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1. INTRODUCCION

En aquest manual es precisen els passos a seguir per part de la secretaria dels centres o, en defecte d'aixo,
de les seues direccions, per a la certificacio de les activitats formatives (AF) que puguen conformar els seus
respectius programes d'activitats formatives (PAF), i per a la presentacié d'aquests tltims.

Aixi doncs, una vegada presentada una AF per la persona coordinadora responsable (CAF) (veure manual),
la persona secretaria del centre o, en defecte d'aix0, la direccid, dins del termini establit normativament
per a aquesta presentacio, haura de certificar 1'autoritzaci6 d'as dels espais del centre necessaris per al seu
desenvolupament. En el cas dels projectes de formacié en centres, a més, aquesta certificaciéo implicara
I'acceptacié del claustre de la seua planificacié i implementacio.

Igualment, conclos el termini establit normativament per a la presentaci6 de sol-licituds de les AF, una
vegada “finalitzat” el PAF per la persona coordinadora de formacié del centre (CFC) (veure manual), la
persona secretaria del centre o, en defecte d'aixo, la direccio, podra presentar el PAF amb la data de la
seua aprovacié pel claustre.

Aquestes certificacions i presentacions s'efectuen en el modul dTTACA denominat ITACAS3, al qual
s'accedeix, amb l'usuari i contrasenya d'ITACA, a través de l'adreca web <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-

gad>.

Durant el procés es podra guardar 'apartat o apartats realitzats per a, progressivament, continuar-los fins a la
seua conclusio.

En definitiva, la tasca de la persona secretaria del centre o, en defecte d'aixo, la direccié consistira en:

1. Certificar 1'autoritzacié d'as dels espais del centre necessaris per al desenvolupament de les AF que
formen part del PAF. En el cas dels projectes de formacio en centres, a més, aquesta certificacio
implicara I'acceptacio del claustre de la seua planificacié i implementacio.

2. Presentar el PAF amb la data de la seua aprovacio pel claustre.

Després de la certificacio de la secretaria d'una AF, aquesta passara a l'estat “Presentada. Validada”, aixo
és, la sol-licitud de l'activitat ja s'haura realitzat estant pendent de la valoracio de I'assessoria de
formacio6 responsable del CEFIRE de referéncia.

Efectuada la presentacié del PAF, aquest passara a l'estat “Dissenyat. Presentat. Pendent validacio
CEFIRE”, aix0 és, quedara presentat estant pendent de la valoracio de l'assessoria de formacio
responsable del CEFIRE de referéncia.

Les comunicacions que es dirigisquen a les persones secretaries, i resta de participants, de centres
publics de titularitat de la Generalitat, s'efectuaran als seus respectius correus electronics ‘edu.gva’.
Aixi doncs, en el cas que aquest correu no estiga operatiu, s’haura de contactar amb el servei de suport i
assisténcia informatica (SAI) perqué siga activat. Per a la resta de persones secretaries i participants de
centres usuaris d'ITACA, les comunicacions es dirigiran a 1'adreca de correu electronic que figure en
aquesta plataforma. Igualment, s'hauran d'assegurar que aquests correus estan en funcionament.

INCIDENCIES: Les incidéncies que es produisquen en la implementacié d'aquest procés en ITACA?,
hauran de ser traslladades per la persona secretaria a la persona CFC, perqué aquesta les faca arribar a
I'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia perqué valore la seua resolucié o la pertinéncia de la
comunicaci6 al SAIL

2. ACCES A LA PLATAFORMA ITACA:3 DE LA PERSONA SECRETARIA
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La persona que assumeix la secretaria del centre haura d'entrar amb el seu usuari i contrasenya d'ITACA en
la plataforma ITACAS3 <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>.

Entrara en “PROCEDIMENTS” - “Programa d'activitats formatives” .

3. CERTIFICACIO DE LES ACTIVITATS FORMATIVES DEL PAF

Si en el PAF s'han inclos activitats formatives, préviament a la presentacié del PAF la secretaria del
centre haura de certificar (validar) els projectes de formacio en centres, grups de treball i seminaris
presentats per les persones CAF. Per a fer aquesta tasca entrara en “PROCEDIMENTS” - “Programa
d'activitats formatives” - “Activitats formatives”.

Després de prémer el botd “Activitats formatives”, apareixera el conjunt segiient de pestanyes:

Per a certificar (validar) les activitats formatives, haura d'accedir a la pestanya “Totes”. En aquesta pestanya
es mostren totes les sol-licituds efectuades i el seu estat. En marcar en qualsevol d'elles amb doble clic,
s'accedira a les seues dades per a poder visualitzar en quin moment del procés es troba, perd no es podra
modificar cap, ja que aixo és tasca de la persona CAF responsable.

En seleccionar una AF i prémer el bot6 de la dreta del ratoli, apareixera I'opcié “Validar”. Mitjancant
aquesta accié la secretaria del centre certifica que el centre cedeix els espais per a fer les reunions. Si es
tracta d'un projecte de formacio en centres (PFC), certifica a més la seua aprovacié pel claustre. En
aquest cas apareixera una pantalla per a poder introduir la data d'aprovaci6 del claustre i en guardar els
canvis quedara certificada.

Només es podran certificar les AF que es troben en estat “Presentada. Per validar”, no les que estan en
estat «Disseny». Aix0 és, totes les que han sigut presentades per la persona CAF responsable.

Com s'ha assenyalat, en el cas d'un PFC 1’aplicaci6 demanara la data d'aprovacié del claustre:

Després de la certificacié de la secretaria, I’AF passara a l'estat “Presentada. Validada”, aixo és, la
sol-licitud de l'activitat ja s'haura realitzat estant pendent de la valoracié de 1'assessoria de formacié
responsable del CEFIRE de referéncia.
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En aquest moment, la pestanya de l'activitat formativa corresponent passara de color taronja a verd.

Una vegada ha sigut presentada i certificada I’AF, si el o la CAF vol realitzar alguna modificacié
comunicara aquesta circumstancia a l'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia, i comptara amb dues
opcions:

1. Esperar a la fase d’esmena d'errors per a efectuar les modificacions pertinents, la qual s'iniciara després
de la publicaci6 del llistat provisional d’AF estimades i desestimades amb una duracié de cinc dies habils
(termini de reclamacions).

2. Desistir de la presentaci6 de la AF prement el botd “Desistir”, i contestant afirmativament el missatge de
conformitat. Es important tindre en compte que aquesta opcié implica 1'eliminacié de totes i tots els
participants introduits inicialment i, en conseqiiéncia, la condici6 de tornar-los a registrar. Des
d'aquesta premissa, es podran realitzar les variacions considerades (afegir objectius, ponents, canviar dates
de reunions, ...). Per a fer aquests canvis s'’haura de tornar a la pestanya “Presentacié” i prémer el boto
“Tornar a participar”, sempre dins del periode establit en la convocatoria per a la presentacio6 de les AF.

En qualsevol de les dues possibilitats, la secretaria del centre haura de tornar a certificar I’AF, sempre,
com ja s'ha indicat, dins del termini establit en la convocatoria.

IMPORTANT: Es motiu de denegacié de l'activitat formativa, el fet de no estar certificada per la
secretaria del centre.

4. DISTRIBUCIO DE LES ACTIVITATS FORMATIVES DEL PAF

En la resta de pestanyes (de la 2 a la 10) es distribueixen totes les activitats formatives considerades pel
centre, segons l'estat en qué es troben en funci6 de les tramitacions efectuades pels diferents responsables,
aixi com per les valoracions concretades per les assessories dels CEFIRE de referéncia.

El seu contingut és el segiient:

-2. En Disseny: Apareixeran les AF, la planificacié de les quals ha sigut iniciada per les corresponents
persones CAF, pero que no s'han acabat i/o es troben pendents de “Presentacié”.

-3. Presentada: Es mostren les AF que han sigut presentades per les persones CAF responsables, i estan
pendents de la certificacié de la secretaria del centre. El seu estat és “Presentada. Per Validar”.

-4. A esmenar: En aquesta pestanya es trobaran les AF denegades provisionalment, en les quals la persona
CAF ha comencgat a fer correccions. Una vegada hagen sigut modificades, sera necessari que tornen a ser
presentades pel o la CAF i certificades per la secretaria.

-5. Desistida: Correspon a aquelles AF presentades els components de les quals han decidit no realitzar-les, i
la persona CAF ha desistit en el tramit.

-6. Validada: En aquesta pestanya estaran visibles les AF que han sigut certificades per la secretaria o, en
defecte d'aixo, per la direcci6 del centre. El seu estat és “Presentada. Validada”.
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-7. Aprovada: En aquesta pestanya es reflectiran les AF que han sigut resoltes favorablement, aixo és,
aprovades per l'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia.

-8. Denegada prov: AF que han sigut denegades provisionalment susceptibles, per tant, de ser esmenades
pero que les persones CAF no han iniciat la seua reformulacid.

-9. Denegada: En aquesta pestanya es precisaran les AF que han sigut denegades definitivament.

-10. En memoria: Aci s'inclouran les AF que han acabat totes les sessions de la seua planificacié. L'endema
de I'dltima sessio les AF formatives passaran a estat “Memoria”.

5. PRESENTACIO DEL PAF

Conclos el termini de presentacié d’AF, el PAF es podra presentar una vegada finalitzat per la persona
CFC i les AF que formen part d'ell hagen sigut certificades per la secretaria del centre. No obstant aixo,
també es podran presentar en aquestes condicions els PAF que no hagen inclos AF.

Aixi doncs, la possibilitat de presentar el PAF s’iniciara una vegada haja finalitzat el termini de
presentacio de les AF.

Per a poder concretar aquesta tasca, la persona secretaria haura d'entrar en “PROCEDIMENTS” -
“Programa d'activitats formatives” - “Programa d'activitats formatives”.

Apareixera la segiient pantalla, corresponent al PAF en estat “Dissenyat. Pendent de presentaci6”, aixo és,
finalitzat per la persona CFC:

Per a poder presentar el PAF s'haura de reflectir la data d'aprovacié del claustre. Una vegada
presentat el PAF per la persona secretaria o, en defecte d'aixo, per la direccié del centre, la pestanya
“Presentacio” canviara a color verd amb un check del mateix color, passant a estat "Dissenyat. Presentat.
Pendent de validacio CEFIRE" (pendent que 1'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia ho
valide). La persona secretaria podra descarregar un document que acredita aquesta presentacié prement el
bot6 "Justificant".

IMPORTANT: Una vegada presentat el PAF per la persona secretaria, aquest no es podra modificar. No
es permet la “desestimacié” de la presentacio.
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Justificante PAF

=  Resumen de datos del PAF_LST_PAF_002.pdf

Programa d'Activitats Formatives 2022-2023
Programa de Actividades Formativas 2022-2023

Preseit el 6a Pesinosds W2 shilshs 148 N s rtfcacin o foenticsetn  ZVAGRO000Y
s Gaprovacis 4o PAF  Fecha e srebsctn delPAF 21082022

Dades inicials |_Datos iniciales

Dades del centre / Datos de centro

Gentr /Gertro CONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA o/ Cotgo: 46017894

Régm Régimen: PUBLICO Tiolartal Tiardad: Generalitat Valenciana
AducalDiccion:  AUSIAS MARCH, 7 Localtat Locaiidac 46400, CULLERA

Telton I Teleon: 961719145

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

Documant  Documento: LA Nomi cognems / Nombre  apaicos: CHRSIANFERL €

os1 Cuarpo:

(Comeu elcirtric / Coreo sectico: ca oEvecgiais %

Finalment. després de la validaci6 del CEFIRE, el PAF passara a estat “Dissenyat. Presentat. Validat per
CEFIRE”.
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