye actuaciones formativas o una vez certificadas las acciones formativas
incluidas, se podra presentar el Programa Anual de Formacion.

El plazo para presentar el PAF comenzara una vez haya finalizado el plazo de
presentacion de solicitud de las modalidades formativas proyectos de formacién en centros,

grupos de trabajo y seminarios.

Para poder hacer esta accion debera entrar en la pestafia «Programa Anual Formacio».

ltac a @i= 4 2019-2020 (MEr = Valnda © Castellano

PROCEDIMENTS v MANTENIMENT

Programa Anual Formacid. 3 Programa Anual Farmacid

Activitats Formatives

Aparecera esta pantalla:

ltaca (] % 2019200 (WExr | Valenda | Castellano

PROCEDIMENTS s MANTENIMENT v

Programa anual de formacid

DadesInicials v Coordinadors/es d'accions formatives v Necessitats  Projectes de formaciden Centres  Grupsdetreball  Seminaris Presentacio

Falten docents per confirmar la participacié

Data de sollicitud: HPaSicSsiu I
Nombre de registre; IS o
Estat: Dissenyat. Pendent presentacid

Dosenacons

Normativa

En esta pantalla se certificard que el PAF se ha aprobado en el claustro, con indicacién de la fecha
de este claustro en la casilla correspondiente. Después marcara el boton «Presentar» y el Programa

Anual de Formaci6 passara al estado “Disefiado. Presentado. Pendiente validacion CEFIRE”.
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1taca -

i [42013-2020

MEdr © Valkendd | CGastellane
PROCEDIMENTS s MANTENIMENT~

Programa anual de formacié

Dades Inicials v Coordinadors/es d accions formatives v/ Necessfals ~ Projeciesde formacid en Cenres ~ Grupsdetreball  Seminaris v Presentacid
Falten docents per confirmar la participacio

Data da sol ficitud: TEFREISNEN I

Nombre de registre’ IR MR
|Estat: Dissenyat. Presentat. Pendent validacid CEFIRE

Normativa

El procedimiento de tramitacion del PAF no permite la desestimacion de la

presentacion y una vez que se presente no se podra modificar.
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