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MODUL COMISSIO | CONSELL ESCOLAR ITACA3

1. Accés a I’escriptori ITACA 3
1.1. Modul de Gestiéo Administrativa.

2. Comissié de Coordinacié Pedagogica
2.1. Introduccid i/o modificacié de membres de la comissio.

3. Consell Escolar
3.1. Introduccio i/o modificacié dels membres del consell.
3.2. Convocatoria de consell escolar.

1. ACCES A L’ESCRIPTORI ITACA 3.

Enllag per a accedir a I'escriptori d'ITACA 3:
https://acces.edu.gva.es/sso/login.xhtml?callbackurl=https://acces.edu.gva.es/escriptori/
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Elija el método de identificacion

i no transcurren més de 60 minutos entre autenticaciones y liamadas a Ci@ve, se le autenticara automaticamente e forma transparente.
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© Goblemo de Espaia - Cigve v2.13

Per a accedir al nou ITACA tenim dues possibilitats: introduir el nostre usuari i contrasenya
d'ITACA 1 o accedir-hi amb clau digital.

ITACA 3
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§% @ e e e sl £ Personalitza ) Evir Valenda | Gastellano
GESTIO DE CENTRE
taca 1

Itaca Gestié Administrativa Gestié Economica
Pla anual de formacid.
GESTIO DOCENT

@ i =
-

Médul Docent Inventari TIC

Gest6 d TIC dels centres

TRAMITS | SERVICIS

Una vegada dins de l'escriptori, accedirem al modul de Gestié Administrativa.

Manual del modul Comissié i Consell Escolar
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1.1. Modul de Gestiéo Administrativa.

1taca @ &

GESTIO ~ | PROCEDIMENTS »

¥

Pedagogica

Actualment, des d'aquest modul tindrem accés entre altres a:

* Comissié Pedagogica
* Consell Escolar

2. COMISSIO DE COORDINACIO PEDAGOGICA

ltaca @ lewieri g miniirn  gfy SO RS AR (1) 2000200 O Pesonalica () Biir Valenca  Castelano

& Safata Dinformes

GESTIO~  PROCEDIMENTS

Gestié > Comissid P
Comissié de Coordinacié Pedagogica

(erc avangada - Aegir

NoMm COGNOMS. DOCUMENT DATAD'INICI DATADEFI

[1-8/8

En aquesta pantalla podrem consultar tots els membres de la nostra comissié de coordinacio
pedagogica, aixi com:

* Carrec. El que ostenten, president/a, secretari/aria i vocals.
» Data d'inici. Es recomana posar la data del primer dia del curs escolar 01/09/####, o data

de nova incorporacio.
» Data de fi. Aquesta data no és obligatoria, encara que es recomana posar el 31/08/###H, o

data de cessament.
* Boto +Afegir

2.1. Introduccio i/o modificacié6 de membres de la comissio.

Introduirem els nous membres des del botd +Afegir

]_taca @ It g e o, T R (8 2020201 L3 Personaliza ) Bir  Valencd  Castellano

GESTIOv  PROCEDIMENTS G Safata D'informes

Gestio » Comissid Pedagogica > Detall de la Comissi6 Pedagdgica
Afegir un membre

- Detall de la Comissi6 Pedagogica

o imen 0
- e
[2] i @ Dazdefi (@)
v s ]
(5)

Manual del modul Comissié i Consell Escolar
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1. Buscarem els membres de la comissio entre els del nostre claustre vigent a ITACA.

Cercador de personal

2. Assignarem el carrec que ostenten.

3. Introduirem la data d'inici (fent doble clic sobre el quadre, agafara la data actual).
4. Introduirem la data de fi (aquesta data no és obligatoria).

Datadefi

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 228 29

5. Guardarem el membre introduit (una vegada guardat, tornem a la pantalla inicial de
membres).

@  Operacié realizada amb éxit

Una altra opcio existent és la de modificar o eliminar qualsevol membre d'aquesta comissi6. Si
seleccionem el membre amb boto dret, apareix el menu amb totes dues opcions.

Cofniséié de (;)E)rdinacié Pedagogica

ORREC NoM COGNOMS DOCUMENT DATADINIC! DATADER

Eliminar
Editar

Manual del modul Comissié i Consell Escolar 3
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3. CONSELL ESCOLAR

Consell Escolar o
I MNombre de votants (mares, pares i tutors legals) 212
Membres del centre  Membres externs
=
CARREC SECTOR ESTAT NOM PERIODE COMISSIO DOCUMENT DATAD'INICI DATADEA NRE. DEVOTS CORREU

President Profesoal

Adiu Primera renovad "
el
el
el

el

Vocal

Vocal

Voaal

[1-8715]

Afegir nou membre

1. Nombre de votants. En aquest requadre introduirem el total de mares, pares i tutors legals que
van participar en les ultimes eleccions al consell escolar vigent.

2. Membres del Consell Escolar vigent. Carrec, sector, estat, dades personals, periode, comissié
a que pertany (president i secretari esta buida perqué pertany a totes), data d'inici i fi, nombre de
vots, correu electronic (aquest correu electronic prové de la fitxa de dades personals de
cadascun). Fent doble clic sobre el titol de cada columna es reordenaran automaticament en
funcio de les caracteristiques d'aquesta columna.

3. Llistats imprimibles: membres del consell, cens d'alumnes, cens de pares/mares i tutors/res
legals, cens de docents i no docents, una fitxa de control de signatures dels membres del consell.

Consell Escolar

T —

—
Cerca avangada Cercar T

I ARREC NOM DOCUMENT DATA DINIC DATADER CORREY

Pestanya de membres externs. Podrem consultar les dades personals i afegir nous membres
externs.

3.1. Introduccié i/o modificacié dels membres del consell.

Introduirem els nous membres des del botd +Afegir

Nou membre
= Detall del membre
= ofe ® o .
3 e v -_J‘ Camp automatic
o s} o v
@ s o v
ok=n

*Tots els camps marcats amb un asterisc roig son obligatoris

Manual del modul Comissié i Consell Escolar 4
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1. Sector. Es desplegaran tots els sectors possibles, excepte el del membre extern, que afegirem
des de la pestanya especifica per a aquests membres.

= B oo

Nimero

2. Cerca. Una vegada seleccionat el sector ITACA, es realitzara la cerca unicament en aquest
sector.
*Es important mantindre actualitzades les dades de tots els sectors en ITACA, ja que per a enviar

convocatories s'utilitzen els correus electronics i’a existents.
Cercador de personal .

Cerca avangada Ceraar

TeUS DOCUMENT Now coaNOM 1 Coatom2 DATANAYEMENT

3. Nre. de vots. En aquest apartat introduirem el nombre de vots que obtingueren en el moment

que van ser elegits.

4. Carrec. Seleccionarem del desplegable el carrec que ostenta.

| [as)

5. Estats. Marcarem si aquest membre és actiu o, per contra, queda en la reserva (per a donar de
baixa un membre cal modificar un membre ja existent).

T [+

6. Data d’inici. Seleccionarem la data en la qual es van realitzar les eleccions al consell.
7. Data de fi. Introduirem la data de fi en funcié de la normativa vigent.

i
i

8. Periode. Triarem entre el periode corresponent a la convocatoria del consell.

Periode

| Iy

Data defl

Manual del modul Comissié i Consell Escolar 5
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9. Comissié. Podem seleccionar entre les comissions vigents o altres comissions si en el nostre

centre existeixen més tipus de comissions.
*Al “president/a” i “secretari/aria” no es pot assignar comissio, ja que aquests carrecs han d'estar

presents en totes. )
| [}

10. Guardar. En finalitzar, sempre guardarem les dades i tornarem a la pantalla principal de
membres del consell.

o Operacio realitzada amb éxit

& Guardar

Per a modificar o eliminar qualsevol membre d’aquest consell, seleccionem el membre amb el
botd dret i apareixera el menu amb dues opcions.

Consell Escolar
Membres del centre ~ Membres externs.
DOCUMENT DATAD'INICI DATADE Al NRE. DE VOTS. CORREU

CARREC SECTOR ESTAT NOM

Detall del membre
Eliminar membre

Membre extern del consell escolar. L'afegirem des de la mateixa pestanya des de la qual podem
consultar les seues dades.

Membres del (emo Membres externs
ORREC NoM DOCUMENT DATAD'INCI DATADE FI

Introduirem totes les dades disponibles per a enregistrar-lo.

Nou membre extern

+ Detall del membre

Data defi

Manual del modul Comissié i Consell Escolar



J

ENERALITAT Servei d’Informatica per a la Gestié Educativa ITACA_3
LANA

y//.
20 <0

3.2. Convocatoria de consell escolar.
En la pantalla principal de membres del consell podem trobar el boté Convocatoria.

Consell Escolar

Nombre de votants (mares, pares i tutors legals) 212 & Guarda el nombre de votants [ Convocatdria

En aquesta convocatoria introduirem la data, I'hora i el lloc en qué es preveu realitzar el consell.
També podem introduir els punts de I'ordre del dia. (Podem incloure un correu electronic on volen

que se'ns notifique I'assisténcia.)
[, finalment, podem adjuntar un arxiu PDF per a fer-lo arribar al costat de la nostra convocatoria.

Convocatoria de Consell Escolar

" Data Hora [l

Neteja els camps & Imprimir <A Enviar per correu electronic

Una vegada completats els camps de la nostra convocatoria podrem:

1. Imprimir la nostra convocatoria.

DD _ .8 |
Representant del sector familiar
VALENCIA

Assumple : CONVOCATORIA DE SESSIO DE CONSELL ESCOLAR

Per la present se li convoca a la sessié de Consell Escolar que se celebrara el proxim dia 30 de
novembre a les 17:00 en Sala de professors per a tractar els segiients punts de 'Ordre del Dia:

1. Lectura i aprovacio de l'acta anterior.
2. Revisid i aprovacio de la PGA per al curs 20021,
3. Precs 1 preguntes.

* Confirmar assisténcia al correu del centre: 46012306/ gva.es

VALENCIA, a 04 de novembre de 2020
El president del Consell Escolar

Manual del modul Comissié i Consell Escolar 7
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2. Enviar la nostra convocatoria a tots els membres del consell per correu electronic (sempre que
estiguen gravats correctament els seus correus).

Convocatoria de Consell Escolar

noreply_edu@gva.es
Para I

Actal] 07set20.pdf
o | G KB

DD [ x

Agsumpte: CONVOCATORIA DE SESSIO DEL CONSELL ESCOLAR

Mitjancant aquest escrit, us convoque a la seszid de Consell Escolar que tindra lloc el proxim dia 30 de novembre a les 17:00:00 en Sala de professors per a tractar els segilents punts de I'ordre del dia:
1. Lectura i aprovacio de l'acta anterior.

2. Revisid i aprovacid de la PGA per al curs 20/21.

3. Precs i preguntes.

* Confirmar assisténcia al correu del centre: [ B@gvaes

\’ALI:ENCI.A, a 04 de novembre de 2020
El president o presidenta del Consell Escolar

El compte de correu que genera els enviaments noreply edu@gva.es no admet resposta. Per
aixo, recomanem als centres que desitgen que se’ls confirme l'assisténcia que indiquen el correu
corporatiu del centre en el cos de la convocatoria (com en I'exemple)

]_ta('a [ rim Ve 20202021 £¥ Personalizar () sadlir  Valenca  Castellano

GESTION~ PROCEDIMIENTOSv  INFORMES v (= Bandeja De Informes

Aquells centres que desitgen fer arribar la seua convocatoria en castella han de realitzar la
convocatoria des de la pestanya d'idioma castella.

Manual del modul Comissié i Consell Escolar 8
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MODULO COMISION Y CONSEJO ESCOLAR ITACA3

1. Acceso escritorio ITACA 3. 09
1.1. Mdédulo Gestion Administrativa. 10
2. Comisién de Coordinaciéon Pedagodgica. 10
2.1. Introduccion y/o modificacion de miembros de la comisién. 10
3. Consejo Escolar. 12
3.1. Introduccién y/o modificacion de miembros del consejo. 12
3.2. Convocatoria consejo escolar. 15

1. ACCESO ESCRITORIO ITACA 3.

Enlace para acceder al escritorio de ITACA 3:
https://acces.edu.gva.es/sso/login.xhtml?callbackUrl=https://acces.edu.gva.es/escriptori/

% GENERALITAT L= cl@ve =
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Cultura i Esport

Elija el método de identificacion

i no transcurren més de 60 minutos entre autenticaciones y liamadas a Ci@ve, se le autenticara automaticamente e forma transparente.

Valenda | Casell - l - > P
o e e s BIN -
Accés a aplicacions d'Educaci6 = — | PIN Q e
bt

DNle/ Certificado Acceso PIN 24H Cl@ve permanente Ciudadanos UE
electrnico
e e —
\\ Acceder > ) ( Acceder > /\ ( Acceder > )

© Goblemo de Espafia - Cive v2.1.3

Para acceder al nuevo ITACA tenemos 2 posibilidades: introducir nuestro usuario y contrasefia de
ITACA 1 o mediante acceso con clave digital.

& @ e e e sl £ Personalitza ) Evir Valenda | Gastellano

©

Gesti6 Economica

GESTIO DE CENTRE

GESTIO DOCENT
(@) fmg I
Médul Docent Inventari TIC
e Tasg s, Gesti6 de inventari TIC dels centres
3l de la Cc leria

TRAMITS | SERVICIS

ovinoc siD
ficna Virual e Docen Senics er aldocen

Una vez dentro del escritorio, accederemos al mddulo de Gestidon Administrativa.

Manual del modul Comissié i Consell Escolar 9
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1.1. Médulo Gestion Administrativa.

1taca @ &

GESTIO ~ | PROCEDIMENTS »

¥

Pedagogica

Actualmente desde este moédulo tendremos acceso entre otros a:
* Comision Pedagdgica.
* Consejo Escolar.

2. COMISION DE COORDINACION PEDAGOGICA

ltaca @ lewieri g miniirn  gfy SO RS AR (1) 2000200 O Pesonalica () Biir Valenca  Castelano

& Safata Dinformes

Afegir nou membre

COGNOMS DOCUMENT DATADINICI DATADEFI

GESTIO~  PROCEDIMENTS v

(erc avangada - Aegir

[1-8/8

En esta pantalla podremos consultar todos los miembros de nuestra comisién de coordinacion
pedagdgica, asi como:

* Cargo. El que ostentan: presidente/a, secretario/a y vocales.
* Fecha de inicio. Se recomienda poner la fecha del primer dia del curso escolar

01/09/#####, o fecha de nueva incorporacion.
* Fecha de fin. Esta fecha no es obligatoria aunque se recomienda poner el 31/08/##HHt, o

fecha de cese.
 Botdén +Anadir

2.1. Introduccién y/o modificacién de miembros de la comisién.

Para introducir nuevos miembros lo haremos desde el botén +Anadir

¥ Personaliza ) Eixir Valencia | Castellano

lta('a @ Tt g s el oy W () 2000201

@ Safata D'Informes

GESTIO~  PROCEDIMENTS v

Gestié » Comissié Pedagogic Detall de la Comissié Pedagdgica

Afegir un memb(e

- Detall de la Comissié Pedagdgica

Tipus de Do men 0
S o
(2] [} Dadeli @)
v ] &
(5)

10
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1. Buscaremos a los miembros de la comisién de entre nuestro claustro vigente en ITACA.

Cercador de personal

2. Le asignaremos el cargo que ostenta.

3. Introduciremos la fecha de inicio (haciendo doble clic sobre el cuadro la fecha actual).
4. Introduciremos la fecha de fin (esta fecha no es obligatoria).

Datadefi

< nov. 2020 >
d & d o o ds g

1
2 u 4 5 6 7 8

16 17 18 19 20 21 22

23 24 25 26 27 228 29

5. Guardaremos el miembro introducido (una vez guardado volveré a la pantalla inicial de
miembros).

@  Operacié realizada amb éxit

Otra opcion existente es la de modificar o eliminar cualquier miembro de esta comision,
seleccionamos al miembro con botdn derecho, surgiendo asi el menu con ambas opciones.

Comlssm de C;)E)rdinacié Pedagogica

ORREC NoM COGNOMS DOCUMENT DATADINIC! DATADER

Eliminar
Editar

Manual del modul Comissié i Consell Escolar 11
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3. CONSEJO ESCOLAR

Consell Escolar o
I MNombre de votants (mares, pares i tutors legals) 212
Membres del centre  Membres externs
=
CARREC SECTOR ESTAT NOM PERIODE COMISSIO DOCUMENT DATAD'INICI DATADEA NRE. DEVOTS CORREU

President Profesoal Adiu Primera renovad "

el

el

el

el

Vocal

Vocal

Voaal

[1-8715]

Afegir nou membre

1. Numero de votantes. En este recuadro introduciremos el total de madres, padres y tutores
legales que participaron en las ultimas elecciones al consejo escolar vigente.

2. Miembros del Consejo Escolar vigente como: cargo, sector, estado, datos personales, periodo
de eleccion, comisién a la que pertenece (presidente y secretario vacio ya que pertenecen a
todas), fecha de inicio y fin, numero de votos, correo electronico (este correo electrénico se toma
de la ficha de datos personales de cada uno). Haciendo doble clic sobre el titulo de cada columna,
se reordenaran automaticamente en funcion de las caracteristicas de dicha columna.

3. Listados imprimibles como: miembros del consejo, censo de alumnos/as, censo de
padres/madres y tutores/as legales, censo de docentes y no docentes, una ficha de control de
firmas de los miembros del consejo.

Consell Escolar

Nombre de votants (mares, pares i tutors legals) 212 & Guarda el nombre de votants
Membees el cntre ‘ Afegir nou membre ]\

— ——— .
I_ ool
(CARREC NOM DOCUMENT DATA D'INI DATADER (CORREU

Pestaina de Miembros externos. Podremos consultar los datos personales y afiadir nuevos
miembros externos.

3.1. Introduccién y/o modificaciéon de miembros del consejo.

Para introducir nuevos miembros lo haremos desde el boton +Anadir

Nou membre
« Detall del membre
= ole ° - ’
us de docume Umero e 2 ‘_J‘ Camp automatic
o © ’
o ° -
] o |

*Todos los campos marcados con un asterisco rojo son obligatorios

Manual del modul Comissié i Consell Escolar 12
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1. Sector. Se desplegaran todos los sectores posibles, excepto el miembro externo que lo
afadiremos desde la pestafia especifica para estos miembros.

(= B oo

Nimero

2. Busqueda. Una vez seleccionado el sector, ITACA realizara la busqueda unicamente en ese

sector.
*Es importante mantener actualizados los datos de todos los sectores en ITACA, ya que para

enviar convocatorias se utilizan los correos electronicos Ka existentes.
Cercador de personal .

Cerca avangada Ceraar

TeUS DOCUMENT Now coaNOM 1 Coatom2 DATANAYEMENT

3. N.° de votos. En este apartado introduciremos el numero de votos que obtuvieron en el

momento que fueron elegidos.

4. Cargo. Seleccionaremos del desplegable el cargo que ostenta.

| [as)

5. Estados. Marcaremos si dicho miembro esta activo o por el contrario queda en la reserva.
(Para dar de baja a un miembro lo haremos modificando un miembro ya existente).

C 4

6. Fecha Inicio, seleccionaremos la fecha en la que se realizaron las elecciones al consejo.
7. Fecha Fin, introduciremos la fecha de fin en funcién de la normativa vigente.

i
i

8. Periodo. Escogeremos entre el periodo correspondiente a la convocatoria del consejo.

Periode

| Iy

Data defl

Manual del modul Comissié i Consell Escolar
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9. Comisién. Podemos seleccionar entre las comisiones vigentes u otras comisiones si en nuestro

centro existen mas tipos de comisiones.
*Al “Presidente” y “Secretario” no se les puede asignar comision ya que estos cargos deben estar

presentes en todas.

10. Guardar. Al finalizar siempre guardaremos los datos devolviéndonos a la pantalla principal de
miembros del consejo.

o Operacio realitzada amb éxit

& Guardar

Para modificar o eliminar cualquier miembro de este consejo, seleccionamos al miembro con
botdn derecho, surgiendo asi el menu con ambas opciones.

Consell Escolar
Membres del centre ~ Membres externs
ESTAT NOM DOCUMENT DATAD'INICI DATADE A NRE. DE VOTS CORREU

CARREC SECTOR

| Detall def membre

‘ Eliminar membre

Miembro externo del consejo escolar: lo anadiremos desde la misma pestafna que podemos
consultar sus datos.

Membres del (emo Membres externs
ORREC NoM DOCUMENT DATAD'INCI DATADE FI

Introduciremos todos los datos disponibles para su grabacion.

Nou membre extern
« Detall del membre
Tipu cumen ument
iz v
m Segon cognom Data defi *Corre
]

Manual del modul Comissié i Consell Escolar
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3.2. Convocatoria consejo escolar.
En la pantalla principal de miembros del consejo podemos encontrar el botén de Convocatoria.

Consell Escolar

Nombre de votants (mares, pares i tutors legals) 212 & Guarda el nombre de votants [ Convocatdria

En esta convocatoria introduciremos la fecha, hora y lugar en la que se prevé realizar el consejo,
también podemos introducir los puntos del orden del dia (podemos incluir un correo electrénico al
que deseamos se nos notifique su asistencia).

Y por ultimo, podemos adjuntar un archivo PDF para hacerlo llegar junto a nuestra convocatoria.

Convocatoria de Consell Escolar

" Data “Hora ~Loc

Neteja els camps & Imprimir <A Enviar per correu electronic

Una vez completados los campos de nuestra convocatoria podremos:

1. Imprimir nuestra convocatoria.

DD _ .8 |
Representant del sector familiar
VALENCIA

Assumple : CONVOCATORIA DE SESSIO DE CONSELL ESCOLAR

Per la present se li convoca a la sessié de Consell Escolar que se celebrara el proxim dia 30 de
novembre a les 17:00 en Sala de professors per a tractar els segiients punts de 'Ordre del Dia:

1. Lectura i aprovacio de l'acta anterior.
2. Revisid i aprovacio de la PGA per al curs 20021,
3. Precs 1 preguntes.

* Confirmar assisténcia al correu del centre: 46012306/ gva.es

VALENCIA, a 04 de novembre de 2020
El president del Consell Escolar

Manual del modul Comissié i Consell Escolar 15
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2. Enviar recibiendo asi nuestra convocatoria todos los miembros del consejo via correo
electrénico (siempre y cuando tengan grabados correctamente sus correos).

Convocatoria de Consell Escolar

noreply_edu@gva.es
Para I

Actal] 07set20.pdf
o | G KB

DD [ x

Agsumpte: CONVOCATORIA DE SESSIO DEL CONSELL ESCOLAR

Mitjancant aquest escrit, us convoque a la seszid de Consell Escolar que tindra lloc el proxim dia 30 de novembre a les 17:00:00 en Sala de professors per a tractar els segilents punts de I'ordre del dia:
1. Lectura i aprovacio de l'acta anterior.

2. Revisid i aprovacid de la PGA per al curs 20/21.

3. Precs i preguntes.

* Confirmar assisténcia al correu del centre: [ B@gvaes

\’ALI:ENCI.A, a 04 de novembre de 2020
El president o presidenta del Consell Escolar

La cuenta de correo que genera los envios noreply _edu@gva.es no admite respuesta; con lo cual,
a los centros que deseais que os confirmen la asistencia os recomendamos que en el cuerpo de la
convocatoria pongais el correo corporativo de vuestro centro (como en el ejemplo)

]_ta('a @ i g el W T 20202021 £¥ Personalizar () sadlir  Valenca  Castellano

GESTION~ PROCEDIMIENTOSv  INFORMES v (= Bandeja De Informes

Aquellos centros que deseen hacer llegar su convocatoria en castellano deben realizar la
convocatoria de la misma desde la pestafia de idioma castellano.
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