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1. ACCESO AL MODULO DE PERSONAL

Este manual es genérico para todas las enseianzas y perfiles de accesibilidad, por lo
tanto, se tendrd que interpretar en consecuencia a estas circunstancias.

Para poder acceder a la pantalla de Personal es necesario seguir los siguientes pasos:
1. Acceda a la aplicacién ITACA3 Gestion Administrativa de Centros, utilizando la

siguiente URL: http://itaca3.edu.gva.es.
2. Introduzca el mismo usuario y contrasefia de ITACA

%‘% @ S E—— [ 0002 ¥ Personalius ) Euir Valends  Castellano

"

g3 del navegador oficial per a I'accés  (TACAT amb Windows/Lliurex/Mac

GESTIO DE CENTRE

o ©

Gestid Académica Gestid Administrativa Gestid Econdmica
ks it e Tl Yol Menfador | Tram £ COVID, PLC. Balies

TRAMITS | SERVICIS

i

QVICE ovipoc S0

Después, siguiendo la ruta Gestibn>Personal>Listado de Personal, obtendremos
todas las acciones que se pueden realizar desde este modulo: Listado de Personal
(Sustituciones, Faltas docente, Certificados, Nueva falta, Desvisar y Cese
Personal), Personal Adjudicado, Histérico, Justificacion cofinanciacién, Pseudo-
Docentes y Comunicado Asistencia FSE.

GESTIO~ PROCEDIMENTS s INFORMES »

Aules

Comissid Pedagogia
Consell Escolar

Dades del centre
Departaments del Centre

Ocupadons

Personal 3 Llistat Personal

Serveis del centre 5 Personal Adjudicat
Menjador Histric

Registres Pseudo - Docents
(alendaris » (Comunicat Assisténda FSE

Sodietat de la informacié
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http://itaca3.edu.gva.es/

Respecto al mantenimiento de personal, para los centros publicos, todo vendra
dado por la Conselleria de Educacion, incluso los interinos/as y/o sustitutos/as que
acceden desde la bolsa de trabajo, ya que hay una sincronizacién continua con Registro
de Personal y la bolsa de administrativos, para que se mantengan actualizados los datos.
Sin embargo, los centros privados-concertados deberan rellenar ellos mismos todos los
datos, tanto de Personal Docente como No Docente.

GESTIG~  PROCEDIMENTS» MANTENIMENT~  INFORMES

& Salala D'Informes
Geslio

Llistat Personal

1503
Llistat de personal
Cerca avancada + Afegir

TIPUS ~  DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP ~  CARREC

[1-15/62

No obstante, en centro publicos, si que se puede introducir el personal No
docente no dependiente de GVA, haciendo uso del botén Afiadir que se encuentra en

la parte superior derecha de la pantalla, y accediendo a la pantalla Detalle de Personal,
pestafia General.

& Safata D'informes

GESTIOws  PROCEDIMENTSws  MANTENIMENTw,  INFORMES «

[iétall dé-persona-i- -

& General

Dades identificatives

Dades Addicionals

Carrec del Docent Carrec del No Docent
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Asi mismo, si se trata de personal ya registrado, para poder acceder a esta
pantalla, pulsaremos con doble click, sobre una persona cualquiera, asi como desde el
menu contextual haciendo click en Editar.

GESTIO~, PROCEDIMENTS~s MANTENIMENT~, INFORMES @ Safata D'informes

-
TPUS A DOCUMENT NOM COGMOM 1 ((OGNOM 2 D. NADEMENT TELEFON 1 TELEFON2 GRUP - (CARREC
Edtar
Substitudions

Faltes docent

Cenificats

Mova Falta

Desvisar

2. LISTADO DE PERSONAL DOCENTE Y NO DOCENTE

Siguiendo la ruta Gestién>Personal>Listado de Personal, se abrira la pantalla de
inicio donde se podra ver la relacion de todo el personal (docente y no docente) del
centro.

GESTIO~ | PROCEDIMENTS v

Aules

Comissic Pedagogica
Consell Escolar

Dades del centre
Departaments del Centre

Ocupacions

Personal s ListatPersonal

Personal Docente

Al hacer doble click en una persona, asi como accediendo al menu contextual y
pulsando Editar, se accede al detalle de esta, donde podra encontrar diferentes opciones
segun las caracteristicas del personal seleccionado.

En caso de tratarse de personal Docente se abrira una pestafia con las opciones
siguientes:
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e General: donde se podran consultar los Datos ldentificativos, Datos
Adicionales, Pertenencia a comisiones, Puesto del Docente y Puesto del
No Docente.

En los centros publicos solo se podra VER esta informacion, nunca introducir
o modificar, a excepcion de la pertenencia a comisiones, que si que podra
asignarse por el centro.

e Datos contacto con dos apartados: Datos Contacto y Datos Adicionales.

e Datos bancarios: ITACA no muestra este tipo de datos, pero se pueden
introducir, por ejemplo, para el pago de dietas, si es el caso.

e Clasificacion se divide en 2 subpestafias: General y Otros.

e Docencia: con los datos de Habilitaciones y Contenidos.

e Cargos: tiene dos subpestafias Actual (Unipersonal: viene dado por Registro
de Personal de Conselleria i Otros: se puede registrar por el centro) e
Historico.

e Cuerpos: viene dado por Registro de Personal de Conselleria.

e Bajas médicas: historico de incidencias médicas del docente.

GESTIO~ PROCEDIMENTS»  MANTEMIMENT  INFORMES & Safats Dinformes

Detall de personal

I"J'Z—':] ©Dades (onfacte ~ © Dades Banciries  © Cassifiacd  ©Docinda S Gmes O Cossos BallEsMé\:IlesI

Dades Ientificatves

Carre: del Docent Chrrec del No Docent

Nota: Los datos de estas pantallas tienen caracter informativo, los datos validos son
los que constan en el Registro de Personal.

En todas las pantallas estan presentes los botones Ficha del docente y Guardar,
en la parte inferior derecha de la pantalla.

Fitxa del docent
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Personal No docente

Al hacer doble click en una persona, asi como accediendo al menu contextual y
pulsando Editar, se accede al detalle de la misma, donde podréa encontrar distintas
opciones segun las caracteristicas del personal seleccionado.

En caso de tratarse de personal No docente se abrird una pestafia con las opciones
siguientes:

e General: donde podra guardar/modificar los datos personales (NIF, fecha de
nacimiento, cargo ...)

e Datos Contacto: donde se podra guardar/modificar los datos de contacto de
la persona (direccion, teléfono, correo ...).

e Datos Bancarios: donde se podran guardar/modificar los datos bancarios de
la persona.

e Acceso a ITACA (solo en centros privados-concertados o con personal no
GVA). Permite otorgar acceso a las herramientas de la plataforma ITACA.

e Bajas/Huelga No Docentes: donde se podran registrar las bajas/huelgas del
personal No docente.

Detall de personal
Ic edl  ©DadesContace  © Dades Banciries @ Accds haca Ba\xes/VagaNnUo(enEI

i 3
i

O On--an =

¢, Como afadir personal No docente (tanto en centros publicos como privados)?

Desde la pestafia Listado de Personal, pulsando el boton Afadir, aparecera la
pestafia General. Si se introducen los campos obligatorios (Tipo de documento,
Documento, Apellido 1 y Nombre) y se pulsa sobre Buscar, aparecera una pantalla
emergente (Buscador de Personal Centro), donde se comprobara si la persona a
registrar ya ha trabajado con anterioridad en el centro educativo. Para realizar esta
accion, pulse Buscar. Apareceran diferentes opciones y se tendra que seleccionar a la
persona buscada. Si la persona a registrar no ha trabajado nunca en el centro educativo,
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debera pulsar el boton Salir y rellenar los datos en la pestafia General. Finalmente, pulse
Guardar.

Cercador de Personal Centre x

* Tipus de Document * Document * Nom * Cognom 1 Cognom 2
v

Data Naixement
i

DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAXEMENT

1 2 > » [1-10/16]
. Eixir |

Para poder volver a la pantalla de Listado de Personal se debe pulsar el boton que
aparece en la parte inferior izquierda de la pantalla.

Asimismo, si se desea navegar por el listado de personal, se puede utilizar el
navegador que se encuentra en la parte inferior de la pantalla.

K --EES

A continuacion, se explican, mas detalladamente, las pestafias que configuran esta
pantalla.

2.1. General

Esta pantalla se divide en cuatro partes y recoge los Datos Identificativos, Datos
Adicionales, Pertenencia a comisiones y Puestos del Docente.

« Datos Identificativos: en centros publicos, esta informacion solamente
se podra ver, ya que viene asignada desde el departamento de Registro
de Personal.

o Datos Adicionales: en centros publicos, solo se podra introducir o
modificar el nimero de SIP y el check de No docente.
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o Pertenenciaa Comisiones: se podra marcar solo el check de Claustro.
Los otros dos campos, Consejo Escolar y Comisién Pedagogica, se
activan automaticamente si el docente pertenece a una de estas dos
comisiones.Para asignar la pertenencia al Consejo Escolar o a la
Comisibn  Pedagdgica debe seguirse la ruta ITACA 3
GAD>Gestion>Consejo Escolar o Comision Pedagogica,
respectivamente.

o Puesto del Docente / Puesto del No Docente: rellenar los campos que
no aparecen registrados automaticamente.

No olvide pulsar el botdn Guardar después de rellenar los datos.

[ J o

Por un lado, para los centros publicos, los Datos Identificativos vendran dados por el
departamento de Personal.

Por otro lado, los centros privados-concertados podran dar de alta tanto a los
Docentes como a los No Docentes.

Para aquellos centros de Formacion de Personas Adultas que admiten personal no
GVA, los directores podran dar de alta a este personal, asi como darles acceso a ITACA
(consultar apartado Acceso a ITACA).

2.2. Datos contacto

Esta pantalla contiene dos partes: Datos Contacto (modificable) y Datos
Adicionales (no modificable en centros publicos). El centro educativo introducird o
actualizara tanto los datos de los docentes como los de los no docentes.

No olvide pulsar el boton Guardar después de rellenar los datos.
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& Safata 0'informes

@ General EDadExEonlanEI © Dades Bancaries @ Classificadé @ Docénda @ Carres @ Cossos  Baives Médiques
/< Dades Contacte )
Tipus Via

v
Teléfon 1 fon 2 Teltfon 3

—
# Dades Addicionals )

Tipus Via

s tenen valor informatiu  ITACA, les iniques dades amb validesa juridica son aquelles que consten en el Registr

e de Personal de la Conselleria.

Fitxa del docent & Guardar

2.3. Datos bancarios

ITACA3 no muestra este tipo de datos, pero se pueden introducir, por ejemplo: para
el pago de dietas, si es el caso.

No olvide pulsar el botén Guardar después de rellenar los datos.

GESTIO~  PROCEDIMENTS» MANTENIMENT~  INFORMES~

= Safaia D'Informes
Gestid » Personal » Llistat Persona Detall del Personal
Detall de personal
DOCUMENT ~ NOM COGNOM 1 COGNOM 2

@ General @ Dades Contacte |cDades Banc:anesl ©Cassificacd @ Docéncia @ Cames @ (Cossos  Baines Médiques

~ Dades Bancaries

Titular del compte Tipus de Document Document

Les dades sobre personal d'estes pantalles només tenen valor informatiu a ITACA, les Gnigues dades amb validesa juridica son aquelles que consten en el Registre de Personal de a Canselleria

3de 62 Fitxa del docent

2.4. Clasificacion

Se divide en dos subpestafas: General y Otros.

General: por una parte, se puede completar la Lengua Vehicular, la

Ensefianza Prioritaria, la Categoria, el Tipo de Profesor y el
Departamento.
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Por otra parte, para rellenar el apartado Capacitacion de idiomas, aparecen
dos tablas: Idioma Seleccionable e Idioma Seleccionado. Se seleccionaran
los idiomas que se desean registrar en la tabla Idioma Seleccionable y se
marcara la flecha para enviarlos a la tabla de Idioma Seleccionado. Se hara
doble click sobre el idioma seleccionado, en la tabla Idioma Seleccionado,
para poder rellenar el Nivel y el Organismo Acreditativo. EI campo
Especifico solo se debera rellenar cuando el idioma seleccionado sea Otro.

Se puede utilizar la Busqueda avanzada escribiendo el inicio o palabra
completa del campo que se desea buscar.

No olvide pulsar el botén Guardar después de rellenar los datos.

e Otros: en esta pestafia, los desplegables Catdlogo y Obtencién lugar
aparecen inhabilitados para centros publicos, ya que son datos que vienen
donados por el Departamento de Personal. No obstante, se pueden registrar
las Titulaciones del docente siguiendo los mismos pasos de la pestafia
anterior. También aparece el nivel de Valenciano, campo que no se puede
modificar ya que vendra dado por los datos de Registro de Personal (en el caso
de centros publicos).

Se puede utilizar la Busqueda avanzada escribiendo el inicio del campo que
se desea buscar.

No olvide pulsar el botén Guardar después de rellenar los datos.

1iG > Persana Llistat

Detall de personal

General Dades Contacte Dades Bancaries Docéncia Carrecs Cossos  Baixes Médiques

General Altres

Llengua Vehicular

Capacitacié d'idiomes

IDIOMA SELECCIONABLE IDIOMA SELECCIONAT ESPECIAC NIVELL ACREDITACIG/ORGANISME
51
Les dades sobre personal d'estes pantalles només tenen valor informatiu 2 ITACA, les Unigues dades amb validesa juridica s uelles que consten en el Registre de Personal de la Conselleria.
n; ie 67 S n Fita del docent & Guardar

2.5. Docencia

En esta pestafa, los campos Cuerpo, Habilitaciones y Adscripciones se generan
automaticamente en centros publicos. No obstante, se debera rellenar la informacién
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referente a Ensefianza en el centro, Cursos del centro, y Contenidos. Se puede
utilizar la Busqueda avanzada, escribiendo el inicio o palabra completa del campo que
se desea buscar, en las tablas de Contenidos. En la parte inferior, el centro podré
modificar el nimero de Horas de preparaciéon y las Horas de computo mensual solo
en el caso del profesorado con reduccion horaria, itinerante o compartido con la parte
proporcional que realice en el centro. En caso contrario, apareceran las horas por
defecto: Preparacion 7:30 y Coémputo mensual 4:00 (INF/PRIM) y 5:00 (SEC).

No olvide pulsar el botén Guardar después de rellenar los datos.

GESTIO~s  PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT«  INFORMES +

Detall de pe?soha\ '

General Dades Contacte Dades Bancaries Cassificacid Camrecs Cosscs  Baines Médiques.

.
=2
an--gn

2.6. Cargos
Se divide en dos subpestafias: Actual e Historico.

e Actual: por una parte, aparecen los datos de los cargos Unipersonales que no
son modificables y que vienen dados por el Registro de Personal (en el caso de
centros publicos). Por otra parte, para rellenar el apartado Otros, aparecen dos
tablas: Cargo y Cargos Asignados. Se deberan seleccionar los cargos que se
deseen registrar en la tabla Cargos y marcar la flecha para enviarlos a la tabla
Cargos Asignados. Después, haciendo doble click en el cargo asignado,
aparecera una pantalla emergente donde podremos rellenar el Detalle del Cargo:
la fecha de inicio y de finalizacion. En centros publicos, los Jefes de Departamento
se asignan desde Registro de Personal.

Se puede utilizar la Busqueda avanzada escribiendo el inicio o palabra completa
del campo que se desea buscar.

No olvide pulsar el botén Guardar después de rellenar los datos.
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e Historico: aparece la informacion del docente anterior al curso actual. Campos

no modificables en el caso de centros publicos.

No olvide pulsar el botén Guardar después de rellenar los datos.

mecs | @Cossos  Baves Midigues

&
-

DESDE 1) HORES SETMARALS
an--an

2.7. Cuerpos
Aparece la informacion referente a la Ultima toma de posesion y al cuerpo al que
pertenece el docente. Campo no modificable.

@ Safata D'Informes

GESTION  PROCEDIMENTSw, MANTENIMENT~  INFORMES v
Gestid > Persona Detall del P
Detall de personal

DOCUMENT  NOM COGNOM1  COGNOM2

@ (ossos | Baixes Mediques

©General @DadesContate & DadesBancries @ Classificadé @ Docéndia @ Carrecs

(L. PRESA POSSESIC: 05 SITUACIO ADMINISTRATIVA GRUP DOCENT NRP
1 1
ormatiu a ITACA, les Uniques dades amb validesa juridica son aquelles que consten en el Registre de Personal de Ia Conselferia
Fitxa del docent

anta

Les dades personal d'estes pantalies només tenen valor Inf
L« | B8 > | >

2.8. Acceso alTACA
En centros privados-concertados, el director y el titular del centro pueden dar acceso

a ITACA a los Docentes y No docentes accediendo a esta pestafia.
Para ello, deberan marcar el check Acceso a ITACA vy registrar un Codigo de

Recuperacion de Contrasefia.
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GESTION  PROCEDIMENTS MANTENIMENT~ INFORMES~ & Safata D'informes

Gestio » Personal » LlistatPersonal » Detall del Personal

Detall de personal

DOCUMENT  NOM COGNOM 1 COGNOM 2

©General @ DadesContacte @ DadesBanciries @ Classificadé. @ Docinda @ Gimes @ Cossos | @ Accés flaca | Baines Médiques

= Accés ltaca

0di de Recuperacio de Contrasenya

Accés ltaca

n de 38 & Guardar

Por otra parte, para aquellos centros de Formacion de Personas Adultas que
admiten personal no GVA, los directores podran dar de alta a dicho personal y también
darles los accesos a ITACA.

2.9. Bajas médicas

En esta pestafia se rellenan las Bajas Médicas de los docentes pulsando el botén
Nueva propuesta, o Eliminar Propuesta si se desea borrar.

Esta pestafia no aparecera en Centros privados-concertados.

@ Safata D'nformes

Deiall de

OCUMEN 0N

personal

@General & DadesContacte @ DadesBancaries @ Classificacié @ Docdnda & Cames & Cossos |BauesM'emques|

~ Histbric d'incidénci i i en REGPER
HISTORIC D'INCIDENCIES MEDIQUES DEL DOCENT
Cercaavangada (SRS Ceraar
DATAINII DATAF NOM. PARTS MoTy CENTRE ORIGEN ESTAT
~ Proposta d'incidéncia médica activa
i e ‘

At

Enlace de la Guia de Bajas Médicas:
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/Gestion Administrativa/Manu
al baixes mediques.pdf
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https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Administrativa/Manual_baixes_mediques.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Administrativa/Manual_baixes_mediques.pdf

3. ACCIONES DEL MENU CONTEXTUAL DEL LISTADO DE
PERSONAL

Desde la pantalla principal, Listado de Personal, se selecciona un Docente / No
docente y se accede desde el menu contextual a las siguientes acciones: Editar,
Sustituciones, Faltas docente, Certificados, Nueva falta, Desvisar y Cese
Personal No Docente.

GESTIOn PROCEDIMENTSS  MANTENIMENT~  INFORMES s G Safata D'informes

Gestid » Personal » Llistat Persona

Llistat de personal

TIRUS v DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAEMENT TELEFON 1 TELEFON2 GRUP v CARREC
Editar o
Substitucions
Faltes docent
Certificats
Nova Falta
Desvisar
/5 > » [1-15/62]

3.1. Editar
Consultar el apartado 2 de este manual.

3.2. Sustituciones

GESTIO~ PROCEDIMENTS  MANTENIMENT~  INFORMES @ Safala Dinformes

Personal Llistat Personal

Llistat de personal

Cerca avangada - Alegir

TIPS ~  DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAIKEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP ~  CARREC

Editar

Nova Falta

Desyisar

Las sustituciones de Personal Docente para centros publicos se tramitan en
Registro de Personal, por lo tanto, no tenemos que rellenar ninglin campo, solo
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podremos consultar esta pestafia. Al seleccionar esta accion, aparecera una pantalla
emergente con los datos de la persona que se va a sustituir y dos botones: Sustituido
por (aparecera el nombre y apellido de la persona que sustituye al/la titular) y Sustituye
a (aparecera el nombre de la persona sustituida, siempre y cuando seleccionamos a esta
tltima desde el Listado de Personal).

En caso de que necesitemos registrar las sustituciones del Personal No docente,
seleccionaremos a la persona sustituida y, desde el menu contextual, elegiremos
Sustituciones. En la pantalla emergente, tendremos que pulsar el boton Nueva.

Substitucions *

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2
/o Substitutt per Substitueix a/
SUBSTITUIT PER DATAD'INICI DATAFI MaTIU
« B 1 /> »
% Eixir

Aparecera una pantalla emergente, Detalle de Sustitucién; hacemos click en
Buscar.

Detall Substitucié .

Substituit per
Tipus de Document Document Nom
.
Data Inicial DataF * Motiu substituc
e & v
Data d'inici baixa Data de fi baixa
& =

Copiar horaris ® Cancellar  [EESTEEiRg

MANUAL MODULO PERSONAL



En el Buscador de Personal, buscaremos a la persona que tendra que sustituir
al/la titular y la seleccionaremos haciendo doble click.

Cercador de personal *

Cercasenzilla
s DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM2 DATA NAIXEMENT
NO DOCENT .
NO DOCENT .
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
W R [1-10/27]
m

Automaticamente los datos personales de esta persona apareceran en el Detalle
de sustitucion.

IMPORTANTE: Prestar atencion a la Fecha Inicial que aparece por defecto en
esta pantalla, porque normalmente es la fecha de incorporacion en el centro educativo y
tendremos que cambiarla, si fuese necesario, por la fecha en la que empieza la
sustitucion.

Asi mismo, tendremos que rellenar el campo Motivo sustitucién y Buscar (si la
hemos registrado ya antes) la fecha de inicio y fin de la baja de la persona titular.
Tendremos que introducir en la pantalla Busqueda de Baja, la Fecha inicial y fin,
seguidamente pulsaremos Buscar. Apareceran los datos de la persona y, haciendo
doble click sobre ella, la seleccionaremos.

Data Inical Data Fi
S

PERSONAL DEL CENTRE DATAD'INICI DATAR MOTIU DE BADA-

1 " [1-1/1]
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Estos datos quedaran registrados en el Detalle de Sustitucién: Fecha de inicio
y Fecha de fin de la baja. También se copiara el horario de la persona sustituida.

Detall Substituci6 *

Substituit per

Tipus de Document Document Nom

NIF v ¥
Data Inicial Data Fi * Motiu substitucio

16/08/2022 i B sennoloond v
*Tipus

Pera docents o Pera no docents

Data d'inici baixa Data de fi baixa

16/08/2022 ﬁ 18/08/2022 ﬁ
3¢ Cancellar <D Guardar

Finalmente, tendremos que pulsar el boton Guardar para que aparezcan los datos
registrados en la pantalla Sustituciones.

Substitucions *

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2
ubstituel
SUBSTITUTT PER DATAD'INICH DATAR MOTIU
16/08/2022 Actident no labora
1 IR » [1-1/1]
® Eixir

3.3. Faltas docente y Horario

GESTIO~  PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT~  INFORMES~ i@ Safata D'informes

Gestid » Personal » Llistat Personal

Llistat de personal
Cerca avangada asenla Cercar
~  DOCUMENT COGNOM 1 COGNOM 2 . NAUEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP v (CARREC

Docent PR
Ho Doces

ocen INFR

cent w8

Docen SR
Docen IC
Ho Doces T
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Al pulsar, desde el menu contextual, sobre esta accion, Faltas docente, aparece
una pantalla emergente con dos subpestafias: Horario y Listado de
Faltas/Comunicados.

Faltes docent s

DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2

I Horari  Llistat de Faltes / Comunicats ]

80BN @ -} Nova Falta
RN EOUND AN () .. (3] e () cecs st (2R s s (e

dl. 15/08 d). 18/08 dv. 19/08

ICINQUE PRIMARIA B - Valendia: Llengua i ICINQUE PRIMARIA B - Valendia: Liengua i
literatura

ps:as  10:30

ICINQUE PRIMARIA B - Valors Socials i

lcivics

a i
Literatura
- 1L TEETED
ICINQUE PRIMARIA B - Liengua Castellana i [Jl|CINQUE PRIMARIA B - Matemitiques ICINQUE PRIMARIA B - Valors Sodials i
|Literatura |Civics.
11245 - 12:30
ICTNQUE PRIMARIA B - Educaci Artistica

CINQUE PRIMARIA B - Ulengua Castellana | [JlliCTNQUE PRIMARIA B - Valencid: Ulengua i
Literatura [Literatura

=
So—
1300
Sem—
|Estrangera

1:45 - 12:30 r
PRI CTNQUE PRIMARIA B - Matematiques

14:00

* Eir i Imprimir Horari

e Horario

Aparece, por defecto, el horario de la semana actual. En esta pantalla podemos
realizar las siguientes acciones:

o Cambiar Fecha: podemos buscar el horario de cualquier fecha del curso
actual.

o Vista diaria: nos muestra el horario del dia actual. Si queremos ver
cualquier otro dia tendremos que registrarlo en el campo Cambiar Fecha.

o Vista semanal: nos ofrece el horario de la semana completa.

o Seleccionar todos: con esta accion seleccionaremos todo el horario
completo.

o Deseleccionar todos: con esta accién deseleccionaremos todo el horario
completo.

o Checks de Contenido, Ocupacién, H. Ocupacion complementaria,
Actividades extraescolares y Faltas: Por defecto aparecen todos
seleccionados. En caso de que no quisiésemos mostrar algun de estos
items, eliminariamos el check.

o Nueva falta: nos permite registrar faltas de una forma rapida.
Primeramente, tendremos que seleccionar las sesiones a aplicar la falta.
Podemos seleccionar una sola sesion (haciendo click sobre ella); las
sesiones de uno o mas dias (haciendo click sobre la fecha -14/04); toda la
semana (haciendo click sobre Seleccionar todos). Para poder
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deseleccionar tendremos que hacer click de nuevo sobre cualquiera de los
campos que hayamos seleccionado.

o Impartido por titular: en el horario de los docentes con sesiones
subvencionadas por el FSE, aparece también el boton Impartido por
titular, que permite marcar/desmarcar el check de Clase impartida.

Una vez seleccionadas la/las sesiones pulsaremos Nueva Falta; aparecera una
pantalla emergente, Detalle faltas docente. Esta pantalla contiene dos subpestafas:
Falta / Comunicado y Detalle Falta / Comunicado. Una vez pulsamos sobre el boton
Guardar, se actualizard el Resumen horas y se registraran los datos de la nueva falta.

Detall faltes docent =

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2

I Falta/ Comunicat  Detall Falta / Comunicat I

~ Dades falta
*Tipus Tipus Convocatoria Vaga * Data inid * Datafi
Abséncia v v 15/08/2022 ﬁ 15/08/2022 ﬁ
Justificada Justificacid
v
Hores Lectives Hores Lectives sense classe Hores Complementaries Hores Substituides

03:00 00:45 0215 00:00

x Cancel-lar

En la pestafia Detalle Falta / Comunicado, desde el menu contextual, se puede
Editar o Eliminar un contenido / ocupacion, asi como Afadir.

Detall faltes docent *

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2

Falta / Comunicat ~ Detall Falta / Comunicat

(erca avangada erca senilla Cercar =+ Afegir

DATA HORADESDE  HORAHASTA  CONTINGUT OCUPACIH NOMBRE D'HORES

08:00 09:45 Contingut: Valendia: Liengua | Literatura 00:45
o e e e Editar -
030 5 Contingut: Valors Socials  Chics Eliminar 0045

[1-10/40]
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e Imprimir horario: nos permite generar un PDF con el horario que aparece
en pantalla. Este PDF se puede descargar, guardar e imprimir.

Horari Setmanal del docent

= Horario semanal LST_PERSO... 1 4 —-  106%

HORARI SETMANAL DEL DOCENT
CENTRE ANY
DOCENT DOCUMENT

Dilluns [ Dimerts Dimecres Dijous | Divendres

AL | A2 | B [ ¢ [fom Uegends [espiai  [lloinar  [Jespecia

e Salir: no olviden Guardar antes de salir; si no, se perderan los datos
registrados.

e Listado de Faltas / Comunicados

Al pulsar sobre esta pestafia, aparecera una pantalla emergente, Faltas docente,
donde podemos realizar las siguientes acciones:

Faltes docent .
DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGMOM 2
Horai Llistat de Faltes / Comunicats
-
TRUS JUSTIRCADA. DA HORES LECTVES HORES LECTIVES SENSE CLASSE HORES COMPLEMENTARIES
m —

o Buscar faltas docente: introduciendo la Fecha inicio y fin se listaran las
faltas registradas entre esos datos.

o Nueva: al pulsar sobre este boton se desplegara una pantalla emergente,
Detalle faltas docente, la misma que cuando registramos una nueva falta
desde la pestafia Horario (consultar apartado correspondiente), con la
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Unica diferencia de que en este caso aparece el boton Generar Faltas,
imprescindible para que se generan automaticamente las faltas (una vez
introducidos los datos, inicio y fin).

Una vez generadas las faltas, en la pestafia Detalle Falta / Comunicado,
podremos consultar todos los Contenidos / Ocupaciones registrados para
esa falta.

Detall faltes docent *

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2

Falta / Comunicat  Detall Falta / Comunicat

~ Dades falta o
*Tipus Tipus Convocatoria Vaga I * Data inidi * Data fi |
Hbséncia v v 19/08/2022 ﬁ 19/08/2022 ﬁ
Justificada ~Justificacio
v
v Resum hores
Hores Lectives Hores Lectives sense classe Hores Complementaries Hores Substituides

x Cancellar] Generar faltes

o Imprimir faltas: se generara un PDF con el Listado de Faltas del
Profesorado que se podra descargar, guardar e imprimir.

o Menu contextual: desde este menu podremos Editar o Eliminar faltas.

o Salir: permite volver a la pantalla principal. No olviden Guardar todos los
registros antes de salir.

3.4. Certificados

GESTIO~  PROCEDIMENTS» MANTENIMENT~  INFORMES = Safata D'Informes
Gestid » Personal > Llistat Personal

Llistat de personal

o
TIRUS v DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NADEEMENT TELEFON 1 TELEFON2 GRUP v ChRREC

Editar
Substitucions

docent

~ b

Nova Falta

Desvisar

Al pulsar, desde el menu contextual sobre esta accion, Certificados, aparece
una pantalla emergente: Certificados de Personal.
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Se deberan rellenar los campos obligatorios: Fecha Certificado y Tipo

Certificado: Horario Profesor, Periodo trabajado, Activ. Extraescolares y Activ.
Extraescolares DT.

Una vez rellenado este ultimo campo, aparecera un desplegable nuevo: Afio
académico. Seleccionaremos el afio deseado y pulsaremos el botén Imprimir, se
generara un PDF que podremos guardar y/o imprimir.

Certificats de Personal 0 Certificats de Personal S
DOCUMENT ~ NOM COGNOM1  COGNOM2 DOCUMENT  NOM COGNOM1  COGNOM2
=] 2
— v | 1
Periode ekl x : 2012022

3.5. Nova falta

GESTIO~  PROCEDIMENTSw MANTENIMENTv  INFORMES v

Gestio Personal Llistat Persona

Llistat de personal

Cerca avangada asenilla Cercar I

TIPUS ~  DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 . NADEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP «  ORREC
7 i ; SPRE

Editar

Substitucions

Faltes docent

Certificats

Nova Falia 4y

Desvisar

Al pulsar sobre esta accion se desplegard una pantalla emergente, Detalle faltas
docente, la misma que cuando registramos una nueva falta desde la pestafia Horario
(consultar apartado correspondiente), con la Unica diferencia que, en este caso, aparece

el boton Generar Faltas, imprescindible para gue se generan automaticamente las faltas
(una vez introducidas los datos, inicio y fin).

Una vez generadas las faltas, en la pestafia Detalle Falta / Comunicado, podremos
consultar todos los Contenidos / Ocupaciones registrados para esa falta.
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Detall faltes docent x

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2

Falta/ Comunicat ~ Detall Falta / Comunicat

~ Dades falta o

*Tipus Tipus Convocatoria Vaga I * Data inici * Data fi I
Abséncia v v 19/08/2022 ﬁ 19/08/2022 ﬁ

Justificada  Justificacia

« Resum hores

Hores Lectives Hores Lectives sense classe Hores Complementaries Hores Substituides

% (Cancelar

3.6. Desvisar

NTS»  MANTENIMENT~ N s Safata D'Informes

Gestio » Personal » Llistat Personal

Llistat de personal

At

(COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAEEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP v CARREC
SPRIB

No Docent

ANFB

4PRIE MEN|

Al marcar esta accion aparece una consulta:

0 Consulta

Desitja desvisar a 14 & . 17 Si continua deixara d'estar disponible tota la informacid relacionada amb la seua dltima presa de
possessio | s mostrara novament en la pantalla Personal Adjudicat. Vol continuar?
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Normalmente, esta accion solo es aconsejable realizarla si el docente a Desvisar
no tiene ningun horario asignado, faltas suyas o de sus alumnos. En caso de que el
docente tuviera contenidos asignados, se mostraria el siguiente aviso:

Fl docent seleccionat té faltes, seues o dels seus alumnes, associades a alguna sessid del
seu horari. Abans de procedir al seu desvisat elimine estes faltes.

Jatematiques i fr

Jatemnatiques i franja

tematiques i

tematiques i franja hora

nja horéria 11:45 fins 12:30

Si el/la docente no tuviera ningun contenido asignado hasta el momento, al
Desvisar dejaria de estar disponible toda la informacion relacionada con su ultima toma
de posesion y se mostraria nuevamente en la pantalla Personal Adjudicado.

3.7. Cese Personal

GESTION PROCEDIMENTS MANTENIMENT~ INFORMES & Salala Dnformes
Gesti Personal > Llistat Persanal
Llistat de personal
Cerca avangada
RS ~  DOCUMENT NOM 0GNOM 1 COGNOM 2 . NABEMENT THEFON 1 TLEFON 2 GRIP v ORREC

[1-15/621

Esta accion solo se puede realizar con personal que haya sido dado de alta por el
centro educativo, tanto Personal Docente como No Docente. El personal dado de alta
por Registro de Personal no podra cesarse desde el centro educativo.
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Al pulsar sobre esta opcion saldra una pantalla emergente: Cese Personal, donde
tendremos que rellenar la Fecha de Cese y Guardar.

Cessament Personal *

DOCUMENT ~ NOM (OGNOM1  COGNOM2

* Data de cessament

L JENGREY W < Guardar

La aplicacion solicitara la confirmacion del cese.

0 Consulta

Desitja cessar el personal seleccionat?

W Acceptar x Cancel-lar

(V] Operacié realitzada amb éxit

S'ha realitzat correctament el cessament del personal

W Acceptar

Si esta accion ha sido realizada a la fecha actual, el sistema tardara 24 horas al
actualizar el estado del Personal No Docente cesado, es decir, el registro del docente
continuara apareciendo en el Listado de Personal hasta el dia siguiente.

En cambio, si el cese se realiza con anterioridad a la fecha actual, el docente
sera eliminado del Listado de Personal inmediatamente. Asimismo, nunca se podra
cesar personal con fecha inferior a la de ingreso en el centro.

4. PERSONAL ADJUDICADO

Siguiendo la ruta Gestién>Personal>Personal Adjudicado, se accede a la pantalla
que lleva el mismo nombre con la lista del Personal Adjudicado, solo para centros
publicos.
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GESTIO~ PROCEDIMENTS»  INFORMES

Aules

Comissid Pedagogica

Consell Escolar

Dades del cenire

Departaments del Centre

Ocupacions
Personal

Serveis del centre
Menjador
Registres

Calendaris

Sodietat de la informadd

Llistat Personal

Personal Adjudicat "
Histric

Pseudo - Docents

Comunicat Assisténcia FSE

Seleccionando uno de los registros, desde el menu contextual, podremos:

¢ Visar: opcion visible solo cuando el registro seleccionado estéa en estado
Sin Visar. Solamente el Director del centro podra visar un docente.
e Desvisar: opcion visible solo cuando el registro seleccionado esté en estado

Pendiente Sincronizar.

5. HISTORICO

Desde Gestién>Personal>Histérico accedemos al listado del Personal Docente y
No Docente que ha trabajado en el centro, especificando aquellos que han realizado
alguna sustitucion y el motivo por el cual la hicieron.

GESTIO~| PROCEDIMENTS»  INFORMES~

Aules

Comissi6 Pedagbgica
Consell Escolar
Dades del centre
Departaments del Centre
Ocupacions

Personal

Serveis del centre
Menjador

Registres

Calendaris

Sodietat de la informacié

MANUAL MODULO PERSONAL

> Llistat Personal

5 Personal Adjudicat
Historic ‘h
Pseudo - Docents
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Seleccionando un registro y, desde el menu contextual, podemos generar
Certificados y consultar o registrar Faltas de los docentes (consulten ambos apartados
para gestionar estas dos acciones).

GESTIOn  PROCEDIMENTSs MANTENIMENT~+ INFORMESw @ Safata D'informes
Gestio 3 Personal > Hist

Historic

TPUS DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 INGRES (CESSAMENT GRuP CARRECS VA SUBSTITURR A Momu

811-816/816]

6. PSEUDO-DOCENTES

GESTIG~  PROCEDIMENTS s INFORMES s

Aules

Comissio Pedagogica

Consell Escolar

Dades del centre

Departaments del Centre

Ocupacions

Personal » Llistat Personal
Serveis del centre 3 Personal Adjudicat

Menjador Historic

Registres Pseudo - Docents .h

(alendaris s Comunicat Assisténcia FSE

Societat de la informacid

Una vez entramos a esta pantalla, se pueden crear nuevos Pseudo-Docentes
desde el boton Nuevo, asi como Editar, Asignar, Desasignar o Eliminar un Pseudo-
docente desde el menu contextual.
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e Editar: Se debera grabar el Codigo y la Descripcion. No olviden pulsar
Guardar.

e Asignar: Al hacer click sobre esta opcion, se abrir4 una pestafia emergente,
Buscador de personal. Se deberd seleccionar el docente al que le
asignaremos este codigo haciendo doble click sobre el seleccionado.
Aparecera un mensaje de confirmacion.

e Desasignar: Solo se podra desasignar un Pseudo-docente si, previamente, ha
sido asignado.

e Eliminar: En caso necesario, se puede borrar un Pseudo-docente.

7. COMUNICADO ASISTENCIA FSE

Aules

Comissio Pedagogica

Consell Escolar

Dades del centre

Departaments del Centre

Ocupacions

Personal Llistat Personal
Serveis del centre Personal Adjudicat
Menjador Historic

Registres Pseudo - Docents

Calendaris Comunicat Assisténcia FSE ,“

Societat de la informacio

Al entrar a esta pestafia, primeramente, deberemos seleccionar la ensefianza a la
gue se quiere acceder desde el desplegable Ensefianza.

Seguidamente, se desplegara el listado de los comunicados de asistencia de esta
ensefianza con las siguientes columnas: Fecha tope validacion, Estado, Fecha
solicitud desbloqueo, Fecha excepcional autorizada y Observaciones.

Para poder validar un comunicado se debera seleccionar este y acceder al menu
contextual (botén derecho del ratén) y pulsaremos Validar.

Ebmur{igado M\stenclaFSE

s . UMITEVAUDAION £5100 . SOUGTUD DESBLOQUED F. EXCEPOONAL AUTORZADA OBSERVACONES

N
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Asimismo, si se desea desbloquear cualquier comunicado, realizaremos la misma
accion y pulsaremos sobre Solicitar desbloqueo.

Comunicat Assisténcia FSE

nsenyan(a

v

MES D. LIMITVALIDACIG! ESTAT 0. SOL-LICITUD DESBLOQUEIG D. EXCEPCIONAL AUTORITZADA OBSERVACIONS

Solicitar desbloqueig Jy

[1-10/10]

Aparecerd una pantalla emergente, donde se debera explicar en el apartado
Observaciones la razon por la cual se desea solicitar el desbloqueo.

Solicitar desbloqueo .

Observaciones

(ancelar

NOTA: Recuerde que solo desde el perfil de Director/a podréa realizar estas dos
tareas.

Desde la opcion del menu Informes (Generador de informes), tal como se observa en la
imagen adjunta, si realiza una busqueda por ‘fse’ podra imprimir el Informe mensual de

asistencia del profesorado FSE (por mes) que tendra que revisar antes de proceder a su
validacion.

OCEDIMENTS  INFORMES ~

Generador d'informes

m Informe mensual assisténcia del professorat FSE (per mes)
forme e f 3l assisténcia del profes:

S0rat per al koL,
MDDUL / SUBMDOUL / INFORME DESCRIPCIO

MANUAL MODULO PERSONAL
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8. EXCEPCIONES SEGUN ENSENANZAS

8.1. Educacién Especial

En los centros de Educacidén Especial, tanto Publicos como Privados, se podré
asignar Horario a un No docente desde el menu contextual, con el boton derecho,
seleccionando la opcién Con Horario. Al marcar esta opcion, se podra crear un horario
para el No docente seleccionado. Asimismo, la columna CON HORARIO quedara
marcada con un Si.

SI0~  PROCEDIM

Llistat de personal

TIPUS ~  DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NADIEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP ~ | AMB HORARI CARREC

Amb horari 4

Editar

Substitucions

(Cessament Personal

8.2. Formacion de Personas Adultas
Para aquellos centros que admiten personal no GVA, los directores podran dar de
alta a dicho personal y darles acceso a ITACA (ver apartado Acceso ITACA).

8.3. Musicay Danza
Para aquellos centros que admiten personal no GVA, los directores podran dar de
alta a dicho personal y darles acceso a ITACA (ver apartado Acceso ITACA).

9. INFORMES DE PERSONAL

Para generar los informes de Personal en ITACA3, se deberd acceder desde la
pestafia INFORMES: Informes>Generador de informes>Personal.

GESTIOn  PROCEDIMENTS~

INFORMES

Gener‘ador‘d'mfo

MODUL / SUBMODUL / INFORME DESCRIPCIO

Generador d'informes
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