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VACUNACION COVID
(Manual de usuario)

Asistencia técnica: http://sai.edu.gva.es/?q=es/node/215

Teléfono: 961 20 76 85 en horario de 8:00 a 19:00 (lunes, martes miércoles y jueves) y viernes de
8:00 a 15:00.

1. INTRODUCCION

El Plan de vacunacion del personal de los centros educativos, desarrollado conjuntamente por las
consellerias de Educacion Cultura y Deporte, y Sanidad Universal y Salud Publica, incluye una fase
previa en la que la direccion de los centros ha de informar del personal que trabaja en él. La
confeccién de este listado de personal se realiza en la aplicacién ITACA3, a través de un nuevo
modulo disefiado para este tramite: Vacunaciéon COVID.

2.- ¢§QUE CENTROS PUEDEN ACCEDER?

Esta pantalla no solo esta disponible para la direccién de los centros educativos que ya son usuarios
de ITACA, sino que deberan utilizarla todos los centros con ensefianzas regladas autorizadas,
aunque no las gestionen en ITACA.

En el caso concreto de estos centros nuevos, y a partir de los datos proporcionados a esta conselleria
para poder gestionar el alta en el sistema, se habra recibido por correo electronico el método de
acceso. Si no se han comunicado dichos datos para el alta, deben ponerse en contacto con la
Direccion General de Centros Docentes.

3.- PLAZO DE PRESENTACION

Desde las 9:00 horas del martes 9 de marzo de 2021 hasta el jueves 11 de marzo a las 23:59. No hay
posibilidad de prorroga, dado que es necesario disponer de unas listas completamente cerradas para
organizar este proceso tan complejo.

Aquellos centros que no hayan cumplimentado en ITACA3 la lista de personas no entraran en el
proceso de vacunacion masivo previsto para este mes de marzo. Tampoco podran ser vacunadas
aquellas personas no incluidas en la lista. Todo ello, por supuesto, sin perjuicio de entrar en
posteriores procesos de vacunacion.

4.- ACCESO A LA PANTALLA DE VACUNACION COVID

El médulo de Vacunaciéon COVID esta incluido en la aplicacién ITACA3-Gestién Administrativa
cuya direccion electronica es:

https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad/
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El acceso a todas las aplicaciones de la Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte se realiza
mediante un usuario unico. En caso de ya disponer de usuario de acceso a alguna de dichas
aplicaciones como Bonolnfantil, ITACA, OVIDOC, OVICON, etc. utilice su usuario y su
contrasefia para acceder también a ITACA3_Gestion Administrativa.

Si es la primera vez que accede a una aplicacion de Conselleria de Educacion, Cultura y Deporte,
siga las instrucciones disponibles en:
http://www.ceice.gva.es/webitaca/docs/generacion usuarios itaca covid cas.pdf

Los centros que ya se gestionan por ITACA también pueden acceder a través del escritorio:

https://itaca3.edu.gva.es

La nueva pantalla esta situada en Procedimientos > Incidencias Salud >Vacunacién COVID.
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Incidéncies de salut 3 Vacunadid COVID

5.- CREACION DEL LISTADO DE PERSONAL

Para facilitar la tarea de aquellos centros que ya realizan la gestion de su personal en ITACA, el
listado de vacunaciéon COVID estara precargado con todos los docentes y no docentes que, en el
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momento de acceder por primera vez al médulo, figuren en ITACA1 (Centro > Ment principal
>Personal). En este caso los centros tan solo deberan revisar el listado, corregir errores,
cumplimentar datos inexistentes y afiadir trabajadores de otros colectivos con la finalidad exclusiva
de la vacunacion. El resto de centros debera cumplimentar la totalidad de la lista.

Segun la carta remitida a los centros desde la Secretaria Autonémica de Educacién, los colectivos
que deben incluirse en el listado son:

a) Personal docente adscrito al centro que se encuentre trabajando en el mismo en este momento.
Computando también el que se encuentre en incapacidad temporal. No se computaran las personas
que estan en comision de servicios fuera de ese centro, en servicios especiales, o en excedencia. Los
docentes itinerantes de la Generalitat figuraran precargados en el centro de primera adscripcién sin
perjuicio de que puedan eliminarse y registrarse en otro centro de trabajo.

b) Personal de administracion y servicios (administrativo, auxiliar de gestion, auxiliar de servicios,
subalterno, ayudante de mantenimiento, personal de cocina y de limpieza). Personal de atencion
educativa (fisioterapeuta, personal educador de educacion especial y de educacién infantil, personal
técnico de gestion de soporte de lengua de signos, trabajadores sociales). Se computara el personal
adscrito al centro que se encuentre trabajando en el mismo en este momento. Computando también
el que se encuentre en incapacidad temporal. No se computaran las personas que estan en comision
de servicios fuera de ese centro, en servicios especiales o en excedencia.

c) Personal auxiliar de conversacion y personal que se encuentre haciendo las practicas en el centro.

d) Personal externo que presta servicios para el centro y que tiene contacto directo y habitual con el
alumnado:

- Personal trabajador de la empresa de limpieza.

- Monitores y monitoras de comedor y personal de cocina.

- Personal que trabaja en el servicio de bar-cafeteria del centro.

- Personal de la empresa de transporte (conductores y conductoras, monitores y monitoras
acompafiantes). Este personal lo contabilizara el centro tinicamente cuando este sea el destino final
del trayecto.

- Personal trabajador de gabinetes psicopedag6gicos municipales que prestan servicios en el centro.

En cuanto al personal liberado sindical con destino en el centro, NO debe incluirse en esta lista,
dado que seran los propios sindicatos los encargados de proporcionar la misma.

No es necesario incluir a los trabajadores cuyo afio de nacimiento sea anterior a 1966.
5.1.- Afadir un registro al listado de personal de vacunacion COVID

Para dar de alta una persona se utilizara el boton Nueva, que da acceso a la pantalla de Detalle de
vacunacion COVID.
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La informacién a cumplimentar de cada persona es:
- Nombre, apellido1, apellido2

- Tipo y nimero de documento identificativo

- Afio de nacimiento

- Teléfono movil de contacto de cada persona

- Nimero SIP (dato opcional)

Los campos acompafiados de un asterisco rojo son obligatorios.
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Procediments Y Inddéncies de salut » Vacunacid COVID > Detall de vacunacié COVID

Detall de vacunacié COVID

~ Dades de personal certificat

* Nom * Cognom 1 Cognom 2
MERCE GUARGUT
* Tipus de Document * Document * Any de naixement * Prefix  * Mobi Sp
NIF | 00000000 1965 434 738765432 234567897

Una vez finalizada la ficha de la persona, no olvide guardar el registro antes de volver al listado.

® Operacid realitzada amb éxit

El personal del centre sha guardat correctament
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5.2- Editar un registro al listado de personal de vacunacién COVID

Seleccionando un registro del listado de personal para vacunacion COVID, el ment emergente
(boton de la derecha del raton) da la opcion de Editar.

Al editar un registro se accede a la pantalla de Detalle de Vacunacién COVID para poder modificar
cualquiera de los campos que contiene. También puede editarse un registro haciendo doble clic

sobre él.
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Vacunacié COVID

NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DOCUMENT ANY DE NADEMENT ~ MOBIL SIp S'HA PRODUIT UN ERROR

Edita ‘h

Elimina

5.3- Eliminar un registro al listado de personal de vacunacion COVID

La opcion de Eliminar suprime el registro de la persona seleccionada de la lista.

0 Consulta

vs R [y

6.- CERTIFICACION DEL LISTADO DE PERSONAL DE VACUNACION COVID

Una vez finalizada la introducciéon completa de la lista de personas, la dara por cerrada la direccién
del centro. Para ello utilizara la opcién de Certificar:
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Vacunacié COVID
Cerca senzilla
NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DOCUMENT ANY DENADEMENT  MOBIL SP S'HA PRODUIT UN ERROR

Una vez certificado que todas las personas del listado son personal trabajador del centro educativo,
el sistema guardara auditoria de la persona, fecha y hora que realizé dicho accién de certificacion y
no podra realizar ninguna modificacién posterior.

0 Consulta

vacunacid enfrant de la COVID-19 carrespo

alrere,

A partir de este momento la pantalla es solo de lectura o consulta y no puede realizarse ninguna
accion sobre ella. En el angulo superior derecha figurara la fecha y hora de la certificacion:

ltaca @ [ W W R LT g W 2020201 L3 Personaiiza W Bir —
GESTIO~  PROCEDIMENTSs MANTENIMENT~, INFORMES v = Safata Dinformes
Procediments > Inddéncies de salut » Vacunadd COVID
Vacunacié COVID
Cerca senila Data de certificacid: 08/03/2021 11:28:56

NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DOCUMENT ANY DE NADEMENT  MOBIL SIP SHAPRODUIT UN ERROR

Si al intentar certificar faltan datos obligatorios o se detecta que una persona de la lista ya esta
incluida en la lista certificada por otro centro, saltaran avisos de error.
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Para subsanar estos errores debera cumplimentar los datos que falten y eliminar a las personas
duplicadas. Los listados de ITACA permiten realizar busquedas sencillas y avanzadas y ejecutar
filtros para facilitar la tarea de identificacion de los registros erréneos.
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Vacunacié COVID

NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DOCUMENT ANY DE NAXEMENT  MOBIL SIP S'HA PRODUIT UN ERROR

7.- IMPRESION DEL LISTADO DE PERSONAL DE VACUNACION COVID

Una vez realizada la certificacién, debe accederse al mend de ITACA3_Gestion Administrativa
situado en Informes > Generador de informes y generar el informe “Lista de vacunacién Covid”.
Este listado solo incluye a las personas cuyo aiio de nacimiento sea posterior a 1966, en orden
alfabético y debera presentarse en el Punto de Vacunacion. Este informe no debe publicarse en
tablones de anuncios ni en paginas web, es de uso exclusivo para la persona responsable de la
vacunacion en el centro y para la Conselleria de Sanidad Universal y Salud Publica.
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Llistat de vacunacié COVID
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