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1. ACCÉS ESCRIPTORI ITACA 3

Enllaç per a accedir a l'escriptori d'ITACA 3: 
https://acces.edu.gva.es/sso/login.xhtml?callbackurl=https://acces.edu.gva.es/escriptori/

     

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

Una vegada dins de l'escriptori, accedirem al mòdul de Gestió administrativa.

1.1. Mòdul Gestió administrativa (Procediments).
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2. INCIDÈNCIES COVID

Més informació protocols COVID-19: http://www.ceice.gva.es/va/covid-19

2.1. Primera pantalla.

ITACA 3-GAD > Procediments > Incidències de salut > Incidències de centre

Des d'aquesta pantalla podrem realitzar un seguiment dels diferents estats pels quals passarà la
nostra incidència:

• Esborrany:  només  podrem editar  i/o  descartar  la  nostra  incidència.  Són  editables  les
pestanyes de Fitxa del cas i Llista de contactes.

• Presentada: només podrem visualitzar la nostra incidència, sense possibilitat de modificar
res.

• En revisió: només podrem visualitzar la nostra incidència. Es fa visible la pestanya Llista
de contactes revisada pel centre de salut pública.

• Validada:  una vegada validada pel centre públic de salut,  visualitzarem la pestanya de
Valoració amb les mesures a prendre pel centre educatiu.

• Descartada:  una  vegada  descartada,  només  podrem  visualitzar  la  nostra  incidència
gravada erròniament.

Per últim i una vegada revisada la incidència pel tècnic o tècnica de salut pública, aquesta pantalla
ens mostrara si la nostra incidència requereix una actuació.

2.2. Creació incidència.

Per a crear una incidència premerem el botó + NOVA

A continuació seleccionarem l'origen de la nostra incidència:
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• Alumne/a: s'obrirà el cercador amb tots l’alumnat del nostre centre.

• Personal docent: s'obrirà el cercador amb tot el personal docent del nostre centre.
• Personal no docent: s'obrirà el cercador amb tot el personal no docent del nostre centre

(se n’hi pot afegir més des de la pantalla de personal d'ITACA 1).

   

2.2.1. Dades generals.

Una vegada seleccionat el sector afectat, s'emplenara de manera automàtica l'apartat de Dades
generals.

1. Dades d’identificació del centre educatiu.
2. Dades de contacte del centre educatiu.
3. Responsable COVID: importarà les dades del responsable del nostre centre.
4. Informació del cas confirmat: importarà totes les dades personals del contacte registrat
(en cas de ser un alumne/a, detectarà si té germans/anes en el centre educatiu).
5. Grup: ens aportarà més dades com l’ensenyament, el curs, el grup, el nombre d'alumnes
del grup i el nom de l’aula (en cas de ser un alumne/a confirmats).
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2.2.2. Fitxa del cas.

En aquest apartat els centres podran aportar tota la informació relativa al cas detectat.

En marcar la casella de verificació de cadascun dels casos exposats s'habilitarà un xicotet camp
de text  per a enriquir  la informació marcada. En el  camp d'activitats extraescolars en podrem
introduir un màxim de tres. Finalment, tindrem un camp més ampli d'observacions per a poder
aportar més informació relativa a la incidència registrada (totes aquestes dades seran visibles per
al  tècnic  o  tècnica  de  salut  pública  que  la  revise).  ÉS IMPORTANT GUARDAR els  canvis  i
introduir l’últim dia d’assistència al centre educatiu del cas detectat.

2.2.3. Llista de contactes.

En aquesta pestanya afegirem tots aquells contactes que hagen pogut tindre qualsevol tipus de
contacte amb el cas registrat. O fins i tot eliminar de la nostra llista qualsevol contacte (esborrat
massiu marcant la casella de verificació).

1. Afegir GCE: en el cas de tractar-se d'un alumne/a, podrem importar automàticament tot
l’alumnat del seu grup.

2. Afegir contacte: en aquest cas introduirem d'un en un els contactes, tenint la possibilitat
d'afegir-hi  alumnes, personal docent,  no docent i  fins i  tot  un contacte extern al centre
educatiu.
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3.  Editar: amb el botó dret podrem editar qualsevol contacte afegit, detallant la relació,
l'organització d’alumnes, l'assistència i el tipus de contacte.

    

2.3. Revisió incidència.

Una vegada Presentada la incidència, el centre de salut adscrit rebrà un correu electrònic d’avís,
per a revisar i valorar aquesta incidència mitjançant ITACA 3.
Després  de  resoldre  la  nostra  incidència,  el  centre  de  salut  canviarà  l’estat  de  les  nostres
incidències registrades de Presentada a En revisió i/o Validada.

Si la incidència resolta requereix algun tipus d’actuació, ens apareixerà en roig. En el cas de no
requerir cap actuació, ens apareixerà com la resta.
A continuació apareixeran les següents pestanyes dins de les nostres incidències ja validades.
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2.3.1. Llista de contactes revisada (En revisió).

En aquesta nova pestanya, es visualitzarà la nostra llista de contactes però revisada pel tècnic o 
tècnica de salut pública, que podrà afegir-hi o llevar qualsevol contacte.

2.3.2. Valoració (Validada).

Aquesta nova pestanya serà la més important, ja que els centres educatius visualitzaran tant les
actuacions a prendre i el període de l’actuació com qualsevol observació proposada pel centre de
salut pública.

1. Concretant el tipus de mesura d'actuació a realitzar.

2. El període de vigència de la mesura.

3. Qualsevol altra observació que considere el centre de salut pública.

Donant-se per finalitzada la incidència.
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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/

     

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

Una vez dentro del escritorio, accederemos al módulo de Gestión administrativa.

1.1. Módulo Gestión administrativa (Procedimientos).
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2. INCIDENCIAS COVID

Más información protocolos COVID-19: http://www.ceice.gva.es/va/covid-19

2.1. Primera pantalla.

ITACA 3-GAD > Procedimientos > Incidencias de salud > Incidencias de centro

Desde esta pantalla  podremos realizar  un seguimiento  de los  diferentes estados por  los  que
pasará nuestra incidencia:

• Borrador:  solo  podremos  editar  y/o  descartar  nuestra  incidencia,  siendo  editables  las
pestañas de Ficha del caso y Lista de contactos.

• Presentada:  solo  podremos  visualizar  nuestra  incidencia,  sin  posibilidad  de  modificar
nada.

• En revisión: solo podremos visualizar nuestra incidencia, haciéndose visible la pestaña
Lista de contactos revisada por el centro de salud pública.

• Validada: una vez validada por el centro de salud pública, visualizaremos la pestaña de
valoración con las medidas a tomar por el centro educativo.

• Descartada:  una vez descartada,  solo podremos visualizar  nuestra incidencia grabada
erróneamente.

Por último y una vez revisada la incidencia por el técnico o técnica de salud pública, esta pantalla
nos mostrará si nuestra incidencia requiere de actuación.

2.2. Creación incidencia.

Para crear una incidencia pulsaremos sobre el botón + NUEVA

Manual INCIDÈNCIES COVID 8

http://www.ceice.gva.es/va/covid-19


 Servei d’Informàtica per a la Gestió Educativa ITACA_3

A continuación seleccionaremos el origen de nuestra incidencia:

• Alumno/a: se abrirá el buscador con todos los alumnos/as de nuestro centro.

• Personal docente: se abrirá el buscador con todos los docentes de nuestro centro.
• Personal no docente: se abrirá el buscador con todo los no docentes de nuestro centro

(se pueden añadir desde la pantalla de personal de ITACA 1).

   

2.2.1. Datos generales.

Una vez seleccionado el sector afectado, se cumplimentará de manera automática el apartado de 
datos generales.

1. Datos de identificación del centro educativo.
2. Datos de contacto del centro educativo.
3. Responsable COVID: importará los datos del responsable de nuestro centro.
4. Información del  caso confirmado:  importará todos los datos personales del  contacto
registrado (en caso de ser un alumno/a, detectará si tiene hermanos/as en el centro).
5. Grupo: nos aportará más datos como la enseñanza, el curso, el grupo, el número de
alumnos/as del curso y el nombre del aula (en caso de ser un alumno/a confirmado/a).
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2.2.2. Ficha del caso.

En este apartado los centros podrán aportar toda la información relativa al caso detectado.

Al marcar el check de cada uno de los casos expuestos, se habilitará un pequeño campo de texto
para enriquecer la información marcada, en el campo de actividades extraescolares podremos
introducir un máximo de tres. Por último tendremos un campo más amplio de observaciones para
poder aportar más información relativa a la incidencia registrada (todos estos datos serán visibles
para el  personal técnico de salud pública que la revise).  Importante guardar los cambios e
introducir el último de asistencia al centro educativo del caso detectado.

2.2.3. Lista de contactos.

En esta pestaña añadiremos todos aquellos contactos que hayan podido tener cualquier tipo de 
contacto con el caso registrado.

1.  Añadir  GCE: en  el  caso  de  tratarse  de  un  alumno/a,   podremos  importar
automáticamente a todos los alumnos/as de su grupo.
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2. Añadir contacto: en este caso introduciremos de uno en uno los contactos, teniendo la
posibilidad de añadir  alumnos/as,  personal  docente,  no docente  e  incluso un contacto
externo al centro.

   

3. Editar: con el botón derecho podremos editar cualquier contacto añadido, detallando la 
relación, la organización de los alumnos/as, la asistencia y el tipo de contacto.

    
O incluso eliminar de nuestra lista algún contacto (borrado masivo marcando check).

2.3. Revisión Incidencia.

Una vez Presentada la incidencia, el centro de salud público adscrito recibirá un email de aviso, 
para revisar y valorar esta incidencia mediante ITACA 3.
Después de resolver nuestra incidencia, el centro de salud pública cambiará el estado de nuestras
incidencias registradas de Presentada a En revisión y/o Validada.

Si la incidencia resuelta requiere de algún tipo de actuación, nos aparecerá en rojo; en el caso de
no requerir de ninguna actuación, nos aparecerá como el resto.
A continuación aparecerán las siguientes pestañas dentro de nuestras incidencias ya validadas.
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2.3.1. Lista de contactos revisada (En revisión).

En esta nueva pestaña se visualizará nuestra lista de contactos, pero revisada por el personal 
técnico de salud pública, que podrá añadir o quitar cualquier contacto.

2.3.2. Valoración (Validada).

Esta  nueva  pestaña  será  la  más  importante,  puesto  que  los  centros  visualizarán  tanto  las
actuaciones a tomar,  el  periodo de la actuación como cualquier  observación propuesta por el
centro de salud pública.

1. Concretando el tipo de medida de actuación a realizar.

2. El periodo de vigencia de la medida.

3. Cualquier otra observación que considere el centro de salud pública.

Dándose por finalizada la incidencia.
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