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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 tltimos.

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 direccion, dentro del plazo establecido
normativamente para esta presentacion, deberd certificar la autorizacién de uso de los espacios del
centro necesarios para su desarrollo. En el caso de los proyectos de formacion en centros, ademas, esta
certificacion implicard la aceptacion del claustro de su planificacién e implementacion.

Igualmente, una vez “finalizado” el PAF por la persona coordinadora de formacion del centro (CFC) (ver
manual), la persona secretaria del centro o, en su defecto, la direccién, terminado el plazo establecido
normativamente para la presentacién de solicitudes de AF, podra presentar el PAF con la certificacién
de la fecha de su aprobacion por el claustro.

Estas certificaciones y presentaciones se efectiian en el mddulo de ITACA denominado ITACA?®, al que se
accede, con el usuario y contrasefia de ITACA, a través de la direcciéon web <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-

gad>.

Durante el proceso se podra guardar el apartado o apartados realizados para, progresivamente, continuarlo
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. En el caso de los proyectos de formacién en centros, ademas, esta
certificacion implicard la aceptacion del claustro de su planificacién e implementacion.

2. Presentar el PAF con la certificacion de la fecha de su aprobacion por el claustro.

Tras la certificacion de la secretaria de una AF, esta pasara al estado “Presentado. Validado. Pendiente
validacion CEFIRE”, 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 “Disefiado. Presentado. Pendiente validacion
CEFIRE”, 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 ptuiblicos
de titularidad de la Generalitat, se efectuaran a sus respectivos correos electronicos ‘gva’. Asi pues, 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 secretarias y participantes de centros
usuarios de ITACA, las comunicaciones se dirigiran a la direccion e-correo 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 secretaria al SAI, al tiempo que las comunica a la persona CFC para
que esta las haga llegar a la asesoria responsable del CEFIRE de referencia.
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2. ACCESO A LA PLATAFORMA ITACA® DE LA PERSONA SECRETARIA

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

Entrara en “PROCEDIMIENTOS” - “Programa de actividades formativas” - “Programa de actividades
formativas”.

ltaca 20202021 @ Huda Valencid Casteflang

programe Activitats
Formatives

Si en el PAF se han incluido actividades formativas, previamente a la presentacion del PAF, tendra que
certificar los proyectos de formacion en centros, grupos de trabajo y seminarios presentados por las
personas CAF. Para hacer esta tarea entrarda en “PROCEDIMIENTOS” - “Programa de actividades
formativas” - “Actividades formativas”.

ltaca ® 2020-2021 @ Auda (') Eiir ~  Valenda Castellano

PROCEDIMENTS s MANTENIMENT v

Programa Activitats Programa Activitats
Formatives > Formatives

3. CERTIFICACION DE LAS ACTIVIDADES FORMATIVAS DEL PAF

Tras pulsar el botén “Actividades formativas”, aparecera el conjunto siguiente de pestafias:

]_taca @ 00200 (D) Muda (V) Bir  Vaenis | Gstelano

PROCEDIMENTS»  MANTENIMENT »

1 dtats FdVT_\tives (2] =] 7 g

TOTES(4)  EnDiseny(3)  Presentada(0)  AEsmenar(0)  Desistida (0) Vali]ﬁada(o) Aprovada (0)  DenegadaProv.(0)  Denegada (1) Enﬁimbﬂato)

CercaAvangada  [S @

TIPUSAF ACCI0 FORMATIVA ESTAT DATAPRESENTACG ~ NOMBRE REGISTRE  VALIDACIO D'ESPAIS  DATAVALIDACIO DATA CLAUSTRE
Seminari L'anglés a l'aulz: conversem Diseny r

Grups de treball Elaboraci6 de materials curriculars per a | * rea del medi fisic, social, natural i cultural per a | educacid infantil 20 '7

Para certificar las actividades formativas, debera acceder a la pestafia “Todas”. En esta pestafia se muestran
todas las solicitudes efectuadas y su estado. Al marcar en cualquier 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.

Pagina 4 de 8


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

Dades Inicals ~ wDefinidd 4 Justificadd  + Continguts ~ +Planificacié . Participants 4\ Ponents 4\ Presentacié .\ Resoludid

Dades del centre

Centre: Codi:
Regim: Titularital:
Teléfon: e-correy:

Dades del Coordinador de Formaci6

Document: Nom i Cagnoms:
(os: Espedialial:
e-coreu;

Dades de I'Assessoria del CEFIRE

Al seleccionar una AF y pulsar el boton de la derecha del raton, aparecera la opcién “Validar”. Mediante
esta accion la secretaria del centro certifica que el centro cede los espacios para hacer las reuniones. Si se
trata de un proyecto de formacion en centros (PFC), certifica ademds su aprobacion por el claustro. En
este caso aparecerd una pantalla para poder introducir la fecha de aprobacién del claustro y al guardar los
cambios quedara certificada.

ltaca ® 2020-2021 @ Ayuda L') Salir Valenda Castellano

0S~ MANTENIMIENTO~

Activitats Formatives

TOTES(9)  EnDiseny(6)  Presentada(1)  AEsmenar(0) Desistida(0) Validada(0) Aprovada{0)  DenegadaProv.(0)  Denegada(0)  En Memdria (0)

TIPUS AF ACCHO FORMATIVA ESTAT DATAPRESENTACI)  NOMBRE REGISTRE  VALIDACK) DESPAIS  DATAVALIDACIO DATA CLAUSTRE

Seminario METODOLOGIES ACTIVES

Formacid en Centree  Sense definir ol _

Seminario

PAF460263544005

0 e e

Solo se podran certificar las AF que se encuentren en estado “Presentada. Por validar”, no las que estan
en estado «Disefio». Esto es, todas las que han sido presentadas por la persona CAF responsable.

Como se ha sefialado, en el caso de un PFC, pedira la fecha de aprobacién del claustro:

Validar Accié Formativa x

{Esta segur que desitja validar 'accid formativa?

Data Claustre I:l @ |
% Cancellar
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Tras la certificacion de la secretaria, la AF pasara al estado “Presentado. Validado. Pendiente validacion
CEFIRE”, 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.

Una vez ha sido presentada y certificada la AF, si el o la CAF quiere realizar alguna modificacion
comunicard esta circunstancia a la asesoria responsable del CEFIRE de referencia, y contara con dos
opciones:

1. Esperar a la fase de “Enmienda de errores” para efectuar las modificaciones pertinentes, la cual se
iniciara tras la publicacién del listado provisional de AF estimadas y desestimadas con una duracién de
cinco dias hébiles (plazo de reclamaciones).

2. Desistir de la presentaciéon 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 la necesidad de volverlos a registrar. Teniendo en
cuenta esta premisa, se podran realizar las variaciones consideradas (afiadir objetivos, ponentes, cambiar
fechas de reuniones,..). Al acabar se tendra que volver a la pestafia “Presentaciéon” y marcar la casilla
“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 denegacién 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 pestafias (de la 2 a la 10) se distribuyen todas las actividades formativas consideradas por el
centro, seglin 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.

ltaca @ 2020-2021 @ Auia (D) B | valenc Castellano

PROCEDIMENTS~»  MANTENIMENT v

tats F@tives @ @ y

BS( EnDiseny(3)  Presentada(0)  AEsmenar(0)  Desistida(0)  Valigada(0)  Aprovada(0)  DenegadaProv.(0)  Denegada(1)  EnMeméria (0)
Cerca Avangada é m

TIPUSAF ACCO FORMATVA ESTAT DATAPRESENTACI)  NOMBRE REGISTRE  VALIDACIG D'ESPAIS  DATAVALIDACIO DATA CLAUSTRE
Seminari L'anglés a l'aula: conversem Diseny r

3rea del medi fisic, sacial, natural i cultural per & |” educacid infantil 20 [v

Su contenido es el siguiente:

-2. En Diseiio: Apareceran las AF cuya planificaciéon ha sido iniciada por las correspondientes personas
CAF, pero que no se han terminado y/o se encuentran pendientes de “Presentacion”.
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-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 pestafia se encontraran las AF denegadas provisionalmente, en las que la persona
CAF ha comenzado a hacer correcciones. Una vez hayan sido modificadas, serd necesario que vuelvan a ser
presentadas por el o la CAF y certificadas por la secretaria.

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

-6. Validada: En esta pestafa estaran visibles las AF que han sido certificadas por la secretaria o, en su
defecto, por la direccion del centro. Su estado es “Presentado. Validado. Pendiente validacion CEFIRE”.

-7. Aprobada: En esta pestafia se reflejaran las AF que han sido resueltas favorablemente, esto es, validadas
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 planificacién. Al dia
siguiente de la ultima sesién las AF formativas pasaran a estado “Memoria”.

5. PRESENTACION DEL PAF

El PAF se podra presentar si no incluye AF o una vez certificadas las AF que hayan sido presentadas por
las personas CAF responsables.

El plazo para presentar el PAF comenzara una vez haya finalizado el plazo de presentacion de las AF.

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

t—ﬁ 2020-2021 @Hu:la (D Bdr  Vaenca (asteflang

Program ACtivitats
Formatives

Aparecerd la siguiente pantalla, correspondiente al PAF en estado “Disefiado. Pendiente de presentacion”,
esto es, finalizado por la persona CFC:

(% 2020-2021 () Eixir Valenda Castellano

PROCEDIMENTS»» MANTENIMENT~

Programa activitats formatives

DadesInicials  + Coordinadors/es d'accions formatives  +/ Necessitats  Projectes de formacid en Centres  Grupsdetreball ~ Seminaris Pres

Falten docents per confirmar la participacio

Data de sol-licitud: "EruCS-R
Nombre de registre: ISl IINENRN
Estat: Dissenyat. Pendent presentacid

Observacions

Presentar

Normativa
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Una vez presentado el PAF por la persona secretaria o, en su defecto, por la direccién del centro, la pestafia
“Presentacion” cambiard a color verde con un check del mismo color, pasando a estado "Disefiado.

Presentado. Pendiente de validaciéon CEFIRE" (pendiente de que la asesoria responsable del CEFIRE de
referencia lo valide).

ife
ltaca @l P | o {2 2020-2021 (Eixir | Valendd Castellano | 1

PROCEDIMENTSs  MANTENIMENT v

Programa activitats formatives

DadesInicials v Coordinadors/es d'accions formatives v Necessitats  Projectes de formaciden Centres ~ Grupsdetreball ~ Seminaris 7 Presentacid

Falten docents per confirmar la participacio

Data de sollicitud: TEE"SEEI-— .

Nombre de registre Bl MESNSITE
IEsial: Dissenyat. Presentat. Pendent validacié CEFIRE

Normativa

Es fundamental que, si es el caso, esta validacién se concrete ya que, entre otras cuestiones, si la asesoria
referida no valida el PAF, cuando llegue el momento, una vez finalizado el proceso formativo, la persona
CFC no podra realizar la preceptiva memoria del PAF.

Tras la validacion del CEFIRE, el PAF pasara a estado “Disefiado. Presentado. Validado por CEFIRE”.

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