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1. INTRODUCCIO

El Programa d'activitats formatives del centre (PAF) constitueix el conjunt d'activitats formatives que
un centre o unitat es planteja portar a terme amb el seu professorat, personal especialitzat i altres agents
educatius, per a millorar els processos d'ensenyament/aprenentatge que es planifiquen i implementen a fi
d'optimitzar I'éxit de tot I'alumnat des de les més altes cotes de presencia, participacio, igualtat i coeducacié,
tant en el terreny personal, social com propiament escolar.

La seua elaboracio és una tasca de centre en la qual, a més de la persona coordinadora de formaci6 (CFC),
la direccié i les persones coordinadores d'activitats formatives (CAF) exerceixen un paper crucial.

Per tant, la labor de la persona CFC no sera estrictament 1'elaboracié del PAF, siné fonamentalment la
delimitacio inicial del marc sobre el qual se sustentara, aixo és, la determinacié de la seua configuracio
de partida, la dinamitzacié de la seleccié d'activitats formatives (AF) que ho constituiran des d'una
perspectiva global i coherent focalitzada en l'objectiu referit anteriorment, aixi com la supervisié de 1'estat
de la planificacio d'aquestes activitats per a, finalment, finalitzar-lo.

Aquesta concreci6 inicial del PAF per part de la persona CFC, s'efectua en el modul dTTACA denominat
ITACAS3, al qual s'accedeix a través de 1'adreca web <http:/itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad>.

Aixi doncs, la tasca de la persona CFC basicament consistira en:

1. En estreta col-laboracié amb la direccio del centre o unitat, precisar les necessitats que justifiquen la
seleccio, planificacio i desenvolupament de les AF que conformaran el PAF.

2. Incloure en el PAF, dins de les activitats formatives que en principi es vagen a desenvolupar, a les persones
CAF corresponents.

3. Després de comprovar que les actuacions 1 i 2 s'han realitzat adequadament, i que les planificacions de les
activitats formatives per les quals s'haja optat s'han resolt correctament, “Finalitzar”, una vegada conclos el
termini de presentaci6 i validacid de les AF, el disseny del PAF.

Durant el procés d'elaboracié inicial del PAF es podra guardar l'apartat o apartats realitzats per a,
progressivament, continuar-lo fins a la seua finalitzacio.

Aixi doncs, una vegada conclos el termini establit normativament per a la presentacié i validacié de les
AF, la persona CFC podra "Finalitzar" el "PAF". “Finalitzat” el PAF, la persona secretaria del centre,
o en defecte d'aixo la direccid, segons el precisat en el manual corresponent, podra "Presentar” el PAF amb
la certificacié de la data de la seua aprovacié pel claustre.

IMPORTANT: El PAF no podra ser "Finalitzat" per la persona CFC ni, en conseqiiéncia, "Presentat" per
la secretaria del centre fins que no haja conclos el termini establit normativament per a la presentaci6 i
validacio de les AF.

Després de la presentacio de la secretaria del centre, el tramit s'haura portat a terme i el PAF passara a
I'estat “Dissenyat. Presentat. Pendent validacio CEFIRE”, aix0 és, el PAF quedara presentat estant
pendent de la valoracié de 1'assessoria de formacié corresponent del CEFIRE de referéncia.

Les comunicacions que es dirigisquen a les persones CFC, secretaries, i resta de participants, de centres
publics de titularitat de la Generalitat, s'efectuaran als seus respectius correus electronics ‘edu.gva’. En
el cas que aquest correu no estiga operatiu, s'haura de contactar amb el servei de suport i assisténcia
informatica (SAI) perque siga activat. Per a la resta de persones CFC, 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 implementaci6 d'aquest procés en ITACA®, hauran

de ser traslladades per la persona CFC a l'assessoria del CEFIRE de referéncia perqué valore la seua
resolucio o la pertinéncia de la comunicacié al SAI.
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2. ACCES A LA PLATAFORMA ITACA® DE LA PERSONA CFC

2.1. Habilitacio6 de la persona CFC

Perqué la persona CFC puga accedir a la plataforma ITACA? i iniciar el procés d'elaboracié del PAF, ha
d'haver sigut nomenada préviament per al curs académic en ITACA (https://itaca.edu.gva.es/itaca) per la
direccié del centre.

L'accés, tal com es mostra en la imatge, es troba dins de "Centre" - “Ment Principal” - “Personal” -
“Seleccionar docent” - “Carrecs” - “Coordinador/a formacié centres”.
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Una vegada introduides les dades, s'haura de triar el carrec assignat, gravar la data d'inici (Des de) i la data
final (Fins a) i prémer el boté “Guardar”

2.2. Accés de la persona CFC a ITACA?

Nomenada la persona CFC podra entrar en ITACA3 <http://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad> amb el seu
usuari i contrasenya d'ITACA, i iniciar el procés d'elaboracié del PAF .

Per a aix0, haura d'entrar en l'apartat “PROCEDIMENTS” i dins d'ell “Programa d’activitats
formatives”.

o FEECTRRNER = 00

L5 personalitza () Eixir Valencia | Castellano

@ Safata D'Informes

Adivitats Formatives
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Després de prémer el boté “Programa d'activitats formatives” apareixera el conjunt seglient de
pestanyes:

].ta.(‘a @m b Castellan

fioemes

Programg d'activitats formatives

Dades infdals ™%, Coordinadars/es d'adivitats formatives Q“ q?oleﬂ!sdefarma(lﬂenremres !’UPSdetreball !emlnarls Q.Presentadﬂ

Dades inicials

Comtree 70 17 s codt
FRégim; PLUB. Titukaritat: Gengralilal valencana

La primera pestanya és informativa (de visualitzaci6é de les dades del centre, de la persona CFC, de
'assessoria del CEFIRE de referéncia i de la secretaria del centre) i ix per defecte de color verd.

Les pestanyes 4, 51 6, “Projectes de formacio6 en centres”, “Grups de treball” i “Seminaris”, son també de
visualitzacid i comprovaci6 de dades i es mostren igualment per defecte de color verd.

La resta de pestanyes, 2, 3 i 7, “Coordinadors/es d'activitats formatives”, “Necessitats” i “Presentaci®”,
apareixen inicialment de color taronja. Quan s'haja completat tot el contingut i es prema el boto
"Guardar", les pestanyes canviaran a color verd amb el “check” corresponent del mateix color. No
obstant aixo, la pestanya 7, “Presentacié”, romandra en color taronja fins que el PAF siga presentat
per la persona secretaria del centre.

3. CONCRECIO INICIAL, SUPERVISIO I FINALITZACIO DEL PAF

D'aquesta manera, la persona CFC haura d'anar completant els apartats corresponents de les pestanyes
2,317, aixi com supervisar el contingut de la resta.

3.1. Pestanya 1. Dades inicials

Com s'ha assenyalat, aquesta pestanya és informativa. Indica les dades del centre, de la persona CFC, de
l'assessora o assessor responsable del CEFIRE de referéncia i de la secretaria del centre. En cas que es detecte
algun error, s'haura de notificar a l'assessoria i, si és el cas, al SAI.

No obstant aix0, si en algun camp (especialitat, teléfon, etc.) no apareix la dada corresponent, ja que es tracta
d'una pestanya informativa, no suposara cap obstacle per a poder finalitzar i presentar el PAF.

1{AC o mem—

PROCEDIMENTS »

Programa d'activitats formatives

Dades inicials | o Coordinadors/es d'activitats formatives . Necessitats  Projectss de formacid en centres  Grupsdetreball  Seminaris . Fregentacid
Dades inicials
Cantre: 7R AISRG HAS Codl:
Adrag [LCELDE LIS Localiat: -
Teldion: o7 Adhega electronica
Dades delide la coordinador/a de formacié
Dpexment: L1040 Naim f cognams. .
008 FwdFESauRs Ll of Especiafiat: |
Adrags elearinics 1. DCeal
Dades de Massessoria del CEFIRE
N | cognams:
Centre referénog:
Localtar Az
Adregs elecirinics Teléfor:

Dades de la secretaria del centre
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3.2. Pestanya 2. Coordinadors/es d'activitats formatives

En aquesta pestanya quedara gravat el personal docent del centre que assumisca la coordinaci6é d'un projecte
de formaci6 en centre, d'un seminari o d'un grup de treball, havent-se d'assignar una persona coordinadora
diferent per a cadascuna d'elles.

Per a realitzar aquesta operaci6, s'haura de prémer el bot6 “Afegir coordinador” i realitzar la cerca pel
NIF/NIE de la persona triada.

ltaca @ M e SRR oo LF Personalitza () Enir Valendia | Castellano

PROCEDIMENTS » im Safata D'informes
Programa d'activitats formatives
Dades inicials | & Coordinadors/es d'actvitats formatives | £ Necessitals  Projeces deformai§encentres  Grupsdetreball  Seminaris 4 Presentaci6

NIFNE L] TIPUS IYACTIVITAT FORMATIVA TiioL

Seguidament, se seleccionara del desplegable l'activitat formativa, i es “clicara” sobre el bot6 “Afegir

coordinador” per a guardar els canvis.
Afegir coordinador/a .

NIF/NIE Nom
Tipus d'activitat formativa ‘
Tipus d'activitat formativa  serminzrid .
Seminario I
 Formacid en Centres -

Afegir coordinador/a

Cancelar

Grups de treba

(v) Operacio realitzada amb éxit

S'ha registrat el/la coordinador/a al PAF

+ Acceptar

ltaca Q@ IOy BINITE o mUGheoNewdSERRE [N 20222023 L+ personaliza ) Eir Valendia | Castellano
PROCEDIMENTS v & Safata D'informes
Programa d'activitats formatives

Dadesinicials v Coordinadors/es d'activitats formatives 4. i Projectes de formaci6 tres  Grupsdetreball  Seminaris 4 Presentacid

NIF/NIE NOM TIPUS D'ACTVITAT FORMATVA Tiot

Seminario

Una vegada la persona proposada per a coordinar una AF ha sigut introduida en el PAF per la persona CFC,
ja podra accedir a la plataforma ITACA? per a iniciar la planificacié corresponent.
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3.3. Pestanya 3. Necessitats

Les necessitats formatives identificades per la persona CFC en estreta col-laboracié amb la direccié del
centre, de la Unitat Especialitzada d'Orientaci6 (UEO) o personal coordinador d'Unitat Pedagogica
Hospitalaria (UPH), sobre la base de la seua realitat, avaluacio de les iniciatives formatives del curs anterior,
de 1"avaluacio del Projecte Educatiu de Centre (PEC), del Pla d’actuacio per a la millora (PAM) del centre
docent, aixi com altres avaluacions internes i externes del centre, s'hauran de reflectir en aquest apartat.

Per a poder introduir una necessitat, la persona CFC haura de prémer el bot6 “Afegir necessitat” situat en la
part superior dreta d'aquest apartat.

]_ta('a @ BErRRomEy : LF personaliia () Bt Velendd  Castellano

PROCEDIMENTS » @ Safata D'Informes
Programa d'activitats formatives g

Dades inicials  + Coordinadors/es d'activitats formatives Necessitats  Projectes de formacid en centres ~ Grups de treball  Seminaris Presentacid

[ Afegir necessitat

N DATA TIPUSGRUP  PARTICIPANTS  NECESSITAT

En eixe moment apareixera la segiient finestra:

2] ¥

B I UV @ QO X

Elaboracion y uso de recursos dgitales

como soporte de metodologias actvas

body p

Els camps a completar, per tant, seran els que a continuacio es precisen:

- Data proposada: Data en la qual, una vegada identificada i definida, es va realitzar la proposta de la
necessitat formativa.

- Tipus grup: A qui correspon la necessitat (individual o de grup, departament, claustre). S"haura d'obrir el
desplegable i seleccionar I'element corresponent.

- Participants: Nombre de participants en la identificaci6 i definicié de la necessitat. No ha de coincidir amb
el nombre de participants d'una activitat formativa.

- Titol: Nom identificatiu de la necessitat.

- Descripcio: Breu explicacié de la naturalesa de la necessitat formativa, de la seua dimensio i transcendéncia.

Una vegada completats tots els camps, per a guardar la informacio s"haura de marcar “Afegir necessitat”. Es
continuara amb aquest procediment fins a incloure totes les necessitats identificades i definides.

Pagina 7 de 11



.

Programa d'activitats formatives

ltaca (AR R B R

Dadesinicials Coordinadors/es d'activitats formatives  / Necessitats  Projectesde formaciéen centres  Grupsdetreball  Seminarts 4, Presentacid

N DA TPUSGRUP  PARTIOPANTS  NECESSITAT

14/09/2002"  Degarame Vestinpe g <—

Després d’aix0 es procedira a justificar les despeses previstes per a cada activitat formativa proposada,
argumentant la seua necessitat. Per a aix0 s afegira una nova linea de necessitats amb el titolt “Justificacié de
despesa, detallant i argumentant en la Descripcio les possibles despeses derivades de cada AF.

Data proposada pus grup
Oul) o
14/09/2022 Uepariament
Participants Tito

Descripcio

- Elaboraci6 | s de recursos digitals

(ancellar

Justificacié Despeses Activitats Formatives

B I U @ Q X

- TIC com a suport de metodologies actives

Editar necessitat .

Si es considera necessari modificar alguna necessitat guardada, és possible editar-la fent doble clic sobre
ella. En eixe moment apareixera la pantalla segiient sobre la qual es podran efectuar els canvis:

Editar necessitat *

Data proposada Tipus grup
e

14/05/2022 Y] Departament

<iin

Participants to

Justificacié Despeses Activitats Formatives

B I U @ Q X

- Elaboracié | Gs de recurses digitals

- TIC com & suport de metodologies actives

Finalment, per a mantindre els canvis s'haura de prémer el bot6 “Guardar canvis”.

Pagina 8 de 11



3.4. Pestanyes 4, 5 i 6. Projectes de formacié en centres / Grups de treball / Seminaris

Com ja s'ha indicat, les pestanyes 4, 5 i 6 (Projectes de formaci6é en centres, Grups de treball i Seminaris
respectivament) es mostren per defecte en color verd i sense “check”. En cadascuna d'elles apareixera un breu
resum de les diferents activitats formatives de la modalitat corresponent sol-licitades pel centre, i la persona
CFC, abans de finalitzar el PAF, haura d'entrar per a comprovar si han sigut definides correctament.

Els apartats relatius a les hores, el titol i la modalitat de l'activitat formativa no es visualitzaran fins que aquesta
no siga concretada per la persona CAF responsable.

En el cas de projectes de formaci6 en centres de la modalitat intercentres, la informacié de la AF introduida
per la persona CFC del centre coordinador apareixera en la pestanya 4 del PAF de tots els centres
convidats.

En aquesta pestanya, la persona CFC del centre convidat haura d'acceptar o rebutjar la participacio.
Haura rebut un correu electronic amb la invitacié a participar en el projecte, i sera necessari que
accedisquen al seu PAF per a acceptar o rebutjar aquesta invitacié. Per a aixo haura de marcar amb el
botoé dret del ratoli la AF i seleccionar I'opcié desitjada (“Acceptar invitaci6” / “Rebutjar invitacié”).

11QCa @ e o SRR oo Crosn  O8r o Gsebeo
PROCEDIMENTS ~ i@ Safata Dinformes
Programa d'activitats formatives .
Dades inicials  +~ Coordinadors/es d'activitats formatives .~ Necessitats .3ro;Er.:e<. de formaci en ter:.'ei. Grups de treball  Seminaris Presentacid
ercentalge minim ce participacid en projectes de formacid en centres de |3 modalitat de centre Unic & del 30% (maxdm 1 projecte per centre)
N INWTADO  DATA  THOL HORES  MODAUTAT  CENTRE COORD. DNICOORD.  NOM | COGNOMS (OORD. ESTAT  D.CLAUSTRE

Acceptar invitac u‘:h

Rebutjar invitacid

3.5. Pestanya 7. Presentacié (Finalitzacié del PAF).

En aquesta pestanya la persona CFC, una vegada conclos el termini establit normativament per a la
presentacio i validacio de les AF, podra finalitzar el disseny del PAF.

Per a aix0, préviament haura de comprovar:

- Que les pestanyes 2 i 3 (“Coordinadors/as d'activitats formatives” i “Necessitats”) estan completades.

- Que les planificacions de les activitats formatives incloses en les pestanyes 4, 5 i 6 s'han resolt
correctament.

- En el cas de projectes de formacié en centres de la modalitat intercentres, si s’han acceptat o rebutjat les
invitacions rebudes.

Una vegada substanciades aquestes actuacions, la persona CFC podra finalitzar I'elaboraci6 del Programa
d'activitats formatives del centre prement el bot6 “Finalitzar”.
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PROCEDIMENTS v

Programa d'activitats formatives
“Dades s e, 7 Sty

= |5

L'estat del PAF passara a “Dissenyat. Pendent de presentacio”.

11aca o TRt < moT— 5 022

Programa d'activitats formatives
v | e hojeonde i I [ p—

IMPORTANT: També es podran finalitzar els PAF, segons el procediment i requisits exposats, en els quals
no s'hagen inclos persones coordinadores de grups de treball, seminaris, ni de projectes de formacié en
centres, aixo és, en els quals no s'hagen planificat aquestes modalitats formatives.

4. PRESENTACIO DE LA SECRETARIA DEL CENTRE

La pestanya “Presentacio” romandra en color taronja ja que el PAF esta pendent de presentacio, tasca
que és responsabilitat de la persona secretaria del centre (Veure manual).

Una vegada presentat el PAF per la persona secretaria, o en defecte d'aixo per la direccié del centre, la

pestanya canviara a color verd amb un check del mateix color, passant a estat "Dissenyat. Presentat. Pendent
de validacié CEFIRE", aix0 és, pendent que 1'assessoria responsable del CEFIRE de referéncia el valide.
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@ S Uclormes

Tant la persona secretaria com la CFC podran descarregar un document que acredita aquesta presentacio
prement el boté "Justificant".
Justificante PAF

= Resumen de datos del PAF_LST_PAF_002.pdf

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

Dades del centre / Datos de centro
Cenire | Contro: CCONSERVATORI PROFESSIONAL DE MUSICA- Cod [ Codgo: 48017884
Regm [ Regemen PUBLICO T - Generaltal Valenciana
AawcalOvecoen: AUSIAS MARCH, 7 Locamat  Lecaesec 46400, CULLERA
Toson (Toklors S61719145 Cormous snctnic  Corea scitrsco: 45 o Bedugvases
Dades de la persona coordinadora de formacié /  Datos de /a persana coordinadora de formacién

Documeet/Documants Ul aci N cognama | Nomeen - apelics CoutTiN

o Cusrpo: nusicA o

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

Programa d'activitats formatives =

Dades nicials  Negessiats L Seminatis v Presencacd

Fators docerts per carfiema s partepac

[

i Presentado. Validado par (ERRE

IMPORTANT: Una vegada presentat el PAF per la persona secretaria no es podra modificar

Pagina 11 de 11



