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1. ACCES AL MODUL DE PERSONAL

Aquest manual és genéric per a tots els ensenyaments i perfils d'accessibilitat, per
tant, s'haura d'interpretar en consequiencia a aquestes circumstancies.

Per poder accedir a la pantalla de Personal €s necessari seguir els seglients passos:

1. Accedisca a l'aplicacié ITACA3 Gesti6 Administrativa de Centres, utilitzant la
seguent URL: hitp://itaca3.edu.gva.es

2. Introduisca el mateix usuari i contrasenya d'ITACA.

A\% @ S ——— ) 20 O oz O kol Gl

@ MS.\ zaftegs 06l naegad ofical per a 'atcés 3 ITACA1 amb Whndows /L lurex/ M

GESTIO DE CENTRE

Gestit Académica 6. iva Gestis Econdmica

Després, seguint la ruta Gestié>Personal, obtindrem totes les accions que es
poden realitzar des d’aquest modul: Llistat de Personal (Substitucions, Faltes docent,
Certificats, Nova falta, Desvisar i Cessament Personal), Personal Adjudicat,
Historic, Justificacié cofinangcament, Pseudo-Docents i Comunicat Assisténcia
FSE.

GESTIO~ PROCEDIMENTS s INFORMES »w

Aules

Comissid Pedagogia
Consell Escolar

Dades del centre
Departaments del Centre

Ocupadons

Personal 3 Listat Personal

Serveis del centre > Personal Adjudicat
Menjador Histaric

Registres Pseudo - Docents
(alendaris 5 (Comunicat Assisténda FSE

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

Pel que fa al manteniment de personal, per als centres publics, tot vindra donat
per la Conselleria d’Educacid, fins i tot els interins/nes i/o substituts/tes que accedixen
des de la borsa de treball, ja que hi ha una sincronitzacié continua amb Registre de
Personal i la borsa d’administratius, perqué es mantinguen actualitzades les dades. No
obstant aixo0, els centres privats-concertats deuran emplenar totes les dades tant de
Personal Docent com No Docent.

GESTIO~  PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT~ INFORMES v @ Safala D'informes
Gestid > Personal > Llistat Persona
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 obstant aix0, en centres publics, si que es pot introduir el personal No docent
no dependent de GVA, fent Us del botd Afegir que es troba en la part superior dreta de
la pantalla, i accedint a la pantalla Detall de Personal, pestanya General.

GESTIOw PROCEDIMENTS~, MANTENIMENT«, INFORMES~ i@ Safata 0'informes

Detall de personal
S General

Dades Identificatives

.
.
‘Carrec del Docent Carrec del No Docent
] v v
& S . . .
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Aixi mateix, si es tracta de personal ja registrat, per poder accedir a aquesta
pantalla, es prem amb doble click, sobre una persona qualsevol, aixi com des del menu
contextual fent click en Editar.

GESTIOn,  PROCEDIMENTS v MANTENIMENTw INFORMES s @ Safata Dinformes

RS *  DOCUMENT NOM COGNDM | COGNOM2 D. NADEMENT TELEFON 1 TELEFON2 P v CHRBEC

Fdiar g
Substitudions

Faltes docent

Certificats

Mova Falta

Desvisar

2. LLISTAT DE PERSONAL DOCENT | NO DOCENT

Seguint la ruta Gestio>Personal>Llistat de Personal, s’obrira la pantalla d’inici on
es podra veure la relacio de tot el personal (docent i no docent) del centre.

GESTIO,  PROCEDIMENTS~,  MANTENIMENT

Aules

Comissid Pedagogica
Consell Escolar

Dades del centre
Departaments del Centre

Ocupacions

Personal s LlistatPersonal

Personal Docent

Al fer doble click en una persona, aixi com accedint al menu contextual i polsant
Editar, s’accedix al detall de la mateixa, on podra trobar diferents opcions segons les
caracteristiques del personal seleccionat.

En cas de tractar-se de personal Docent s’obrira una pestanya amb les opcions
seguents:
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e General: on es podran consultar les Dades Identificatives, Dades
Addicionals, Pertinenca a comissions, Carrec del Docent i Carrec del No
Docent.

En els centres publics només es podra VEURE aquesta informacié, mai
introduir o modificar, a excepcio de la pertinenca a comissions, que si que
podra assignar-se pel centre.

e Dades contacte: amb dos apartats: Dades Contacte i Dades Addicionals.

e Dades bancaries: ITACA no mostra este tipus de dades, pero es poden
introduir, per exemple, per al pagament de dietes, si és el cas.

e Classificacio: es divideix en 2 subpestanyes: General i Altres.

e Doceéncia: amb les Dades d'Habilitacions i Continguts.

e Carrecs: té dos subpestanyes Actual (Unipersonal: ve donat pel Registre de
Personal de Conselleria i Altres: es pot registrar pel centre) i Historic.

e Cossos: ve donat pel Registre de Personal de Conselleria.

e Baixes médiques: historic d'incidéncies mediques del docent.

GESTIOn, PROCEDIMENTS»  MANTENIMENTw  INFORMES » & Sefata Dinformes

Detall de personal

Ic‘l-ﬁ-'—,l ©Dades Contacte & Dades Bancries & Classifiacd @ Dorénda & Camecs & Cossos. an!sMédim!sI

N =
- v
B o v v v v
on--gn [ |

Nota: Les dades d’aquestes pantalles tenen caracter informatiu, les dades valides
sbn les que consten en el Registre de Personal.

En totes les pantalles estan presents els botons Fitxa del docent i Guardar, en la
part inferior dreta de la pantalla.

Fitxa del docent
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Personal No docent

Al fer doble click en una persona, aixi com accedint al menu contextual i polsant
Editar, s’accedix al detall de la mateixa, on podra trobar distintes opcions segons les
caracteristiques del personal seleccionat.

En cas de tractar-se de personal No docent s’obrira una pestanya amb les opcions
seglents:

e General: on podra guardar/modificar les dades personals (NIF, data de
naixement, carrec...)

e Dades Contacte: on es podra guardar/modificar les dades de contacte de la
persona (direccio, telefon, correu...)

e Dades Bancaries: on es podran guardar/modificar les dades bancaries de la
persona.

e Accés a ITACA (només en centres privats-concertats o amb personal no
GVA). Permet atorgar accés a les eines de la plataforma ITACA.

e Baixes/Vaga No Docents: on es podran registrar les baixes o vagues del
personal No docent.

Detall de personal
I'i ODadesConace  © Dades Banciries O Accéshaca  Balnes/Voga No Docents I
Dades igenttcatves
& x
2 iz}
%
(o I < | B> [> pemic

Com afegir nou Personal No Docent (tant en centres publics com privats)?

Des de la pestanya Llistat de Personal, es prem al botdé Afegir i apareixera la
pestanya General. Si s'introdueixen els camps obligatoris (Tipus de document,
Document, Cognom 1i Nom)ies prem sobre Cercar, apareixera una pantalla emergent
(Cercador de Personal Centre), on es comprovara si la persona a registrar ja ha
treballat amb anterioritat en el centre educatiu. Per realitzar aquesta accid, s'ha de
prémer Cercar. Apareixeran diferents opcions i haureu de triar la persona buscada. Si la
persona a registrar no ha treballat mai al centre educatiu, s'ha de prémer el bot6 Eixir i
acabar d’'omplir les dades en la pestanya General. Finalment, es prem Guardar.
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Cercador de Personal Centre .

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

Data Naixement
i

DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIXEMENT

] 2 > » [1-10/16]

m-

Per poder tornar a la pantalla de Llistat de Personal s'ha de prémer el bot6 que
apareix baix a la part esquerra de la pantalla.

Aixi mateix, si es vol navegar pel llistat de personal, es pot utilitzar el navegador
gue es troba en la part inferior de la pantalla.

<« | Q> >

A continuacio, s’expliquen, més detalladament, les pestanyes que configuren aquesta
pantalla.

2.1. General

Aquesta pantalla es divideix en quatre parts i replega les Dades Identificatives,
Dades Addicionals, Pertinenca a comissions i Carrec del Docent.

e Dades Identificatives: en centres publics, aquesta informacié nomeés es
podra veure ja que ve assignada des del departament de Registre de
Personal.

e Dades Addicionals: en centres publics, només es podra introduir o
modificar el nimero de SIP i el check de No docent.

e Pertinenca a Comissions: es podra marcar només el check de
Claustre. Els altres dos camps, Consell Escolar i Comissi6
Pedagogica, s'activen automaticament si el docent pertany a una
d'aquestes dues comissions. Per assignar la pertinenca al Consell

MANUAL MODUL PERSONAL



e Escolar o ala Comissié Pedagogica, ha de seguir-se la ruta ITACA 3
GAD>Gestio>Consell Escolar o  Comissio Pedagogica,
respectivament.

e Carrec del Docent / Carrec del No Docent: emplenar els camps que
no apareixen registrats automaticament.

No oblideu prémer el boté Guardar després d'emplenar les dades.

- <] <JB0 > > ] oot B

D’una banda, per als centres publics les Dades Identificatives vindran donades pel
departament de Personal.

D’altra banda, els centres privats-concertats podran donar d’alta tant als Docents com
als No Docents.

Per a aquells centres de Formacié de Persones Adultes que admeten personal no
GVA, els directors podran donar d’alta a aquest personal, aixi com donar-los accés a
ITACA (veure apartat Accés a ITACA).

2.2. Dades contacte

Aquesta pantalla conté dues parts: Dades Contacte (modificable) i Dades
Addicionals (no modificable per a centres publics). El centre educatiu introduira o
actualitzara tant les dades dels docents com les dels no docents.

No oblide prémer el botd6 Guardar després d'emplenar les dades.
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& Safata 0'informes

@ General EDﬂdES Contacte I © Dades Bancaries @ Classificadé @ Docénda @ Carres @ Cossos  Baives Médiques

¢ Dades Contacte

J
Tipus Via Nim ]
v
v
Telefon 1 Telefon 2 Telefon 3
-
# Dades Addicionals )
Tipus Via Nom "a
v
v
T Tele

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. Dades bancaries

ITACA3 no mostra este tipus de dades, pero es poden introduir, per exemple: per al
pagament de dietes si és el cas.

No oblide polsar el boté Guardar després d’emplenar les dades.

GESTION  PROCEDIMENTS  MANTENIMENT~  INFORMES»

Gestid > Persona Llistat Personal
Detall de personal

DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM2

& Safata D'Informes
Detall del Personal

@ General @ Dades Contacte |ODades Bancémesl © Classificacld @ Dockndia @ Caes @ Cossos  Baives Mediques

~ Dades Bancaries

Titular del compte Tipus de Document Document

Observacions

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

2.4. Classificacio
Es divideix en dues subpestanyes: General i Altres.

e General: duna banda, es pot completar la Llengua Vehicular,

I'Ensenyament Prioritari, la Categoria, el Tipus de Professor i el
Departament.
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D'altra banda, per a emplenar l'apartat Capacitacié d'idiomes, apareixen
dues taules: Idioma Seleccionable i Idioma Seleccionat. S’hauran de
seleccionar els idiomes que es volen registrar en la taula Idioma
Seleccionable i marcar la fletxa per enviar-los a la taula d'ldioma
Seleccionat. Es fara doble click sobre l'idioma seleccionat, a la taula Idioma
Seleccionat, per poder emplenar el Nivell i I'Organisme acreditatiu. EI camp
Especific només s'haura d'emplenar en cas que l'idioma seleccionat siga
Altre.

Es pot utilitzar la Cerca avancgada escrivint I'inici o paraula completa del camp
gue es desitja cercar.

No oblideu prémer el boté Guardar després d'emplenar les dades.

e Altres: en aquesta pestanya, els desplegables Cataleg i Obtenci6 lloc
apareixen inhabilitats per a centres publics, ja que sén dades que venen
donades pel Departament de Personal. No obstant, es poden registrar les
Titulacions del docent seguint els mateixos passos de la pestanya anterior.
També apareix el nivell de Valencia, camp que no es pot modificar ja que
vindra donat per les dades de Registre de Personal (en el cas de centres
publics).

Es pot utilitzar la Cerca avancada escrivint l'inici del camp que es desitja
cercar.

No oblideu prémer el boté Guardar després d'emplenar les dades.

NIMENT % INTORMED W

Gestio Personal Llistat Personal Delall gel Persona
Detall de personal

General Dades Contacte Dades Bancaries Docénda Garecs Cossos  Baixes Médiques

General Altres

Llengua Vehicular

Capacitacié d'idiomes

IDIOMA SELECCIOMABLE IDIOMA SELECCIONAT ESPECIAC NIVELL ACREDIACIO/ORGANISME
51
Les dades sobre personal d'estes pantalles només tenen valor informatiu a ITACA, les iniques dades amb validesa Juridica sin aquelles que consten en el Regstre de Personal de la Conselleria.
[ T

2.5. Docencia

En aguesta pestanya, els camps Cos, Habilitacions i Adscripciéo es generen
automaticament en centres publics. No obstant aix0, s'emplenara la informacio referent
a Ensenyanca en el centre, Cursos del centre, i Continguts. Es pot utilitzar la Cerca
avancada, escrivint l'inici o paraula completa del camp que es desitja cercar, en la taula
de Continguts. En la part inferior, el centre podra modificar el nimero d'Hores de
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preparacio iles Hores de comput mensual només en cas de professorat amb reduccio
horaria, itinerant o compartit amb la part proporcional que realitze en el centre. En cas
contrari, apareixeran les hores per defecte: Preparacio 7:30 i Comput mensual 4:00
(INF/PRIM) i 5:00 (SEC).

No oblideu prémer el botdo Guardar després d'emplenar les dades.

GESTIG~  PROCEDIMENTS~ MANTENIMENTw  INFORMES ~

-[iéta\\dé'pefs'on-a\ -

Genera Dades Contacte Dades Bancaries (Classificacid E Chrecs. Cosses  Bakees Midiques.

R —

i
=

2.6. Carrecs
Es divideix en dues subpestanyes: Actual i Historic.

e Actual: d'una banda, apareixen les dades dels carrecs Unipersonals que no
s6n modificables i que venen donades del Registre de Personal (en el cas de
centres publics). D'altra banda, per a emplenar I'apartat Altres, apareixen dues
taules: Carrec i Carrecs Assignats. S'’hauran de seleccionar els carrecs que
es volen registrar en la taula Carrec i marcar la fletxa per enviar-los a la taula
Carrecs Assignats. Després, fent doble click en el carrec assignat, apareixera
un pantalla emergent on podrem emplenar el Detall del Carrec: la Data d'inici
i de finalitzaci6. En centres publics, els Caps de Departament s’assignen des
de Registre de Personal.

Es pot utilitzar la Cerca avanc¢ada escrivint l'inici o paraula completa del camp
gue es desitja cercar.

No oblideu prémer el boté Guardar després d'emplenar les dades.

e Historic: apareix la informacié del docent anterior al curs actual. Camps no
modificables en el cas de centres publics.

No oblide prémer el botd6 Guardar després d'emplenar les dades.
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GESTI0~ FROCEDIMENTS~ MANTENMENT~ |

Detall de personal

— I ]
©Genersl  © Dades (ontace & Dades Bancaries & Classificacid Gﬂﬂz'mil © Camecs I @ Cossos  Baees Médiques
Atual  Histbrie

Unipersonals

=m &

Aires

L e CHRECSAESCAS DESEE (0 HORESSETMANALS

2.7. Cossos

Apareix la informacio referent a I'Gltima presa de possessié i al cos al que pertany el
docent. Camp no modificable.

GESTION  PROCEDIMENTSs MANTENIMENT INFORMESw @ Safata D'informes

Detall e persbhai

Detall del Personal

OGNOM 2

©General @ DadesContate @ DadesBancries @ Classificacid @Docénda @ Carrecs | @ Cossos | Baixes Médiques

Cerca avan(ada Cercar

(LT, PRESA POSSESIC: s STUACIO ADMINISTRATIVA GRUP DOCENT Nep

nformatiu a ITACA, les tniques dades amb valldesa Juridica sdn aquelles que consten en el Reglstre de Personal de la Conselleria

Les da obre personal d'estes alles nomes tenen valor Ir
BT

2.8. Accés ITACA
En centres privats-concertats, el director i el titular del centre poden donar accés a
ITACA als Docents i No docents en accedir a aquesta pestanya.

Per a aixo, hauran de marcar el check Accés a ITACA i registrar un Codi de
Recuperaci6 de Contrasenya.

MANUAL MODUL PERSONAL
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GESTION  PROCEDIMENTS MANTENIMENT~ INFORMES~

Gestio » Personal » Llistat Personal

& Safata D'informes
Detall del Personal
Detall de personal

DOCUMENT  NOM COGNOM 1 COGNOM 2

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

Codi de Recuperacid de Contrasenya
Accés ltaca

n de 38 & Guardar

D’altra banda, per a aquells centres de Formaci6é de Persones Adultes que

admeten personal no GVA, els directors podran donar d’alta a aquest personal i també
donar-los accés a ITACA.

2.9. Baixes meédiques

En aquesta pestanya s'emplenen les Baixes Mediques dels docents en prémer el
boté Nova proposta, o Eliminar Proposta, si es vol esborrar.

Aquesta pestanya no apareix en Centres privats-concertats.

Detall de

OCUMEN 0N

@ Safata D'nformes
personal

@General & DadesContacte @ DadesBancaries @ Classificacié @ Docdnda & Cames & Cossos |BauesM'emques|
= Histdric d'inci i i

en REGPER

HISTORIC D'INCIDENCIES MEDIQUES DEL DOCENT

Cerca avangada

Ceraar
DATAINII DATAF NOM. PARTS MoTy CENTRE ORIGEN ESTAT
"
~ Proposta diincidéncia médica activa
E Dataf % parts

e personal

| d'estes pantalle:

Les dages soDr 'estes pai = nol
nsje':, >

or informatiu a ITACA, les dniques dades amb validesa juridica san aquelles que consten en el Regstre de Personal de la Conselleria.
s

Enllac de la Guia de Baixes Médiques:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/Gestion Administrativa/
Manual baixes medigues.pdf

MANUAL MODUL PERSONAL
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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. ACCIONS DEL MENU CONTEXTUAL DEL LLISTAT DE PERSONAL

Des de la pantalla principal, Llistat de Personal, se selecciona un Docent/ No docent
i s’accedeix des del menu contextual a les seguents accions: Editar, Substitucions,
Faltes docent, Certificats, Nova falta, Desvisar i Cessament Personal No Docent.

GESTIOv PROCEDIMENTS v MANTENIMENTv  INFORMES v & Safata Dinformes

Gestio > Personal > Llistat Personal

Llistat de personal

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

3.1. Editar
Consultar I'apartat 2 d’aquest manual.

3.2. Substitucions

GESTIO~  PROCEDIMENTS»  MANTENIMENT~  INFORMES @ Safata Dinformes

Personal » Llistat Pers

Llstat de personal

(Cerca avangada Cercar + Afegir
RS v DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NADEEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP v CARREC

Editar
Substitucions 4

Faltes docent

Certificats

Nova Falta

Desvisar

Les substitucions de Personal Docent per a centres publics de titularitat gva,
es tramiten en Registre de Personal, per tant, no hem d’emplenar cap camp, només
podrem consultar aquesta pestanya. Al seleccionar aquesta accid, apareixera una
pantalla emergent amb les dades de la persona que es va a substituir i dos botons:
Substituit per (apareixera
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el nom i cognom de la persona que substitueix al/la titular) i Substitueix a (apareixera el
nom de la persona substituida, sempre i quan seleccionem a aquesta ultima des del
Llistat de Personal).

Per a la resta de les substitucions de Personal Docent d'altres titularitats, el primer de
tot és donar d'alta al nou/a docent (Gesti6>Personal>Llistat Personal>Afegir), emplenant
totes les dades necessaries per a aixo.

Una vegada registrat el/la nou/a docent que realitzara la substitucio, seleccionar el seu
registre i seleccionar l'accié Substitucions (boté dret del ratoli).

NTENIMENT v INFORMES e

Geswd » Porsonal > Llistat Personal

Llistat de personal

L DoruMENT NOM COGHOM 1 COGNOM 2 0 NADEMENT THEFON 1 TEERON 2

A continuacio, seleccionar I'opcié Substitueix a i prémer el boté Nova.

Substitucions -

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2
0215158950 EVA MARIA PEREZ DOMENECH

(" substi per | (@ substitved

—Em

SUBSTITUEIXA DATAD'INICI DATAR MoTu

x Eixir

MANUAL MODUL PERSONAL
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Amb aquesta accio es mostrara la pantalla de Detall Substitucid, en prémer sobre el boto
Buscar, es mostrara el llistat de personal docent en aquest centre. Seleccionar amb doble
clic el registre del docent a substituir, seleccionar el Motiu de substitucié i Guardar la

informacio.

Detall Substitucio =
Substitueix a
Tipus de Document Document Nom
2 [ B8
Data Inicial Data Fi * Motiu substitucid
] & v
*Tipus
@ peacoens ( peramadoens
Data d'inici baixa Data de fi baixa
Detall Substitucio =
Substitueix a
Tipus de Document Document Nom
Data Inicial Data Fi * Motiu substitucié
] ] v
*Tipus
@ reradoens ( reramadocenss
Data d'inici baixa Data defibaixa

Si el/la docent a substituir tinguera un horari publicat, en guardar la informacié de la
substitucié es mostraria un avis informant si es desitja copiar I'norari del docent titular al

docent que realitzara la substitucio.

(5 ] Consulta

Esva a coplar I'horari de:
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En qualsevol cas i si no es realitzara automaticament el copiat de I'norari del docent titular
es pot forcar manualment, prement el boté Copiar horaris.

Detall Substitucio "
Substitueix a
Tipus de Document Document Nom
Data Inicia Data Fi * Motiu substit
& & v

@ rersows ( mwanodons

Data d'inici baba Data de fi baixa

En cas que necessitem registrar les substitucions del Personal No docent,
seleccionarem a la persona substituida i, des del menu contextual, elegirem
Substitucions. En la pantalla emergent, haurem de prémer el boté Nova.

Substitucions *

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2
jtueix
'
SUBSTITUTT PER DATA D'INIC DATAA MOTIU
1 Ia
% Eivir

Apareixera una pantalla emergent, Detall de Substitucid; fem click en Cercar.

Detall Substitucié x

Substituit per

Document Nem
.

Data Inicial Data

= B .

Tipus de Document

peradocens () Peramo docenis

Data d'inici baixa Data de fi baixa

@ o
 Cancel lar

& Guardar
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Al Cercador de Personal, buscarem a la persona que haura de substituir al/la
titular i la seleccionarem fent doble click.

Cercador de personal X

Cerca senzilla
s DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIXEMENT
NO DOCENT .
NO DOCENT ;
NO DOCENT
NO DOCENT i
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
NO DOCENT
1 a1 [1-10/27]
o |

Automaticament les dades personals d’aquesta persona apareixeran en el Detall
de substitucio.

IMPORTANT: Parar atencio a la Data Inicial que apareix per defecte en aquesta
pantalla, perqué normalment és la data d’incorporacio al centre educatiu i, si escau,
haurem de canviar-la per la data en la que comenca la substitucio.

Aixi mateix, haurem d’emplenar el camp Motiu substitucié i Cercar (si 'hem
registrada ja abans) la data d’inici i fi de la baixa de la persona titular. Haurem d’introduir
en la pantalla Cerca de Baixa, la Data inicial i fi, seguidament polsar Cercar.
Apareixeran les dades de la persona i, fent doble click sobre ella, la seleccionarem.

Data Inicial Data F

PERSONAL DEL CENTRE DATA DINICI DATAR MOTIU DE BADA

1 IA [1-1/1]
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Aquestes dades quedaran registrades en el Detall de Substitucio: Data d’inici i
Data de fi de la baixa. També es copiara I'horari de la persona substituida.

Detall Substitucié x

Substituit per

Tipus de Document Document Nom

NIF v ¥
Data Inicial Data Fi * Motiu substitucio

16/08/2022 i B recdentobbon v
*Tipus

Per 2 docents o Per & no docents

Data d'inidi baixa Data de fi baixa

16/08/2022 ﬁ 18/03/2022 ﬁ
% Cancel-lar & Guardar

Finalment, haurem de prémer el bot6 Guardar perque apareguen les dades
registrades en la pantalla Substitucions.

Substitucions *

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2
ubstitugi
SUBSTITUIT PER DATAD'INICI DATAR MOTIU
16/08/2022 Accident no labora
1 > » [1-1/1]
® Elir
3.3. Faltes docent i Horari

GESTIOn PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT~  INFORMES & Salala DInformes

Gestio » Personal » Llistat Persond

Llistat de personal

Cerca avangada I 3

TIPUS ~  DOCUMENT COGNOM 1 (COGNOM 2 D. NAIXEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP ~  CARREC
Docent SPRIB
Mo Doter

ocent E

cent 88

ocent SPRIA
Docent 3PRIC
No Doren 1
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Al prémer, des del menu contextual, sobre aquesta accid, Faltes docent, apareix

una pantalla

emergent amb dos subpestanyes: Horari i Llistat de Faltes/Comunicats.

Faltes docent -

DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2

I Horari  Llistat de Faltes / Comunicats |

B/I8202 ﬁ -+ Nova Falta

Vista setmanal | Seleccionartots | Deseleccionar tots 13"“ D”—--“* D Deupacd camplemenirla

dl. 15/08 de 17/08 di. 18/08 dv. 19/08

D9:00 - 09:45 == :
ICINQUE PRIMARIA B - Valencid: Liengua | [JlICINQUE PRIMARIA B - Valencia: Llengua i
Literatura

Estr

ICINQUE PRIMARIA B - Valors Socials i
iCivics.

- Vales i
teratu
10:30 - 11:15 1030 - 11:15 15
CINQUE PRIMARIA B - Liengua Castellana i [l CINQUE PRIMARLA B - Matemitiques ICINQUE PRIMARIA B - Valors Socials |
lLiteratura Civics
1:45 - 1230

|Literatura_
L
—
13:00

,
angera
Cm—

1:45 - 12:30 T
FERNCTHQUE PRIMARIA B - Matemdtiques INQUE PRIMARIA B - Liengua Castellana |
Literatura

[13:15 - 14:00
ICINGUE PRIMARIA B - Primera Liengua
[Estrangera

14:00

e Horari
Apareix, per defecte, I'horari de la setmana actual. En aquesta pantalla podem
realitzar les seglents accions:

@)
@)

O

Canviar Data: podem cercar I'horari de qualsevol data del curs actual.
Vista diaria: ens mostra I'horari del dia actual. Si volem veure qualsevol
altre dia haurem de registrar-lo en el camp Canviar Data.

Vista setmanal: ens ofereix I'’horari de la setmana completa.
Seleccionar tots: amb aquesta accio seleccionarem tot I’horari complet.
Deseleccionar tots: amb aquesta accié deseleccionarem tot I'horari
complet.

Checks de Contingut, Ocupaci6, H. Ocupaci6 complementaria,
Activitats extraescolars i Faltes: Per defecte apareixen tots
seleccionats. En cas que no volguérem mostrar algun d’aquests items,
eliminarem el check.

Nova falta: ens permet registrar faltes d’'una forma rapida. Primerament,
haurem de seleccionar les sessions a aplicar la falta. Podem seleccionar
una sola sessio (fent click sobre ella); les sessions d’'un o més dies (fent
click sobre la data -14/04); tota la setmana (fent click sobre Seleccionar
tots). Per poder deseleccionar haurem de fer click de nou sobre qualsevol
dels camps que hagem seleccionat.

Impartit pel titular: en [Il'horari dels docents amb sessions
subvencionades pel FSE, apareix també el boté Impartit pel titular, que
permet marcar/desmarcar el check de Classe impartida.
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Una volta seleccionades la/les sessions polsarem Nova Falta; apareixera una
pantalla emergent, Detall faltes docent. Aquest pantalla conté dues subpestanyes:
Falta / Comunicat i Detall Falta / Comunicat. Una vegada premem sobre el botd
Guardar, s’actualitzara el Resum hores i es registraran les dades de la nova falta.

Detall faltes docent *

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2
I Falta / Comunicat  Detall Falta / Comunicat I
~ Dades falta
* Tipus Tipus Convocatoria Vaga * Dataiinic * Datafi
Abséncia v v 15/08/2022 ﬁ 15/08/2022 ﬁ
Justificada ~ Justificacid
v

= Resum hores

Hores Lectives Hores Substituides

% Cancel-lar

Hores Lectives sense classe Hores Complementaries

03:00 00:45 02:15 00:00

En la pestanya Detall Falta / Comunicat, des del menu contextual, es pot Editar
o Eliminar un contingut / ocupacio, aixi com Afegir.

Detall faltes docent *

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2
Falta/ Comunicat  Detall Falta / Comunicat
Cerca avangada
DATA HORADESDE  HORAHASTA  CONTINGUT OCUPACIG NOMBRE D'HORES
2082022  09:00 9:45 Contingut: Valencia: Llengua | Literatura 00:45
. I Editar 4 -

130 Ciiics Eliminar 00:45

1145

1 4 > » [1-10/40]

o Imprimir horari: ens permet generar un PDF amb I'’horari que apareix en
pantalla. Aquest PDF es pot descarregar, guardar i imprimir.
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Horari Setmanal del docent

= Horario semanal LST_PERSD..

HORARI SETMANAL DEL DOCENT
CENTRE ANY

DOCENT DOCUMENT

o Eixir: no oblideu Guardar abans d’eixir; si no, es perdran les dades
registrades.

e Llistat de Faltes / Comunicats
Al prémer sobre aquesta pestanya, apareixera una pantalla emergent, Faltes
docent, on podem realitzar les seguients accions:

Faltes docent .
DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2
Homni  Liistat de Faltes / Comunicats.
£ e 8
s JUSTIFICADA HORES LECTWES RORES LECTIVES SENSE CLASSE HORES COMPLEMENTARIES
=
E aw‘“

o Buscar faltes docent: introduint la Data inici i fi es llistaran les faltes
registrades entre eixes dades.

o Nova: al prémer sobre aquest boté es desplegara una pantalla emergent,
Detall faltes docent, la mateixa que quan registrem una nova falta des
de la pestanya Horari (consultar apartat corresponent), amb I'Unica
diferéencia que en aquest cas apareix el boté Generar Faltes,
imprescindible per a qué es generen automaticament les faltes (una volta
introduides les dades, inici i fi).

Una volta generades les faltes, en la pestanya Detall Falta / Comunicat,
podrem consultar tots los Continguts / Ocupacions registrats per a eixa
falta.
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Detall faltes docent x

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2

Falta/ Comunicat  Detall Falta / Comunicat

~ Dades falta o

ustificada  Justificacia

= Resum hores

Hores Lectives Hores Lectives sense lasse Hores Complementaries Hores Substituides

% Cancelar Generar faltes

o Imprimir faltes: es generara un PDF amb el Llistat de Faltes del
Professorat que es podra descarregar, guardar i imprimir.

o Menu contextual: des d’aquest menu podrem Editar o Eliminar faltes.

o Eixir: permet tornar a la pantalla principal. No oblideu Guardar tots els
registres abans d’eixir.

3.4. Certificats

GESTIO~  PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT~  INFORMESw @ Safata D'Informes

Gestid » Personal > Llistat Personal

Llistat de personal

Cerca avangada - + Aegir

TIPS ~  DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 0. NAREMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP ~  CARREC

Editar

Al prémer, des del menu contextual, sobre aquesta accid, Certificats, apareix una
pantalla emergent: Certificats de Personal.

S’hauran d’emplenar els camps obligatoris: Data Certificat i Tipus Certificat:
Horari Professor, Periode treballat, Activ. Extraescolars i Activ. Extraescolars DT.

Una volta emplenat aquest uUltim camp, apareixera un desplegable nou: Any
academic. Seleccionarem I'any desitjat i al polsar el boté Imprimir, es generara un PDF
gue podrem guardar i/o imprimir.
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Certificats de Personal 0 Certificats de Personal g

DOCUMENT  NOM COGNOM1  COGNOM2 DOCUMENT  NOM COGNOMT  COGNOM2

T . “Tpus Cer g radienic_|
Perfode e s¢ Cancella Pl

- .

3.5. Nova falta

GESTIO~  PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT~  INFORMES v

Gestid » Persanal » Llistat Personal

Llistat de personal
Cerca avangada erca senzila I
TIPUS ~  DOCUMENT COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAXEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP v CARREC
Docent Editar R SPRIB
No Doce 3
Docent 3INFB
Jocent 4PRIE
ocent SPRIA
ocent 3PRIC
No Doce
No Docer

En prémer sobre aquesta accidé es desplegara una pantalla emergent, Detall
faltes docent, la mateixa que quan registrem una nova falta des de la pestanya Horari
(consultar apartat corresponent), amb I'inica diferéncia que, en aquest cas, apareix el
bot6 Generar Faltes, imprescindible per a qué es generen automaticament les faltes
(una volta introduides les dades, inici i fi).

Una volta generades les faltes, en la pestanya Detall Falta / Comunicat, podrem
consultar tots els Continguts / Ocupacions registrats per a eixa falta.

Detall faltes docent -

DOCUMENT NOM COGNOM1 COGNOM2

Falta / Comunicat  Detall Falta / Comunicat

~ Dades falta o
*Tip Tipus Convocatoria Vaga I * Data ir * Dala l
v v ooz -
Justificada ~ Justificacid
v
~ Resum hores
Hores Lectives Hores Lectives sense classe Hores Complementaries Hores Substituides

% Cancelar Generar faltes
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3.6. Desvisar

Gestio » Personal > Llistat Persona

Llistat de personal
DOCUMENT COGNOM 1 COGNOM 2 D. NAIXEMENT TELEFON 1 TELEFON2 GRUP v CARREC
SPRIB
NFB
PRIB h

En prémer sobre aquesta acci6é apareix una consulta:

0 Consulta

Desitja desvisar a | . 17Si continua deixara d'estar disponible tota la informacio relacionada amb la seua Ultima presa de
possessid | es mostrara novament en la pantalla Personal Adjudicat. Vol continuar?

VS x No

Normalment, aguesta accié només és aconsellable realitzar-la si el docent a
Desvisar no té cap horari assignat, faltes seues o dels seus alumnes . En cas que el
docent tinguera continguts assignats, es mostraria el segient avis:

Fl docent seleccionat té faltes, seues o dels seus alumnes, assaciades & alguna sessio del
seu horari. Abans de procedir al seu desvisat elimine estes faltes.

Centre: 4 el dia 28/10/2021 contingut Matematiques i franja horaria 10:30 fins 11:15

Centre: 4 el dia 14/12/2021 contingut Matematigues | franja horaria 09:45 fins 10:30

Centre: 4 el dia 14/12/2021 contingut Matematigues i franja horaria 10:30 fins 11:15

Centre: 4 el dia 16/12/2021 contingut Matematigues i franja horaria 10:30 fins 11:15

Centre: 4 el dia 15/12/2021 contingut Matematiques | franja horaria 09:00 fins 09:45

Centre: 4 el dia 28/10/2021 contingut Valencié: Llengua i Literatura i franja horaria 09:00 fins 09:45
Centre: 4 el dia 16/12/2021 contingut Valendié: Llengua i Literatura i franja horaria 09:00 fins 09:45
Centre: 4 el dia 15/12/2021 contingut Valendia: Llengua i Literatura i franja horaria 11:45 fins 12:30
Centre: 4 el dia 17/12/2021 contingut Educacid Artistica i franja horaria 11:45 fins 12:30
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Si el/la docent no tinguera cap contingut assignat fins al moment, al Desvisar deixaria
d’estar disponible tota la informacioé relacionada amb la seua ultima presa de possessio
i es mostraria novament en la pantalla Personal Adjudicat.

3.7. Cessament Personal

ANTENIMENT v INFORMES v @ Safata D'informes

Llistat de personal

+ Negit

S v DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NADEMENT TREON1 TELEFON 2 GRUP v OWE

Aquesta accié només es pot realitzar amb personal que haja sigut donat d’alta pel
centre educatiu, tant Personal Docent com No docent. Tot aquell personal donat d’alta
per Registre de Personal no podra cessar-se des del centre educatiu.

En prémer sobre aquesta opcid, sortira una pantalla emergent: Cessament
Personal, on haurem d’emplenar la Data de Cessament i Guardar.

Cessament Personal x

DOCUMENT ~ NOM COGNOM1  COGNOM2

L JERGEREN W < Guardar

L’aplicacié demanara la confirmaci6 del cessament.

ﬁ Consulta

Desitja cessar el personal seleccionat?

Vv Acceptar x Cancellar

MANUAL MODUL PERSONAL



(V) Operacio realitzada amb éxit

S'ha realitzat correctament el cessament del persona

+/ Aceptar

Si aguesta acci6 ha estat realitzada a la data actual, el sistema tardara 24 hores en
actualitzar I'estat del Personal No Docent cessat, és a dir, el registre del docent
continuara apareixent en el Llistat de Personal fins 'endema.

En canvi, si el cessament es realitza amb anterioritat a la data actual, el docent sera
eliminat de la Llistat de Personal immediatament. Aixi mateix, mai es podra cessar
personal amb data inferior a la de d’'ingrés en el centre.

4. PERSONAL ADJUDICAT

Seguint la ruta Gestio>Personal>Personal Adjudicat, s’accedeix a la pantalla que
porta el mateix nom amb la llista del Personal Adjudicat, nomeés per a centres publics.

GESTIO | PROCEDIMENTS~+  INFORMES »

Aules

Comissié Pedagdgica
Consell Escolar

Dades del centre
Departaments del Centre
Ocupacions

Personal Llistat Personal

Serveis del centre Personal Adjudicat ¥

Menjador Historic
Regisires Pseudo - Docents
Calendaris Comunicat Assisténcia FSE

Sodietat de la informacio

Seleccionant un dels registres, des del menu contextual, podrem:

e Visar: opci6 visible només quan el registre seleccionat esta en estat
Sense Visar. Només el Director del centro podra visar un docent.

e Desvisar: opcid visible només quan el registre seleccionat esta en estat
Pendent Sincronitzar.
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5. HISTORIC

Des de Gestio>Personal>Historic accedim al llistat del Personal Docent i No
Docent que ha treballat al centre, especificant aquells que han realitzat alguna
substitucio i el motiu pel qual la van fer.

GESTIO~| PROCEDIMENTS»  INFORMES~

Aules

Comissio Pedagbgica

Consell Escolar

Dades del centre

Departaments del Centre

Ocupacions

Personal > Llistat Personal

Serveis del centre s Personal Adjudicat

Menjador Historic "

Registres Pseudo - Docents
(alendaris » Comunicat Assisténcia FSE

Sodietat de la informacié

Seleccionant un registre i, des del menu contextual, podem generar Certificats i
consultar o registrar Faltes dels docents (consulteu tots dos apartats per gestionar
aguestes dues accions).

GESTIOw PROCEDIMENTS  MANTENIMENT~  INFORMES i Salata Dinformes
] al Histox
Historic
TIPS DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 INGRES (CESSAMENT G ChaECS W SUBSTITUR A MOTIY

Certificals 0

Faltes docent

811-816/816]
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6. PSEUDO-DOCENTS

GESTIO~ PROCEDIMENTS~  INFORMES v

Aules

Comissio Pedagdgica

Consell Escolar

Dades del centre

Departaments del Centre

Ocupacions

Personal Llistat Personal

Serveis del centre Personal Adjudicat
Menjador Histdric

Registres Pseudo-Docents g
Calendaris Comunicat Assisténcia FSE

Sodietat de la informadd

Una vegada entrem a aquesta pantalla, es poden crear nous Pseudo-Docents des
del botdé Nou, aixi com Editar, Assignar, Desassignar o Eliminar un Pseudo-docent
des del menu contextual.

e Editar: S’haura d’enregistrar el Codi i la Descripci6. No oblideu prémer
Guardar.

e Assignar: Al fer click sobre aquesta opcio, s’obrira una pestanya emergent,
Cercador de personal. S’haura de seleccionar el docent al que li assignarem
aguest codi fent doble click sobre el seleccionat. Apareixera un missatge de
confirmacio.

e Desassignar: Sols es podra desassignar un Pseudo-docent si, préviament, ha
sigut assignat.

e Eliminar: En cas necessari, es pot esborrar un Pseudo-docent.

7. COMUNICAT ASSITENCIA FSE

Aules

Comissid Pedagogica

Consell Escolar

Dades del centre

Departaments del Centre

Ocupacions

Personal Llistat Personal
Serveis del centre Personal Adjudicat
Menjador Histdric

Registres Pseudo - Docents

Calendaris Comunicat Assisténdia FSE “

Sodietat de la informaci6
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En entrar a aquesta pestanya, primerament, haurem de seleccionar 'ensenyament al
gue es vol accedir des del desplegable Ensenyanca.

Seguidament es desplegara el llistat dels comunicats d’assistéencia d’aquest
ensenyament amb les seglents columnes: Data limit validacio, Estat, Data sol-licitud
desbloqueig, Data excepcional autoritzada i Observacions.

Per a poder validar un comunicat es deura seleccionar aquest i accedir al menu
contextual (boto dret del ratoli) i polsarem Validar.

Gt ersan, ‘omunicado Asistencia FSE

Comunicado Asistencia FSE

i v

MES F. LIMITE VALIDACIGN ESIADD F.S0LTUD DESBLOQUED F. EXCEPCIONAL ALTORIZADA OBSERVACIONES.

Aixi mateix, si es desitja desbloquejar qualsevol comunicat realitzarem la mateixa
acci6 i haurem de prémer sobre Sol-licitar desbloqueig.

Comunicat Assisténcia FSE

v

MES D. LINITVALIDACIO ESTAT D. SOL-LICITUD DESBLOQUEIG D. EXCEPCIONAL AUTORITZADA OBSERVACIONS

; Sol licitar desbloqueig

[1-10/10]

Apareixera una pantalla emergent on haura d’explicar en I'apart Observacions la rad
per la qual es desitja sol-licitar el desbloqueig.

Solicitar desbloqueo .

Observaciones

NOTA: Recorde que només des del perfil de Director/a podra realitzar aquestes dues
tasques.
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Des de I'opcié del menu Informes (Generador d’informes), tal com s'observa en la
imatge adjunta, si fa una cerca per ‘fse’ podra imprimir I'iInforme mensual d'assistencia
del professorat FSE (per mes) que haura de revisar-se abans de procedir a la seua
validacio.

GESTION  PROCEDIMENTS v INFORMES v i@ Safata Dinformes

Generador d'informes

Informe mensual assisténcia del professorat FSE (per mes)
MODUL/ SUBMODUL / INFORME DESCRIPCIG) o e

8. EXCEPCIONS SEGONS ENSENYAMENTS

8.1. Educaci6 Especial

En els centres d’Educacio Especial, tant Publics com Privats, es podra assignar
Horari a un No docent des del menu contextual, amb el bot6 dret, seleccionant I'opcio
Amb Horari. En prémer aquesta opcid, es podra crear un horari per al No docent
seleccionat. Aixi mateix, la columna AMB HORARI quedara marcada amb un Si.

Llistat de personal

TRUS v DOCUMENT NOM COGNOM 1 COGNOM 2 D. NABEMENT TELEFON 1 TELEFON 2 GRUP v | AMBHORARI CHRREC

Ambhorari

Editar

Substitucions

Cessament Personal

8.2. Formacio de Persones Adultes
Per a aquells centres que admeten personal no GVA, els directors podran donar
d’alta a aquest personal i donar-los accés a ITACA (veure apartat Accés a ITACA).

8.3. Musicai dansa
Per a aquells centres que admeten personal no GVA, els directors podran donar
d’alta a aquest personal i donar-los accés a ITACA (veure apartat Acces a ITACA).
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9. INFORMES DE PERSONAL

Per a generar els informes de Personal en ITACAS, s’haura d’accedir des de la

pestanya INFORMES: Informes>Generador d’Informes>Personal.

GESTION PROCEDIMENTS~ | INFORMES

Generador d'informes Generador d'informes

Generador d'info

Cerca

MODUL / SUBMODUL / INFORME DESCRIPCIO

LST_PERSONAL_001.pdf Activitats Extraescolars

LST_PERSONAL_002.pdf Alumnes del Professor
LST_PERSONAL_045.pdf Annex 11 Ill - Informe del professorat amb més de 4 dies d'abséncia
LST_PERSONAL_046.pdf Annex 11 - Informe del professorat amb més de 4 dies d'abséncia

LST_PERSONAL_004.pdf

LST_PERSONAL_003.pdf

16T PERSANAI NNS nef Asgisténria al (laistre
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