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1. GESTIO D'ESBORRANYS D'AJUDES DE MENJADOR.

Per a I'accés a I'aplicacid s'han de seguir els passos seglients:

1. Accediu a l'aplicacio ITACA3 Gestid Administrativa de Centres, utilitzant 'URL seglient:
http://itaca3.edu.gva.es

2. Introduiu el mateix usuari/aria i contrasenya d’ITACA.
3. Una vegada validat, seleccioneu Gestio Administrativa. Aquestes accions son equivalents a I'ac-
cés directe des de: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad

_&_ @ mmE i) e e () 2020200 ¥ Personalizar O Salr Velenda | Castellano

AViS
Versi6 1.0.5 del navegador oficial per a I'accés a [TACA ja disponible
Leer més.

GESTIO DE CENTRE
ltaca Gestid Académica Gestid Administrativa Gestid Econdmica
Gestid de centras educativs Inclusid Educativa, EXENVAL Pla anual de formaci
GESTIO DOCENT

I

Inventari TIC

Gestid de I'inventari TIC dels centres

TRAMITS | SERVICIS

~ rh

sent necessari per a entrar, introduir un usuari i una contrasenya valida en ITACA.

Una vegada validat, s’"ha d’accedir a Procediments > Beques i Ajudes > Esborranys > Tramitacio,
tal com s'indica en la imatge seglient:

ltaca @ v g e i L S ARt TR 2019-2020

PROCEDIMENTS v | MANTENIMENT s~

Programa anual formacio

Beques i Ajudes y Esborranys s Tramitacio

Apareixera aquesta pantalla:
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£ 20192020

PROCEDIMENTS s MANTENIMENT v

Curs Académic: | 20202021 v

Esborranys per a Menjador i Transport 2020/2021

En Generacid (0)  Erronies (5)  Generats(19)  Processaments (0)

Cercaavancada  [HGR Cercar

IDENTIHCADOR NIA NOM COGNOM?1 COGNOM2 DOC. PRIMER SOL

Des d'aquesta opcid, es tindra accés als esborranys dels alumnes del centre indicat. Els esborranys
es troben organitzats segons el seu estat, de manera que podem trobar-nos amb les seglients
pestanyes, indicant en cadascuna d'elles, el total de dades existents:

* En Generacio -» Aquests esborranys encara no estan disponibles perqué s'estan
actualitzant les dades. Es tracta d'una pestanya de visualitzacid dels esborranys que estan
generant-se.

» Erronies > Esborranys que no s'han generat perqué s'ha detectat un error. Es necessari
entrar en cadascun d'ells i esmenar-ho per a poder generar-los de nou.

* Generats - Esborranys generats correctament.

* Processats - Esborranys que han sigut confirmats o modificats.

1.1 ACCIONS BASIQUES SOBRE LES PESTANYES.

Sobre cadascuna de les opcions anteriors, es poden realitzar les seglients accions generiques:

* Ordenar les dades - Fent clic sobre el nom de la columna que ens interessa, les dades
s’ordenaran de manera ascendent o descendent.

* Cerca avancada - Permet realitzar la cerca sobre un camp determinat. Per a aixo, clicant en
el boté (1), es mostrara una nova fila on, en el camp corresponent, s’introduira el valor a
buscar (2). Una vegada introduit, cal polsar Intro o el boté Cercar (3) per a realitzar la cerca.

ltac‘a @ | # S T 2019-2020 £ Personalitza ) Eiir Valencia | Gastellano

PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT~  CENTRES v & Safata D'informes

Curs academic: 2002021 v

Esborranys per a Menjador i Transport 2020/2021

Generats (142)_  Erronies (1) Processats (0)  En Generacid (0)
P 3

IDENTIHCADOR NIA NOM (COGNOM1 (OGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL MENJADOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COL. ESTAT

3 Ultima actualitzacié: juliol 2022



Manual Usuari Ajudes de Menjador Escolar

* Cercar - En aquest cas, el text introduit sera buscat en qualsevol columna de les mostrades
en la pantalla.

Cercar
* Seleccionar un o diversos elements = Per a poder seleccionar una o diverses files, s'ha de fer

clic sobre la casella situada a I'esquerra de cada fila, sempre que estiga disponible aquesta
opcio.

* Seleccionar tots els elements - Per a poder seleccionar tots els elements, s’ha de fer clic
sobre la casella situada a I'esquerra en la fila d’identificadors de columnes, sempre que
estiga disponible aquesta opcid.

IDENTIHCADOR

* Moure's entre les dades, avancar entre les pagines...

1 /4 > » Pagines totals. Desplacaments entre les pagines Dades totals. Desplagaments entre ells [1-7/24]

1.2 PESTANYA ERRONIES: ESMENAR ESBORRANYS INCORRECTES |
REPETIR LA PRECARREGA.

Per als esborranys que han donat algun error en la generacid, el centre accedira a la pestanya
Erronies per a localitzar, en cada esborrany, el tipus d'error que s'haja produit i esmenar-lo.

L'error esta definit en la columna de la dreta de la pestanya Erronies, tal com s'assenyala en la
imatge seguent.

ltaca @ M g pieat ] gl TC B 2019200 £$ Personaliza @ Eiir | Valencd | Castellano

PROCEDIMENTS~  MANTENIMENTv @ SafataD'informes
Curs Academic: 20202021 v

Eshorranys per a Menjador i Transport 2020/2021

En Generaci (196066) | Eronis (16805) |  Generats (29)  Procssaments 1)

Cerca avangada Cerar

IDENTIFICADOR DATA PRECARREGA CENTRO NA NOM COGNOM1 OGNOM2 DOC.PRIMER SOL DOCSEGONSOL ERROR

ol > | » [1-7/16805]

També es pot veure el detall de I'error d'un esborrany seleccionant un d'ells i, fent doble clic sobre
ell. Apareixera aquesta pantalla on es detallaran les dades de la sol-licitud:
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Detall de I'Esborran .

Identificador Estat DataCreacid  Data Ult. modificacio
Erroni 21/05/2020
El primer solicitant amb document 1 no consta com a tutor de I'alumne

Dades basiques de I'esborrany  Circumstandies sociofamiliars

Dades del centre del matriculatiada

Cod. Centre: Denom. Centre:

Prov = Logali.- r Estolaritzacid forgosa
Dades de Ia primera persona sol-licitant

Nom Parentesc NIF niim._

T.devia Adrega Niim_ P

Tel. Niim. uni. familiar. Logl.. e Prov.
Dades de la segona persona sol-licitant

Aquest esborrany na té segona persona soHicitant
Dades de I'alumne o alumna sel-licitant Tipus d'ajudes seol-licitades
Nim. d'identifiadd NIA Sexe Home Menjador
Nom KW Data de naixement  12/01/2015 Transport
Transport collectiu

Repetir Precrrega

Podem trobar-nos els segiients tipus d'errors en la generacid d'esborranys:
e SITUACIO 1. El sol-licitant amb document XXXXX no té data de naixement definida.

* SITUACIO 2. La primera persona sol-licitant amb document XXXXX no consta com a tutor/a
de I'alumne/ a.

« SITUACIO 3. El domicili de I'alumne/a i de la primera persona sol-licitant estan incomplets.

* SITUACIO 4. El sol-licitant amb document XXXXXX no té un tipus de document valid (NIF,
NIE o Pasaporte).

Veurem com resoldre cadascun dels casos anteriors, sent necessari, en tots els casos, primer una
actuacié en ITACAL1 i, després una actuacid en ITACA3. Aquesta actuacié en ITACA3 és comuna a
tots els casos, per la qual cosa només s'indicara en finalitzar les correccions sobre ITACAL.

Pas 1: accions a realitzar en ITACA1.

SITUACIO 1. £l sol-licitant amb document XXXXX no té data de naixement definida.

En aquesta situacié es troben aquells esborranys en els quals consta una Unica persona sol-licitant
per a la qual no es disposa de la data de naixement. Aquesta informacié és necessaria per a
realitzar la consulta de Familia Monoparental. Els passos a seguir per a poder solucionar aquest
error, son els seglients:
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1. Entrar en ITACAL.
2. Accedir a Centre > Alumnat > doble clic sobre I'alumne/al fet que volem solucionar.
3. Polsarem el boté Familiars.
4. Localitzem el familiar amb el document que ens ha donat error.
5. Introduim la data de naixement.
6. Guardem canvis.
MNlA Tipus de ::I:}qumEnt Document
. ) 4 () Buscar
Cognom 1 Cognom 2 Mom FParentesc
8 5iE = B= TS = = Pare
[RE—— [ S & ] - Iare
# Cognom 1 Cognom 2 4 MNom Data Maixement
! 2Momess |
s Tipus de document - Document w Parentesc T Envigamen
[ HIF | v] [ Mare | vJ 4] Tuter L l|:| Generar contrasenya |
Dades de contacte (Dades visibles en la Web Familia exclusivament per a aquest tutor)
Tipus d'Adreca Tipus Vis Adreca M. Esc Pis Pta.
( il ( Lv)
Localitat GP. Macionalitat Makil (SMS)
(Soenee 1] g Ara s
Teléfon 2 Teléfon 2 FA Comreu Elecrénic Principal Comeu Eledrénic Secundari
Codi IBAN Consell F_C.CGIEID Vota al Consell Escolar Camec del Consell Escolar
D Pertany al Consell Escolar
o Tancar ( Importar familiars | lx Eliminar] l@ Hou | lB GuardﬂrJ

SITUACIO 2. La primera persona sol-licitant amb document XXXXX no consta com a tutor/a de
l'alumne/a.

En aquesta situacid es troben aquells esborranys en els quals la primera persona sol-licitant no
consta com a Tutor/a de I'alumne/a. Els passos a seguir per a poder solucionar aquest error, son
els seglients:

1. Entrar en ITACAL.

Accedir a Centre > Alumnat > doble clic sobre I'alumne/al fet que volem solucionar.
Premem el botd Familiars.

Localitzem el familiar amb el document que ens ha donat error.

Si és el cas, marquem la casella Tutor.

o v s W N

Guardem canvis.
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Manteniment de Familiars

Cognom 2

* Tipus de document

* Document

™ Parentesc

21/10/1988 A

0. Enviament

MIA Tipus de document Document
| Xl &) T () Buscar
Cognom 1 Cognom 2 Nom Parentesc
e 5 W — B= "H i o Fare
L ! -: LB ] L. Mare
# Cognom 1 2 Nom Ciata Maixement

(i Iv]
Dades de contacte (Dades visibles en la Web Familia

[ Iare

| 'J |E Tutall

1 tutor)

4 [=4] Generar contragenya

nent per a aq

Tipus d'Adreca Tipus Via Adreca Nim. Esc. Pta.

( sl | 1v)

Localitat CP. Macionalitat Mabil (SMS)
Espanyola | ¥ B, Atta 5M5
Teléfon 2 Teléfon 2 Fax Comeu Elecrénic Principal Comeu Electrénic Secundari
Codi IBAN Consell E.calsrl:‘ ota al Consell Escolar Camec del Consell Escolar

D Pertany al Consell Escolar

| Importar familiars | lx EIiminarJ lg Nou | @ Guardarl

¥ Tancar

SITUACIO 3. El domicili de I'alumne/a i de la primera persona sol-licitant estan incomplets.

En aquesta situacid es troben aquells esborranys en els quals, en la fitxa de I'alumne/a, no consta
informacié sobre el domicili. Sén necessaris tindre completats el nom del carrer, la localitat i/o el
codi postal. Els passos a seguir per a poder solucionar aquest error, sén els seglients:

1. Entrar en ITACAL.

2. Accedir a Centre > Alumnat > doble clic sobre I'alumne/al fet que volem solucionar.
3. Introduim les dades que ens falten, tal com es pot comprovar en la seglient imatge.
4. Guardem canvis.

Contro: e g —— g p— Bandeja de Informes =5 Afio Académico 4 2018-2020

Bienvenida = Centro {=| Listados -+ Solictudes
Menti principal Datos Personales | Datos Matriculs Necesidades Educatives | Frogramss
3PRI Estado: Mstriculade
3 des - o . "
SR — * ma * Apeliidot Apellide2 * Nombre Mimero SIP
3
3 Tipa de documento Documenta * Saxo Tipo de ificacié NeSS
¢ A ( v | Mujer | v ] -]
L H
" | Familiares J L Dat. Banc. J L Inf. Adicional I Hist. Bajas J
(2%
A i Observaciones a la matricula [[] Pertenece al aMPA [] Exentc de pagos
3 [[] segurc escolar pagade Gestitn Pagos (0)
¢ Centenides ] Veta sl Consejo Escolar
P O he s por motivas d ian, divorcio o sit snloga
. [] Pertensce =l Conssjo Escolar
¢ Departamentos ¢ Existe limitacién de |a patris potestad ds slguncs d los progenitores? si (&) No
s Datos Nacimiento
*: * Facha Edad Pais * Nacianslidad Municipic
¥ Ensefanza/Conf. =R | Espaia v | Espafiola v |
Evaluaciones g
R— Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia por parte de todos los tutores)
Disciplinarios - 5 =
e Tipo Vis Direccion Nim Esc. Piso Pta
7 [ v
- = -
Contabilidad
it Pais ToceNdea TP FAX
Comedor E
Transporte Teléfono 1 Teléfono 2 Teléfono 3 Coneo Eledronico Principal Correo Electrénics Secundario
(= -
Registros
Web familia
%GENERAHW VALENCIANA: 52 Modificar 4 4 |9(dete9) S| | mprimir | | &y Modificar datos HIA || )¢ Cesar | | [ Huevo | |[=] Guardar
& e e L
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SITUACIO 4. El sol-licitant amb document XXXXXX no té un tipus de document valid (NIF, NIE o
Passaport).

En aquesta situacidé es troben aquells esborranys en els quals una de les persones sol-licitants
consta gravada com a Tipus de document “Permis de Residéncia”. Els passos a seguir per a poder
solucionar aquest error, son els seglients:

1. Entrar en ITACAL.

2. Accedir a Centre > Alumnat > doble clic sobre I'alumne/a que volem solucionar.

3. Premem el botd Familiars.
4. Localitzem el familiar amb el document que ens ha donat error.

5. Canviem el Tipus de document per “NIE”, “NIF” o “Passaport” (segons siga el cas).

6. Guardem canvis.

Ceniro: [ - ap—— § p— Bandeja de Informes. | (= Afio Académico 4 2019-2020 -

Bienvenida 73 Centro ]~ Listagos + Solictudes. il PeA
|

Meni principal

nale D atricy ecesidades Educs |
o 3PRI Estado: Matriculade
Apellido Apeliidoz * Nombre merc SIP
» Alumnade : Tipo de documento Documento * sexo Tipo de matricula/Bonificacion N° S5
H [ - Muier | v | [ |v]
| Familares Dat Banc. || Ini. Adicional || Hist Bajas | x
s ) J
Observaciones a |a matricula [] Fertenece al AmPaA [] exento de pages

| Gestion Pagos (0

[ Mo convivencia por motives de separscién. divercic © situacién andlegs
;Existe limitacién de |2 patria potestsd de slguncs de |os progenitores? Si (m N T
Datos Nacimiento
* Fecha Edac Pais Municipic
M) Espaiia
3 Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia por parte de todos los tutores)
Disciplinarios .|
[ T Tipo Vis Direccién Nam. Esc Piso Pia
Em—TE— =
Contaniioa | (== 1)
Listados E Pais Tocanasd 7 o
I -
Comedor ) I—
Transporte Teléfano 1 Teléfono 2 Telefono 3 Comec Electranica Principal Comeo Electrénico Secundaric
-
Registros

Web familia 1

gﬁFN[B'\EIT\T VALENCIANA: (% Modifcar | 14 4 oweren | b bl S imprine || @ Hodtcar datos aa | X Cessr | [ hevo | [ Guarasr

Pas 2: accions a realitzar en ITACA 3

Una vegada solucionats els errors des d'ITACA1, tornarem a la pestanya Erronies d'ITACA3. Sobre
I'alumne/a que hagem corregit, farem clic amb el boté dret i, seleccionarem I'opcié Repetir
Precarrega. Agquesta accié haura de fer-se d'un en un.

]_tac‘a @ s e et il 1 g B0 £ 2019200 L¥ Personaliva (D Bt Valencia | Castellano

PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT v @ Safata D'Informes

Curs Academic | 20202021 v

Esborranys per a Menjador i Transport 2020/2021

En Generaci6 (177064)  Erronies (35836)  Generats(0)  Processaments (0)

Cercaavancada (R Cercar

IDENTIFICADOR DATA PRECARREGA CENTRO NIA NOM (COGNOM?1 (OGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL ERROR

o te dat de naiximent definida
ne el pimer slcant estan incomplets

Repetir Precarrega
I domici de Faumne el primer solctan ean ncomplets

[1-7/24]
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Una altra opcid és accedir al detall de I'esborrany, prement el boté Repetir Precarrega, indicat en
la seglient imatge.

Detall de I'Eshorran i
Identificador Estat Data Creacid Data lt. modificacid

Erroni 21/05/2020

El primer solicitant amb document & #44 no consta com a tutor de I'alumne

Dades basiques de I'eshorrany  Gircumstandies sociofamiliars

Dades del centre del matriculatiada
Cod. Centre: Denom. Centre: -

Proy - Locali. [ Escolartiacib forgosa

Dades de Ia primera persona sol-licitant

Nom & Parentesc NIF miim.
Tdevia Adrega Nim m

Tel. Niim. uni_ familar. Lol @ Prov.

Dades de Ia segona persona sol-licitant

Aquest esborany noté segona persona soHidtant

Dades de l'alumne o alumna sol-licitant Tipus d'ajudes sol-licitades

Nim_d"dentificacid NA Sexe Home r Menjador
Nom I B Datade naixement 12/01/2075 rTranspan
’7 Transportcoblectis

Repetir Precrrega

En els dos casos, confirmarem I'accid i el resultat d'aquesta.

0 Consulta

Esta segur que desitja executar el comando Repetir Precarrega?

WV S No

® Operacio realitzada amb éxit

La precarrega de I'esborrany per a I'alumne/a amb NIA' " ha finalitzat correctament

Després del resultat d'aquesta accid, l'esborrany desapareixera de la pestanya Erronies i
apareixera en la pestanya En generacio, iniciant el procediment. Quan tot el procés de generacid
finalitze, passara a l'estat Generats, des d'on es podra imprimir, revisar, confirmar o modificar.
S'ha de tindre en compte que la precarrega d'un esborrany és un procés lent, i que I'esborrany ha
de passar per tots els estats possibles: consulta d'actualitzacié de dades de les persones
sol-licitants, generacié del fitxer CSV, etc.

En el cas que l'error no es puga esmenar, la persona interessada haura de presentar una nova
sol-licitud.
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1.3 PESTANYA GENERATS: VISUA!.ITZACI() DE LES DADES, IMPRES-
SIO, CONFIRMACIO O MODIFICACIO D'ESBORRANYS.

En aquesta pestanya es poden realitzar les seglients accions:

A. VISUALITZACIO DE LES DADES D'ESBORRANYS.

Els esborranys generats correctament, es poden revisar sense necessitat d'imprimir. D'aquesta
manera, es pot saber el motiu del perque s'han marcat o no certes condicions sociofamiliars.

Per a revisar les dades d'un esborrany, localitzem l'esborrany i farem doble clic sobre la fila
corresponent. Aixd ens obrira una nova finestra amb les dades que figuren en I'esborrany.

o

Detall de Sol-licitud

Identificador Estat

2020/A|BOR/

Data Creaci6 Data Ult. modificacié

Pendent C5V 20/05/2020 20/05/2020

Dades basiques de I'esbarrany

Gircumstancies sociofamiliars

Dades del centre del matriculatiada

Cod_ Centre

Prow

Mom

T.devia

Tl

Dades de la prime:

Dades de la segona persona s

Denom. Centre

Locali

ra persona sol-licitant

Adreca

Mim_ unl. famiiar.

ol-licitant

Parentiu sare NIF num

Niim, 7 P

Lol @ Prow

Nom Parentiu rare NIF ndm

Dades de l'alumne o alumna sol-licitant

Niim. d'dentificacid WA Soe Doz 7 Menjado

Nom Data de naixement

En la imatge anterior, corresponent a la pestanya de Dades Basiques Esborrany (1) podem veure
les dades generals de I'esborrany: dades de I'alumne, dels sol-licitants, tipus d'ajuda sol-licitada...,
aixi com l'estat actual de |'esborrany.

Si fem clic sobre la pestanya Circumstancies sociofamiliars (2), podrem veure quines condicions té
marcades o no. Per a aquelles condicions per a les quals s'haguera autoritzat a CECE a recaptar les
dades assenyalades, o si escau, que puguen ser consultades d'ofici, relatives a: familia nombrosa,
familia monoparental, alumnat destinatari de la renda valenciana d'inclusié, desocupacio o atur
sense prestacidé ni subsidi, i grau de discapacitat legalment reconegut, es mostrara la informacié
actualitzada que acredite o no aquestes circumstancies. Els resultats de les consultes realitzades
se poden comprovar prement sobre I'opcié Detalls de cadascuna d'elles.
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Detall de Sol-licitud o

Identificador Estat Data Creacid Data Ult. modificacid
2020/ABOR/1/215261 Notificat ~ 13/05/2020 14/05/2020

Dades Basiques Esborrany | Circumstandies Sociofamiliars

Beneficiaris directes Circumstancies sociofamiliars

’7 Familiz victima de violenda de génere ’7 Grau discapacifat legalment reconeguda  Detslles

’7 Familia vicima de terrorisme ’7 Familiz nombrosa “—————— Faremclicaci pera veureel resultat de la consulta realitzada
’_ AMumnat d Bducacid Espedial ’7 Familia monoparental  Detalles

’7 Alumne/a en situacid d"acolliment familiar o residendal ’7 Orfe o drfena absalut

’7 Membre de familia acollidora ’7 Pare/Mare/Tutor alcohdlic, taxicéman o reclis

’7 Resident al nudi de poblacid e disseminat ’7 Persona refugiada

AMumnat destinatari de |a Renda valencianz d"indusid  petalles Aumne/a d'un centre d'accid educativa singular

Pare/Mare/Tutor en I'atur sense prestacid nisubsidi  Defalles

Imprimir Confirmar

Aixi, per exemple, si premem sobre |'opcié Detalls de la condicié Familia Nombrosa, podem veure
sobre quina persona s'ha realitzat la consulta i quin és el resultat de la consulta. Per a més
informacié, podem comprovar:

» Definitiu - Eixira Sl en el cas que s'acredite aquesta circumstancia en I'esborrany. En cas

contrari eixira NO.

* Precarrega - Eixira Si en el cas que la condicio fora acreditada el curs anterior.

* Interoperabilitat - En aquest cas les persones sol-licitants no han presentat la

documentacié que acredite aquesta circumstancia i la consulta ha sigut realitzada d'ofici
per CECE, obtenint aquest valor com a resultat de la consulta.

* Detalls propis de la consulta - S'indiquen les dades de les persones sol-licitants sobre les

quals s'ha realitzat la consulta d'ofici per part de CECE.

Detalls de circumstancies *

Familia nombrosa
Definitiu: Si
Precarrega: Si
Interoperabilitat: Si
DOCUMENT DATA DE LA PETICIO CODI D'ESTAT LITERAL CODI D'ESTAT DE FAMILIANOMBR  TITOL VIGENT NOMBRE DE FILLS I FILLES TIPUS DE FAMILIA NOMBROSA
20/05/2020 09:48:41 Bxiste el titula de familiz numerosa ] S G

B. MODIFICACIO DE DADES DELS ESBORRANYS.

Per a modificar alguna de les dades que figuren en un esborrany, seleccionarem la sol-licitud amb
el botd de la dreta del ratoli i apareixera aquesta opcio:

11
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ltac a Q@ el g el o DO T e A B 0019200 ¥ Personaliiza ) Eidr Valenda | Castellano

PROCEDIMENTS\ MANTENIMENT~~  CENTRES~ @ Safata D'informes

Curs académic; 2002021 v

Eshorranys per a Menjador i Transport 2020/2021

Generats (62)  Erronies(4)  Processats (0)  En Generacid(0)

Cercaavancada [ Cercar

IDENTIFICADOR NIA NOM (OGNOM1T CCOGNOM2 DOC. PRIMERSOL DOC. SEGON SOL MENJADOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COL. ESTAT
2020/4B0R/1 s Generat
Generat

Generat

Imprimir

Generat
Confirmar
Generat

Generat

Generat

N
N
N
N

s N
N
N
N
N Generat
N

N
N
N
N
N Generat
N
N
N
N
N

Generat

1 7> > [1-10/62]

Recuperad Esborranys

Només es poden modificar els seglients camps:
* Elnombre de membres de la unitat familiar.

* Totes les circumstancies sociofamiliars (menys desmarcar I'opcié de Resident en nucli de
poblacio disseminat).

» L'escolaritzacio forgosa / escolaritzacio en area d'influéncia.

I_ Escolaritzacid forgosa / Escolaritzacid en area d'influéndia

Aguests canvis es realitzaran sempre que ho acredite la persona sol-licitant, assenyalant la
circumstancia que canvia en l'apartat G de I'esborrany, presentant aquest esborrany modificat en
el centre educatiu, juntament amb la documentacid justificativa.

* No es permet canviar la 2° persona sol-licitant, requereix una sol-licitud nova.

* Per alaresta de modificacions, s'haura de presentar una nova sol-licitud.

En les condicions que es modifiquen, és necessari que el centre active la casella corresponent a
Aporta documentacio, sempre que la persona sol-licitant haja presentat la documentacié oportuna
per a acreditar aquesta condicié. De manera opcional, es pot indicar el tipus de documentacio
aportada.

I V Aporta documentacic
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L'opcié de confirmar/ modificar un esborrany suposa autoritzar a CECE a consultar dades per a
obtindre I'esborrany en el curs seglient. En cas contrari, haura de marcar la seglient opcié:

|_ W0 AUTORITZA & CEICE 2 consultar dades per 2 obtindre I'esharrany del curs segiient 1 na s2 Ii entregara I'eshorrany

Els esborranys de Transport NO es poden modificar. Qualsevol canvi en I'esborrany
suposa crear una nova sol-licitud.

C. IMPRESSIO D'ESBORRANYS.

Per a imprimir els esborranys, se seleccionara l'alumne/a o els alumnes per als quals es vol
imprimir la sol-licitud, i es pot realitzar fent clic amb el botd dret i seleccionar I'opcié Imprimir (1) o
prémer el botd Imprimir (2), situat a baix a la dreta de la pantalla com indica la imatge seglient:

Curs académic: | 200-2021 v

Esborranys per a Menjador i Transport 2020/2021

Generats (62) ~ Erronies(4)  Processats (0)  En Generaci(0)

Cerca avangada Cercar

IDENTIFICADOR NIA NOM COGNOM1T (COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL MENJADOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COL. ESTAT

l Imprimir W‘
/)

Confirmar

r
s N N

0 s N N
s N N

v v

r

< Ji< Jl< < [< i<

1 77 Rl K4 3 ;y e = [1-10/62]
[
En seleccionar un Unic/a alumne/a i confirmar I'accié corresponent, s'obrira una nova finestra amb
les dades de I'esborrany de I'alumne/a seleccionat. L'esborrany estara format per quatre pagines
amb la mateixa informacié (dues en valencia i dues en castella), que corresponen a la persona
interessada i a I'Administracid, respectivament. Aquest esborrany tindra la marca CSV (Codi Segur
de Verificacid) al final de cadascuna de les pagines del document. Totes les copies hauran de ser
entregades a la familia per a la seua revisié.

Si triem la impressid de diversos esborranys, s'ha de realitzar una multiseleccio, utilitzant els
selectors situats a I'esquerra de cada fila. En marcar I'opcié Imprimir (2) apareixeran en la safata
d'informes. En aquest cas, no apareixera la marca CSV al final de les pagines.

= Safata D'Informes
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D. CONFIRMACIO D'ESBORRANYS.

Per a confirmar un o diversos esborranys que ja han sigut presentats per les persones sol-licitants,
se seleccionaran utilitzant els selectors situats a I'esquerra de cada fila. En fer clic amb el botd de
la dreta del ratoli sobre un d'ells, apareixera I'opcié Confirmar.

Esborranys per a Menjador i Transport 2020/2021

Generats (62)  Erronies(4)  Processats (0)  En Generacid(0)

(erca avancada Cercar

NIA NOM (OGNOM1 COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL MENJADOR TRANSP. INDIV. TRANSP. (OL. ESTAT

Generzt
Generzt
Generat

Generzt

Imprimir

£y (EY £% E3/EREY

Confirmar Generat

Generzt

Generat

Generzt

N N
N N
N N
N N
N N Generzt
N N
N N
N N
N N
N N

Generzt

7 + R ES [1-10/62]

Recuperad Esborranys Imprimir Tots

Després de la confirmacié de I'esborrany o esborranys seleccionats, apareixera una nova finestra
amb el resum de les accions realitzades sobre aquests esborranys, tal com indica la seglient
imatge.

Resum dels esborranys confirmats "
Nombre d'esborranys seleccionats 3
Nombre d'esborranys confirmats ok 3 Nombre d'esborranys erronis 0

Nombre de solicituds de menjador creades 3 Nombre de solicituds de transport creades 1

En I'exemple de la imatge anterior, s'havien seleccionat 3 esborranys per a confirmar, els quals
han sigut tots confirmats correctament. Com a resultat de la confirmacidé d'aquests 3 esborranys,
s'han generat 3 sol-licituds de Menjador i 1 de Transport.

Per a poder confirmar esborranys d'ajudes de menjador i de transport és necessari
tindre ben configurat el servei complementari del menjador. Consulte |'apartat 1.7
d'aquest document per a la configuracio del servei complementari del menjador.

En la confirmacié d'esborranys ens podem trobar els seglients errors:

* L'alumne/a no esta matriculat en el centre indicat en I'esborrany - En aquest cas, no es
pot actuar sobre I'esborrany mentre no es matricule a I'alumne/a indicat/da.
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Els membres de la unitat familiar sén incoherents amb el nombre de sol-licitants - En
aquest cas, només es podra modificar I'esborrany o generar una nova sol-licitud. Aquest
error es pot donar en els casos seglients:

© Falta el nombre de membres de la unitat familiar en I'esborrany.

© En l'esborrany consta un unic sol-licitant, per la qual cosa els membres de la unitat
familiar indicats ha de ser major o igual a 2.

© En l'esborrany consten dos sol:licitants, per la qual cosa els membres de la unitat
familiar indicats ha de ser major o igual a 3.

Aixi doncs, en el cas en el qual el procés de confirmacié d'esborranys no haja trobat errors, es
crearan les sol-licituds d'ajudes corresponents. Aquestes sol:-licituds es podran consultar des de
PROCEDIMENTS > Beques i ajudes > Menjador/Transport > Sol-licituds.

15

En el cas de Menjador, les sol-licituds es trobaran en la pestanya Totes, en estat Enviada,
per la qual cosa el centre ja no haura d'actuar sobre elles i estaran pendents de ser
baremades.

En el cas de Transport Individual, les sol-licituds es trobaran en la pestanya Totes i en la
pestanya En Preparacio. El centre haura de fer doble clic sobre aquestes sol-licituds per a
poder actuar sobre elles per a indicar la distancia, per a la qual s’"haura de Normalitzar ICV,
prement el boté corresponent. Una vegada indicada la distancia, podra Guardar la
sol-licitud o Completar la sol-licitud, prement el botd corresponent del canté inferior dret
de la finestra. Mentre la sol-licitud no es trobe en estat Completa, es podra canviar el tipus
de transport de la sol:licitud a Transport Col-lectiu i viceversa.

Q, Normalitzar 1TV

En el cas de Transport Col-lectiu, les sol-licituds es trobaran en la pestanya En Preparacio,
per la qual cosa el centre haura d'actuar sobre elles indicant la distancia mitjancant el botd
Normalitzar ICV, establint la ruta i la parada i enviant-les. Mentre la sol-licitud no es trobe
en estat Completa, es podra canviar el tipus de transport de la sol-licitud a Transport
Individual i viceversa.

Per a indicar la distancia d'una sol:-licitud de transport, s'ha de prémer el boté Normalitzar
ICV. Aquesta accié permet obrir una nova finestra en la qual es pot trobar un llistat
d’adreces similars a la direccié de la sol-licitud a normalitzar. Si es troba la direccié a
normalitzar, s'ha de seleccionar fent doble clic. Si no s'ha trobat, es premera el boté No
trobada, situat al cantd inferior dret, tal com es mostra en la imatge seglent.
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Normalitzar I'adreca ICV =

Direccid a normalitzar:

Seleccione |a via i ndmero que corresponga a la direccid de la sol licitud

NOM DE LAVIA NOMERD

Si no s'ha trobat una direccié ICV que coincidisca amb la direccié de la sol-licitud, s'haura
d'indicar la distancia corresponent en km i, en aquest cas, apareixera marcada la casella
Adreca ICV no Trobada, tal com es mostra en la imatge seglient.

* Distancia (km)

Per contra, si s'ha trobat I'adreca, la distancia s'establira automaticament i no es podra modificar.

Pot veure la pindola formativa per a confirmar esborranys:

https://www.youtube.com/watch?v=sxeAPKry6hc

Pot veure la pindola formativa per a modificar esborranys

https://www.youtube.com/watch?v=AXgHng1W2DM

E. RECUPERACIO D'ESBORRANYS.

Aquesta funcié té com a finalitat recuperar esborranys de I'alumnat que ve d'un altre centre, s'ha
matriculat en el nostre centre i no apareix en el llistat d'esborranys. Més endavant en aquest
document, s'explica com recuperar esborranys d'altres centres.
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1.4 PESTANYA PROCESSATS: ESBORRANYS CONFIRMATS O MODIFI-
CATS.

Es una pestanya de visualitzacié dels esborranys confirmats o modificats. Des d'aquesta pestanya,
sobre els esborranys que hagen donat error en la confirmacid, es podran modificar o confirmar,
fent clic amb el botd dret sobre ells i, prement l'opcié corresponent. Sobre els esborranys
confirmats o modificats correctament, no es podra realitzar cap accié.

1.5 RECUPERACIO D'ESBORRANYS D'ALTRES CENTRES.

Es poden recuperar els esborranys de |'alumnat matriculat en el centre que tinga I'esborrany
generat en un altre centre. Per a aixd, hem de situar-nos en la pestanya Generats i prémer el boté
Recuperacio Esborranys.

]_ta(‘a @ i i o, U RO N (2 2020200 & Pesonalia (D) Bt Valenda | Castellano

PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT+,  CENTRES G Safata D'informes
Curs académic: = 2020201 v
Esborranys per a Menjador i Transport 2020/2021

Generats (178)  Erronies (10)  Processats (12)  En Generacid (0)

Cercaavancada  [EESEESE Cercar

IDENTIFICADOR NI NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC. PRIMERSOL DOC. SEGON SOL MENADOR TRANSP. INDI. TRANSP. COL ESTAT

[1-10/178]

Recuperaci Esborranys

18 > [ »

En polsar el botd ens apareixera una llista amb tot I'alumnat matriculat en el centre, per als quals
s'han trobat esborranys generats en altres centres.

Llista Recuperaci6 D'Esborran

i Seril Cerar

IDENTIFICADOR CODI CENTRE NOM CENTRE MUNICIPI PROVINCIA NIA NOM 1°COGNOM 2°COGNOM MENJADO  TRANSP. Il TRANSP. (

Cerca avangada

Sobre aquest llistat, se seleccionaran els esborranys a recuperar utilitzant els selectors situats a
I'esquerra de la fila i prement el botd Recuperar.

Recuperar

Els esborranys recuperats podran ser gestionats com la resta d'esborranys.
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1.6 COMPROVACIO DE L'ESTAT DE LES SOL:-LICITUDS CREADES.

Podem conéixer l'estat de les sol-licituds diferenciades en ajudes de menjador i ajudes de
transport. Per a aix0 haurem de seguir els seglients passos:

1. Seleccionar el nou curs academic en la pantalla d'inici.

]_taca © ) o . wman £ Perondlia () Bt Velendt | Castellano

PROCEDIMENTS » MANTENIMENT & Safata D'informe:

2. Triar el tipus de sol-licitud. La ruta és PROCEDIMENTS > Transport/menjador > Sol-licituds.
Apareixera una pantalla on estaran les sol-licituds classificades en les diferents pestanyes.

ltaca @ ek g b o e B 2020201 L Personaliza () Eixir Valengia | Castellano

PROCEDIMENTS  MANTENIMENT~/  CENTRES v @ Safata D'Informes

Ajudes de transport col-lectiu i individual 2020/2021

Totes(2)  EnPreparacié (0)  Completes (1)  Enviades(1)  Llistad'Espera(0)  Beneficiari(0)  NoBeneficiari (0) Autoritzat(0)  Renunciada (0)

o Totes: apareixen totes les sol-licituds d'ajuda del centre.
©  En preparacio: les sol-licituds noves gravades, pendents de completar.

o Completes: les sol-licituds que estan completes, pendents d'enviament.

1.7 CONFIGURACIO DEL SERVEI COMPLEMENTARI DE MENJADOR.

Recorde que per a poder confirmar correctament els esborranys, el centre ha de tindre ben
configurat el servei complementari de menjador.

* Per a comprovar la configuracié del servei complementari de menjador accediu al menu
GESTIO > Serveis del centre > Serveis complementaris. Si no existira el servei
complementari de menjador, pot donar d'alta un nou des del boté +Nou, indicant:

1. En el camp Concepte = Menjador.

2. Tipus de Servei Complementari = Menjador (seleccione-ho del desplegable).

3. Enel camp Incloure en Facturacié = Menjador (seleccione-ho del desplegable).
4. En el camp Preu menu families indique el preu diari del menu.

5. Establisca els mesos de treball.

1. Per exemple, si el centre no fera us del servei complementari del menjador els
mesos de setembre i juny, hauran de quedar desmarcats aquests mesos en
I'apartat Facturacio.

2. Per exemple, si el centre no fera s del servei complementari del menjador els
divendres, haura de deixar sense establir I'horari per aquests dies en l'apartat
Horaris.
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Serveis Complementaris » Detall servei complementari
Detall setvei complementari

Detall servei complementari  Calendari ~ Comensals  Assisténcies menjador ~ Rebuts ~ Remeses  Despeses/Ingressos  Representantsigestié  Personal de Menjador  Historic d'Autoritzacions  Torns Personal  Torns Comensals  Tipus de pagament

* Concepte Concepte en rebut * Tipus de Servei Complementari
Merjedor Merjador

* Incloure en facturaci6 * Preu mend families N° de places N de comensals N° d'educadors N® de resta de personal
Merjador 5

& 4258 0 ] 7 0

Empresa d'alimentaci Encarregat de menjador

~ Facturacié

e seermbre 0 s
[ v FES]
@ e
€ i

6. Guarde els canvis.

En cas de no tindre establits els festius comuns en el calendari del centre, haurad'establir-los des
de GESTIO > Calendari > Calendari del centre. Una vegada s'haja carregat el calendari de centre,
repetisca les accions indicades anteriorment per a crear el Servei Complementari de Menjador.

Consulte el Manual de Servei Complementari de Menjador Escolar
per a més informacio:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales _ITACA3/
Gestion Administrativa/
Manual Servicio Complementario Comedor ITACA3-GAD val.pdf

2. GRAVACIO DE NOVES SOL-LICITUDS D'AJUDES DE MENJADOR.

Abans d'iniciar la tramitacié s’ha de seleccionar el curs academic per al qual es volen generar les

sol-licituds d’ajudes, utilitzant el selector de cursos académics tal com s’indica en la seglient
imatge:

ltaca @ i e s T O alil el 2%0_3031

PROCEDIMENTS~»  MANTENIMENT~s  CENTRES s~

i accedir a PROCEDIMENTS > Beques i ajudes > Menjador > Sol-licituds.

La nova sol-licitud d’ajuda de transport o menjador es realitzara en els seglients casos:

* Persones que sol-liciten I'ajuda per primera vegada.

* Sollicitants que han canviat de situacié i que no es pot modificar en I'esborrany. Exemple:
canvi de domicili. Hauran d’acreditar aquest canvi mitjangant la documentacié pertinent.

* Sollicitants que tenen I'esborrany amb errors. Exemple: primer sol-licitant.

19 Ultima actualitzacié: juliol 2022


https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Administrativa/Manual_Servicio_Complementario_Comedor_ITACA3-GAD_val.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Administrativa/Manual_Servicio_Complementario_Comedor_ITACA3-GAD_val.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Administrativa/Manual_Servicio_Complementario_Comedor_ITACA3-GAD_val.pdf

Manual Usuari Ajudes de Menjador Escolar

2.1 ACCIONS BASIQUES SOBRE LES PESTANYES.

Sobre cadascuna de les pestanyes, es poden realitzar les seglients accions geneériques:

Ordenar les dades - Fent clic sobre el nom de la columna que ens interessa, les dades
s’ordenaran de manera ascendent o descendent.

Cerca avancada - Permet realitzar la cerca sobre un camp determinat. Per a aixo, clicant
en el boté (1), es mostrara una nova fila on, en el camp corresponent, s’introduira el valor
a buscar (2). Una vegada introduit, cal polsar Intro o el botd Cercar (3) per a realitzar la
cerca.

]_ta('a @ I o DU P 2019200 &8 Personaliza () Bt Valencd | Castellano

PROCEDIMENTSs  MANTENIMENT~  CENTRES @ Safata D'Informes

Curs académic: 20202021 v

Esborranys per a Menjador i Transport 2020/2021

enerats (142)_ Erronies(1)  Processats (0)  En Generacig (0)

G
E)
o ser Cercar

IDENTIFICADOR NIA NOM (COGNOM1 (COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL MENJADOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COL. ESTAT

1

l l o] | | I I l l |

Cercar - En aquest cas, el text introduit sera buscat en qualsevol columna de les

mostrades en la pantalla.

Seleccionar un o diversos elements - Per a poder seleccionar una o diverses files, s'ha de
fer clic sobre la casella situada a l'esquerra de cada fila, sempre que estiga disponible
aquesta opcio.

Seleccionar tots els elements = Per a poder seleccionar tots els elements, s’ha de fer clic
sobre la casella situada a I'esquerra en la fila d’identificadors de columnes, sempre que
estiga disponible aquesta opcié.

IDENTIHCADOR

Moure's entre les dades, avancar entre les pagines...

/4 > » Pagines totals. Desplagaments entre les pagines Dades totals. Desplagaments entre ells [1-7724]

2.2. INTRODUIR LES DADES D'UNA NOVA SOL-LICITUD.

20

Abans de gravar una sol-licitud nova, I'alumne/a ha d'estar matriculat en el nou curs
académic. Recordeu que el pas previ és promocionar I'alumne/a en el curs actual que
esta finalitzant i matricular-lo en el proxim curs.
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Per a gravar una nova sol-licitud de menjador, farem clic en el botd Nova sol-licitud que apareix en
la pestanya Totes i En Preparacio.

]_taca @ el e s o TR DAL R () 2002001 L+ Personaliza O Eir Valencia | Castellano

PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT~  CENTRES v

Ajudes de Menjador 2020/2021

Totes(3) EnPreparadd(0) Completes(2) Pend.Esmena(0) AlegaconsCentre() Enviades(1) Beneficari(0)  NoBenefidari(0) Renundada (0)

Ceraavancada (SRR Cerar

IDENTIRCADOR DATAENREG. NA NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL ORIGE ESTAT PUNTUACIO

& Safata D'informes

(1-3/3]

Beques Alres entres fll| Nova solctd

Apareixera aquesta pantalla amb les seglients pestanyes:

Nova Sol-licitud *

- Dades generals :
NI Nom d'alumne Codi Nom centre:
46027061
¥ Dadesbasiques ~ « Circumstancies sociofamiliars ~ Observacions  Documents
~ Dades de la primera persona soHicitant
* Tipus de Document * Document
.
* Nom * Cogom 1 * Cogrom2 Teléfon
Parentest * Data naixement Sexe (Correu electronic
v Jn] Home () Dana
Y Urs segent 1o se l entregara lesborrany
NO AUTORITZA 5 PAl 2 consular les dades per 2 abtindre les dades de Familia Nombross, Familia Monoprental, Renda Velendiana ¢ Inclusic, desocupaci o atur sense prestzai ni subsidi  grau de discapacitatlezalment reconeg
~ Dades Domicili Presentada SoHlicitud
* Tipus de via * Adrega Nom Porta
v
‘e * Provinda * Loclitat * Unitat famifiar
v v -
Guardar

1. Dades basiques. Seleccionem Tipus de document (NIF, NIE, Passaport) de la primera persona
sol-licitant i en polsar el boté Cercar apareixeran totes les dades recollides en ITACA. Es molt
important establir el mateix tipus de document que conste en ITACA per a poder localitzar-lo. Si hi
ha segona persona sol-licitant, farem la mateixa accié en el camp Dades de la segona persona
sol-licitant. Si no hi ha segona persona sol-licitant, deshabilitarem aquesta opcid llevant la marca
gue apareix assenyalada en la seglient imatge: Hi ha una segona persona sol-licitant. En el cas en
gue no hi haja segona persona sol-licitant, es pot indicar si es tracta d’'una Custodia compartida.
Aquesta condicio activa de manera automatica la condicié sociofamiliar de monoparentalitat, amb

I'opciod activada d’Aporta documentacio. Consulteu les instruccions per a més informacié sobre la
documentacié a aportar.
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~ Dades de la segona persona sol-licitant

Tipus de Document Document

.

* Nom * Cognom 1 * Cognom 2

Sexe Parentest

Hi b 1ina ceennz narcnna conl-licitant Crietadia romnatida
a Ullg aCRulba DElaliiig i TiVELa L pRUP LY [ QLR ) PO L] BALN ]

S’ha de comprovar que hi ha dades del domicili en la sol-licitud, aixi com el nombre de membres
de la unitat familiar. Aquest nombre de membres ha de ser coherent amb el nombre de persones
indicades en la sol-licitud. Aixi, per exemple, en una sol:licitud amb una Unica persona sol-licitant i
un alumne/a inclos, el nombre de membres ha de ser igual o superior a 2. Si, per exemple, hi ha
dues persones sol-licitants i un alumne/a, el nombre de membres ha de ser igual o superior a 3,
etc.

Finalment, afegirem I"alumne/a inclos en la sol-licitud en el camp Dades de I'alumne/a sol-licitant,
utilitzant el botd Agregar alumne/a. Es pot realitzar una cerca avancada per a localitzar-lo
facilment. En seleccionar-lo, haurem d’assenyalar si es dona alguna de les segiients situacions: és
alumne/a d’Educacid Especial, d’acolliment o si en I'actualitat rep un altre tipus d’ajudes. En
aquest Ultim cas, s’haura d’introduir I'import d’aquesta ajuda. En centres exceptuats, es podra
indicar si l'alumne/a té discapacitat motriu. De manera automatica, el sistema mostrara
informacié sobre si 'alumne/a té una sol-licitud d’ajuda de transport en estat Beneficiaria.

~ Dades de l'alumne o alumna sollicitant

N4 NOM COGNOM 1 COGNOM 2 BENEFICIARI DE TRANSPORT | EDUCACIO ESPECIAL DIS. MOTRIL ACOLLIMENT ALTRES BEQUES IMPORT

Per a afegir més alumnes en la mateixa sol-licitud, es polsara, per a cadascun i cadascuna, el boté
Agregar alumne/a, i es procedira tal com s’ha indicat anteriorment.

Si us heu equivocat en afegir algun alumne/a, podeu llevar-lo amb el boto de la paperera.

2. Circumstancies sociofamiliars. Seleccionarem les circumstancies que s'acrediten en la
sol-licitud. Si la circumstancia pot ser acreditada d'ofici, en seleccionar-la eixiran dues opcions:

* Autoritza consulta. Es marcara quan la persona sol-licitant no aporta la documentacid, pero
autoritza que es realitze la consulta per a acreditar la condicié.

* Aporta documentacid. Es marcara quan la persona sol-licitant adjunta la documentacid
amb la sol-licitud que acredita la circumstancia que al-lega. En aquest cas, s'haura d'indicar
guina documentacio aporta.

22 Ultima actualitzacié: juliol 2022



Manual Usuari Ajudes de Menjador Escolar

Es obligatori marcar una de les dues opcions.

Si la condicid sociofamiliar només pot acreditar-se mitjangant documentacid, s'haura de
seleccionar aquesta opcié i indicar el tipus de documentacid aportada per les persones
sol-licitants.

Si només hi ha una persona sol-licitant i, en la fitxa de familiars hi ha més d'una persona amb la
marca de tutor, es marcara el tic Custodia compartida, s'activara la casella Monoparental i,
obligatoriament, s'ha d'aportar documentacio.

CustGdia compartida

3. Observacions. Aquesta pestanya no és obligatoria. En aquesta fase s'ha habilitat aquest camp
perque el centre puga introduir qualsevol comentari o observacié que considere necessaria en la
tramitacié d'aquesta ajuda.

Nova Sol-licitud

« Dadesbasiques  + Circumstancies sociofamiliars | Observacions | Documents

Obsenvacid del centre

Observacif SSTT

Obsenvacif SSCC

4

pantalla.

23

4.Documents. En aquesta pestanya s'afegiran, opcionalment, els documents presentats per la

persona sol-licitant. Per a aix0 polsarem el botd +Afegir un document. Apareixera la seglient
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Afegir Documentaci6

* Tipus

Observacions

“

=

Fier

Haurem de seleccionar el tipus i la circumstancia dels desplegables en el cas de Circumstancies
sociofamiliars. Si triem I'opcid Altres, haurem de realitzar una breu descripcié de la documentacid
gue acredita.

Finalment afegirem el document que es presenta al costat de la sol:licitud, fent clic en el boté
assenyalat en la imatge anterior. L'arxiu ha d'estar en format PDF i no ha de superar els 3MB.

Es pot indicar si NO s'autoritza a CECE a consultar dades per a obtindre I'esborrany en el curs
seglient.

|_ MO AUTORITIA 3 CEICE a consultar dades per 2 obtindre 'esborrany del curs segiient i na s2 li entregara I'esborrany

2.3 GUARDAR UNA SOL:-LICITUD D’AJUDA DE MENJADOR.

Una vegada introduides totes les dades, podem polsar el boté Guardar per a gravar la sol-licitud. Si
la sol-licitud ha sigut completada correctament i no presenta errors, apareixera una finestra
preguntant si es vol marcar la sol-licitud com a Completa.

* En cas de contestar S/, la sol-licitud es guardara i apareixera en la pestanya Completes.

* En cas de contestar NO, la sol-licitud es guardara i apareixera en la pestanya En Preparacia.

o Consulta

La sol-licitud compleix les validacions completes, desitja que es guarde directament en estat 'COMPLETA?

Si, per contra, en guardar la sol-licitud hi ha un error, apareixera un missatge amb els errors que
cal esmenar. La pestanya o pestanyes que continguen errors apareixeran en color roig, amb una
creu i no es podran guardar les dades de la sol-licitud.

24 Ultima actualitzacié: juliol 2022



Manual Usuari Ajudes de Menjador Escolar

També poden existir alertes que no impedeixen I'enregistrament de la sol-licitud, perd que poden
revisar-se. Les alertes apareixen en color taronja. En la seglient imatge, veiem un exemple de
possibles errors i alertes que podem trobar-nos.

Detall de Sol-licitud s

Identificador Estat Data Creacié Data Ult. modificacié

En preparacié

nerrors de validacio

€ Existe

© Dades basiques & Circumstancies sociofamiliars ~ Observacions  Documents  Historic

« Revise les dades per a completar el formulari

Una vegada esmenats tots els errors, tornarem a marcar el botd Guardar per a gravar els canvis. Si
tot esta correcte, la pestanya canviara a color verd.

Detall de Sol-licitud

Identificador Estat Data Creaci6 Data Ut. modificacié

v Dades basiques & Circumstancies sociofamiliars ~ Observacions  Documents  Historic

2.4 COMPLETAR UNA SOL-LICITUD D’AJUDA DE MENJADOR .

Les sol-licituds de Menjador que es troben en la pestanya En Preparacid, han de ser completades
per a poder enviar-les per a baremar. Per a aix0, seleccionarem individualment la sol-licitud a
completar, fent doble clic sobre aquesta. En la finestra que apareix, revisarem totes les dades de la
sol-licitud i, clicarem en el boté Completa.

Si no hi ha errors, la sol-licitud passara a la pestanya Completes.

2.5 ENVIAR UNA SOL-LICITUD PER A LA SEUA BAREMACIO.

Les sol-licituds de Menjador, han de ser enviades per a la seua baremacié. Només es poden enviar
sol-licituds que es troben disponibles en la pestanya Completes.

Per a poder enviar les sol-licituds, se seleccionara la sol-licitud o sol-licituds a enviar, utilitzant el
selector situat a I'esquerra. Sobre la seleccid, farem clic amb el botd dret i, seleccionarem I'opcid
Enviar, tal com es mostra en la imatge seglent.
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Ajudes de Menjador 2020/2021

Totes(4)  EnPreparacié(0)  Completes(3)  Pend.Esmena (0)  Alegacions Centre (0)  Enviades (1)  Beneficiari (0)  NoBeneficiari(0)  Renunciada (0)

(erca avangada Frasele Cercar

IDENTIFICADOR DATA ENREG. LOCALITAT NiA NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL ORIGE ESTAT PUNTUACIO

I Enviar ™ I

En Preparacio

<< <L

Les sol-licituds seleccionades passaran a l'estat Enviades, i podran ser baremades.

Només les sol-licituds en estat Enviades, seran baremades. Les sol-licituds de
menjador generades en confirmar un esborrany, directament sén enviades per a
baremar, per la qual cosa el centre no haura d'actuar sobre aquestes. Recordeu
també que les sol-licituds que es troben en I'estat En preparaciéo o Completes NO
entraran en les llistes d’admesos/exclosos fins que el centre les envie (boté
Enviar).

Pot veure la pindola formativa per a crear i enviar una nova
E sol-licitud d’ajuda de menjador:

;
7

[=]k

https://www.youtube.com/watch?v=onnTOUII5rU

2.6 RECUPERAR SOL-LICITUDS D'ALTRES CENTRES.

Igual que amb els esborranys, podem recuperar una sol-licitud d'ajuda de menjador generada en
un altre centre per a lI'alumnat que es matricula en el nostre centre per trasllat de matricula, per
admissid o per confirmacié de plaga. Per a aix0 accedirem a PROCEDIMENTS > Menjador >
Sol-licituds i farem clic en el boté Beques altres Centres per a realitzar la cerca.

lta(‘a @ il boge vk el RN DAPRLAD SO 2020-2021 £L¥ Personaliza (Y Eixir Valencia | Castellano

PROCEDIMENTSs  MANTENIMENT+ (ENTRES v

Ajudes de Menjador 2020/2021

Totes(4)  EnPreparaci6 (0)  Completes(0)  Pend.Esmena(0)  Alegacions Centre (0)  Enviades (4)  Beneficiari(0)  NoBeneficiari (0)  Renunciada (0)

Cerca avancada Cercar

IDENTIFICADOR DATA ENREG. NA NOM COGNOM1 (COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL ORIGE ESTAT PUNTUACIO

@ Safata D'Informes

11-4/4

Nova solicitud

En polsar el botd, ens apareixera una nova finestra amb les sol-licituds de I'alumnat matriculat en
el centre pero que ja té una sol-licitud de Menjador en un altre centre i, recuperarem la seua
sol-licitud fent clic en el botd corresponent.
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3. CONSULTA DE LLISTATS.

Els centres poden descarregar els llistats de les Resolucions Provisionals, Definitives i de Recursos
de les Ajudes de Menjador de I'alumnat matriculat en el centre, directament des d'ITACA3, aixi
com obtindre el detall de la baremacié d'aquestes sol-licituds. D'aquesta manera, ja no es rebran
llistats de resolucions a través del correu electronic, ja que tota la informacié pot ser consultada
directament des de l'aplicacid ITACA3.

Una vegada validat i, comprovat que el curs acadéemic actiu correspon al curs per al qual se
sol-liciten les ajudes de menjador, s'ha d'accedir al menud PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes >
Resolucions > (Provisionals / Definitives / Recursos).

PROCEDIMENTS ~ | MANTENIMENT~~  INFORMES ~

Beques i ajudes 5 Esborranys

PREVI Menjador

Programa d'activitats formatives, ~ Transport

Projecte lingiistic de centre i 5 Provisionals

Projectes lingliistics de centres  Nomines 5 Definitives

Incidéncies de salut 5 Pagaments 5 Recursos

Una vegada seleccionada el tipus de resolucié a mostrar (Provisional/Definitiva/Recurs), en la
pantalla s'indicaran totes les resolucions corresponents a la convocatoria anual indicada en el
desplegable.

Per a cada resolucié es mostra el nimero de resolucid, data de generacid, tipus d'ajuda, nombre
de sol-licituds totals afectades, data en la qual es van generar els llistats, data a partir de la qual el
centre, fent clic en el botd dret i seleccionant Veure els llistats (provisionals/definitius/del centre)
pot descarregar-se i publicar els llistats i estat de la resolucié.

Es podran descarregar llistats, sempre que existisquen sol-licituds incloses en aquesta resolucié. En
cas contrari, apareixera un missatge d'error.

Atencio

No existeixen solicituds del centre que hagen entrat en la resolucié seleccionada
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3.1 ACCES ALS LLISTATS DE LA RESOLUCIO PROVISIONAL, DEFINITI-
VA O DE RECURSOS.

Sobre la resolucié a consultar, quan es trobe en estat Completa, es fara clic amb el boté dret del
ratoli i se seleccionara I'opcid Veure llistats Provisionals/Definitius/Recurs.

LLISTATS PROVISIONALS D'AJUDES DE MENJADOR I TRANSPORT INDIVIDUAL

Convocatdria 2020202 v

Ceraavangada [l Cerar

NPROVISIONAL 'DATA DE GENERACIO TIPUS DAUDA NOM. CTADE ESTAT!

Veure els llistats provisionals <

»
2 Recarregar rovisonal

Aguesta opcio obrira una nova finestra del navegador des de la qual es podra seleccionar el tipus
de llistat a mostrar, indicant en cadascun d'ells, si és publicable o no publicable.

LLISTATS DE CENTRE

NOM DELS DOCUMENTS

LLISTAT DE SOL-LICITUDS DE MENJADOR ADMESES Veure el document

LLISTAT DE SOL-LICITUDS DE MENJADCR BENEFICIARIES DIRECTES Veure ¢l document

LLISTAT DE 50L-LICITUDS DE MENJADOR EXCLOSES Veure el document

3.2 ACCES AL DETALL DE LA BAREMACIO D'UNA SOL:-LICITUD.

Una vegada inclosa la sol-licitud en algun dels llistats, per a consultar el detall individual de la
baremacidé d'una sol-licitud, s'ha d'accedir a PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Menjador >
Sol-licituds. Les sol-licituds ja baremades, es poden trobar en els seglients estats, segons el tipus
de resolucid:

¢ Resolucié Provisional:

(e]

o

28

Beneficiari - Aquesta sol-licitud és Beneficiaria directa.

Admesa - Aquesta sol-licitud té una puntuacié entre 1 i 20, perd dependra de la nota
de tall per a saber si sera beneficiaria o no de I'ajuda assistencial.

Excloses - Aquesta sol-licitud esta exclosa pel motiu que s'indica en la mateixa
sol-licitud, en la pestanya Baremacio.

En interoperabilitat - Aquesta sol-licitud s'esta baremant, per la qual cosa no entrara
en una resolucio fins que no acabe la seua baremacié.

Retinguda - Aquesta sol-licitud s'esta baremant, per la qual cosa no entrara en una
resolucid fins que no acabe la seua baremacié.
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¢ Resolucid Definitiva:

o Beneficiari - Aquesta sol-licitud és Beneficiaria de I'ajuda assistencial de menjador, per
ser beneficiaria directa o per tindre una puntuacid igual o superior a la nota de tall.

© No Beneficiari - Aquesta sol-licitud no supera la nota de tall o esta exclosa pel motiu
gue s'indica en la mateixa sol-licitud.

Sobre qualsevol sol-licitud a consultar, es fara doble clic i, en la pestanya Baremacio, s'indicara la
puntuacioé corresponent, en funcié de la informacid sociofamiliar i la informacié economica rebuda
de I'Agencia Tributaria. NO es podran modificar aquestes dades.

Detall de Sol-licitud i

Identificador E

readd  Data Ut modificad
200 2020

¥ Dades basiques  « Circumstancies sociofamiliars ~ « Baremaci ~ Observacons  Documents  Histric Estats

Podem veure el detall de les dades fiscals de les persones sol:licitants, fent clic en el botd
corresponent.

 Dades basiques  « Circumstancies sociofamiliars ~ « Baremacid  Observacions  Documents  Historic Estats

- Circumstancies sociofamiliars
= Dades fiscals del primer sol-licitant @smmms &)

- Dades fiscals del segon sol-licitant (= W =

Tipus d'ingressos Tipus de declaracid
e INDIVIDUAL
Nivell d'IRPF Nivell d'IRPF (minorat) Pensions exemples Pensions exemptes (minorat)
Detalles
900,00€ 900,00 € 985,50€ 0,00€
Documento Nembre
Cédigo Exentas Mensaje de Exentas Retribucidn
Cédigo de retorno Nivel Renta Mensaje de Nivel de Renta Tipo Respuesta Tributacion
CASILLAS
(0DIGO NOMBRE IMPORTE
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4. PRESENTACIO D'UNA AL-LEGACIO ALS LLISTATS PROVISIONALS.

4.1 COM PRESENTAR UNA AL-LEGACIO A UNA RESOLUCIO PROVI-
SIONAL.

Només es podran presentar al-legacions als llistats provisionals, en aquelles sol-licituds d'ajudes
gue es troben en els estats Admesa o Exclosa.

A continuacié s'indiquen els passos a seguir per a donar d'alta una al-legacio.

S'ha d'accedir a PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Menjador > Sol-licituds. Sobre la sol-licitud
sobre la qual es vulga generar una al-legacid, es pot fer clic amb el botd dret i, seleccionar
Al-legacio, o fer doble clic sobre la sol-licitud i fent clic en el boté Al-legacid.

En la nova finestra, s'ha d'indicar la persona sol-licitant de I'ajuda que presenta I'al-legacid, podent
ser la persona sol-licitant 1 o, si és el cas, la persona sol-licitant 2. També s'ha d'indicar el motiu de
I'al-legacié i és obligatori adjuntar el fitxer corresponent PDF que justifique l'al-legacié (es
recomana consultar I'apartat 6 de les Instruccions per a la Tramitacio de les Ajudes de Menjador),
disponibles en:

http://ceice.gva.es/es/web/centros-docentes/comedor/transporte

Si es considera convenient, es podran introduir Observacions.

Alegaciones %

N° resolucion provisional * Fecha presentacion alegacion Fecha grabacion alegacion

4 03-52p-2020 m 03-5ep-2020 ﬁ
* Solicitante que alega

v

* Motivo de la alegacion Subir Documento

v

Observaciones

Alta alegacion

Una vegada introduides totes les dades, s'ha de prémer el boté Alta al-legacid. | apareixera el
seglient quadre de dialeg:
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9 Consulta

En cas de contestar NO, es gravara l'al-legacid i la sol-licitud passara a |'estat Al-legacions Centre,
per la qual cosa el centre haura de revisar-la i procedir a corregir-la o a traslladar-la a SSCC, tal
com s'explica més endavant.

En cas de contestar SI, s'obrira el detall de la sol-licitud en la pestanya corresponent a I'al-legacid,
amb les dades introduides.

* Per a aix0, des de la pestanya Dades Basiques pot canviar les dades erronies de la sol-licitud
gue afecten el nombre de membres de la unitat familiar o al document d'identitat de les
persones sol-licitants (en aquest ultim cas, abans haura d’actualitzar-ho en la fitxa de
I'alumne en ITACA1) perqueé puga tornar a ser enviada per a la seua baremacio.

En les sol-licituds tramitades amb esborrany, es poden modificar les dades erronies
com el document d'identitat de les persones sol-licitants, tal com s'explica en el
paragraf anterior.

* Si fdra necessari, també poden modificar les condicions sociofamiliars de la sol-licitud, per
a aixo, des de la pestanya Baremacid, ha de marcar aquella circumstancia sociofamiliar que
la familia al-legue i haja justificat amb la documentacié pertinent.

Una vegada corregida la sol-licitud, des de la pestanya Al-legacid, el centre podra introduir una
observacié.

I, a continuacio, I'aplicacid li oferira 2 possibilitats:

« Dades basiques  « Circumstancies sociofamiliars ~ + Baremacié  « Alegacid ~ Observacions  Documents  Historic Estats
~ Dades generals

~ Resposta del centre ~ Resposta de la DTISSCC

Observacions Observacions

Solicitud corregida Traslladar a SSCC/DT
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A) Sifem clic en el botd Sol-licitud Corregida, la sol-licitud passara a I’estat Enviada i tornara a
ser baremada amb les noves dades modificades pel centre. Aquest boté només es polsara
quan el centre haja modificat la sol:licitud amb noves dades personals (nou document
d'identitat, canvi en el nombre de membres, ...) o circumstancies sociofamiliars (familia
nombrosa, monoparental, informe de serveis socials...).

B) Si fem clic en el botd Traslladar SSCC/DT, la sol-licitud passara a I'estat Al-legacions SSCC
perque siga resolta pel Servei corresponent. Aquest boté es polsara quan la familia haja
aportat documentacio addicional com, per exemple, el certificat de I'AEAT corresponent, o
en cas que el centre tinga algun dubte sobre la documentacié presentada necessaria per
a resoldre I'al-legacié.

Recordeu que, per a una major celeritat en el procediment, sempre que siga possible, les
sol-licituds han de ser corregides per part del centre (mitjancant I'opcid A), la qual cosa permet la
seua rebaremacio automatica.

Una vegada realitzades les opcions A o B per part del centre, perque I'al-legacié es
considere presentada, la sol-licitud haura de trobar-se en I'estat Enviada (opcid A) o
Al-legacions SSCC (opci6 B). Les sol-licituds que figuren en la pestanya Al-legacions
Centre, no seran rebaremades (ja que es consideren que encara estan
incompletes).

El centre només podra gravar una UNICA al-legacié per cada sol-licitud d'ajuda. Per tant, no
haura d'enviar I'al-legacio fins que no estiga completament revisada i amb les dades correctament
marcades en les pestanyes de Dades Basiques i Baremacio.

No ha d'enviar per correu electronic cap documentacid ni al-legacié addicional, ja que tota la
documentacié ha de constar en la pestanya Documents de la sol-licitud d'ajuda d'ITACA.

4.2 COM REOBRIR UNA AL-LEGACIO QUE S'HA TANCAT AMB SOL-LI-
CITUD CORREGIDA O TRASLLADAR A SSCC/DT.

Una vegada s'ha finalitzat I'al-legacié en el centre mitjancant el botd Sol-licitud Corregida, aquesta
es torna a baremar. El procés pot tardar uns minuts i finalitzara amb el resultat d’Admesa, Exclosa
o Beneficiari Directe. En els dos primers casos, i sempre que en SSCC no hagen fet cap canvi, el
centre podra recuperar la sol-licitud i tornar a modificar I'al-legacié, entrant amb doble clic en la
sol-licitud, pestanya Al-legacié mitjancant el boté Reobrir Al-legacio.
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Detalle de Solicitud s
|dentificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Medificacion
2020/AICOM/1/034900 Excluidas 14/07/2020 21/09/2020

4 DatosBésicos & Circunstanciassociofamiliares & Baremacion 4 Alegecién  Observaciones  Documentos Histdrico Estados

+ Datos Generales

Reabrir Alegacion

N° alegacion Fecha presentacién alegadion Fecha grabacién alegacion

21 10-5ep-2020 @ 10-5ep-2020 ﬁ
Ne resolucitn provisional

1

Calicitantn nun alan

Una vegada fet aix0, la sol-licitud tornara a l'estat Al-legacions Centre i la podrem seleccionar des
de la pestanya amb el mateix nom.

Si I'al-legacio es va finalitzar amb el boté Traslladar a SSCC i el centre necessita afegir informacio o
modificar algun camp, I'al-legacié també es podra corregir, sempre que no s'haja modificat per
SSCC. El procediment sera similar al de cas anterior, se seleccionara la sol-licitud, que estara en
estat Al-legacions SSCC, mitjancant doble clic i des de la pestanya Al-legacid es premera el botd
Recuperar Al-legacio SSCC/DT.

Detalle de Solicitud oo
|dentificador Estado Fecha Creacién Fecha Ult. Modificacion
2020/A)COM/1/159969 Alegaciones SSCC 28/07/2020 09/09/2020

« Datos Basicos " Circunstancias sociofamiliares  «” Baremacion ~ +” Alegacion ~ Observaciones  Documentos  Histdrico Estados

~ Datos Generales

Recuperar Alegacidn SSCC/DT

N° alegacién Fecha presentacidn alegacion Fecha grabacion alegacion
70 09-58p-2020 s 09-58p-2020 sam
N° resolucion provisional

1

Una vegada fet aix0 la sol-licitud tornara a I'estat Al-legacions Centre i la podrem seleccionar des
de la pestanya amb el mateix nom.

Es poden afegir documents a una sollicitud des de la pestanya Documents
independentment de I'estat en el qual es trobe la sol-licitud. Si només es desitja
afegir un document, no és necessari Reobrir ni Recuperar una Al-legacid.
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5. PRESENTACIO D'UN RECURS DE REPOSICIO A UNA RESOLUCIO
DEFINITIVA.

5.1 COM PRESENTAR UN RECURS A UNA SOL-LICITUD PUBLICADA
EN UNA RESOLUCIO DEFINITIVA.

Només es podran presentar recursos a una resolucié definitiva, en el cas de sol-licituds d'ajudes
gue es troben en els estats Beneficiari o No Beneficiari.

A continuacid s'indiquen els passos a seguir per a donar d'alta un recurs:

Per a gravar en ITACA un recurs a una resolucié definitiva, s'ha d'accedir a PROCEDIMENTS >
Beques i Ajudes > Menjador > Sol-licituds.

S'ha de fer doble clic sobre la sol-licitud per a la qual es vulga generar el recurs, i prémer el boté
Recurs. S'obrira la seglient finestra:

Recurs =
Niimero de resolucid definitiva * Data de presentacio del recurso Data d*enregistrament del recurs
@ 1810200 E
* Soklicitant

"

Pujar el document

* Motiu del recurs

w

Obsemvacions

On es mostren els seglients camps:

Numero de resolucié definitiva: Automaticament apareixera el nimero de resolucié on ha eixit
publicada la sol-licitud d'ajuda.

Data de presentacié del recurs: data en la qual la persona que interposa el recurs I'ha presentat
en el centre docent.
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Data de registre del recurs: Es la data en la qual el registre es grava en ITACA (automatica).
Sol-licitant: Desplegable (sol-licitant 1 o sol-licitant 2 que presenta el recurs).

Motiu del recurs: Desplegable.

Abséncia del document didentificacio personal, que impossihilita recaptar la informacis tributaria.

Incompliment d'obligacions fiscals, tant per incomplir 'obligacid de declarar com per constar diverses declaracions de 'AEAT.

Superacid dels limits establits com a llindars de renda.

Comunicacio per part de 'AEAT gue no ha identificat al titular del document d'identificacié personal o que manca de dades econdmiques d'aguest.

Falta NIF 2n Sol-licitant.

[Abséncia circumstancia sociofamiliar.

Modificacid dades personals.

Puntuacid insuficient.

Canvi situacio sociofamiliar.

No consta en les llistes.

Altres.

Observacions: Camp Opcional.

Es obligatori adjuntar la documentacié justificativa en format PDF.

En
http://ceice.gva.es/es/web/centros-docentes/comedor/transporte
esta disponible el model per a la presentacid de recurs (es recomana
consultar I'apartat 6 de les Instruccions per a la Tramitacio de les
Ajudes de Menjador, per a comprovar la documentacié necessaria
per a esmenar el motiu d'exclusio).

Una vegada introduides totes les dades, s'ha de prémer el botd Alta recurs i apareixera el seglient
guadre de dialeg:

o Consulta

S'ha donat de alfa el recurs, Vols veure el detall del recurs?

Vv S % No

En cas de contestar No, s'obrira el detall de la sol-licitud en la pestanya corresponent a les dades
generals.

En cas de contestar Si, s'obrira el detall de la sol-licitud en la pestanya corresponent al recurs, amb
les dades introduides.
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En els dos casos, en tancar la finestra amb el detall del recurs o de la sol-licitud, el centre ja no
haura de fer res més, ja que el recurs haura sigut trasl/ladat automaticament a SSCC.

El centre només podra gravar un UNIC recurs per cada sol-licitud d'ajuda.

No ha d'enviar per correu electronic cap documentacid ni recurs addicional, ja que tota la
documentacid necessaria per a la revisié de la concessié de I'ajuda ha de constar en la pestanya
Documents de la sol-licitud d'ajuda d'ITACA.

5.2 COM DESCARREGAR ELS LLISTATS DEL CENTRE.

La informacié del recurs estara disponible en |'opcié de ment PROCEDIMENTS> Beques i Ajudes >
Resolucions > Recursos. Des d'aquesta pantalla es mostraran totes les resolucions de recursos de
menjador i transport. Seleccionant la resolucido que es desitge i amb el botd dret es mostrara
I'opcié Veure llistat per centre.

Resolucions de Recursos

Convocatdria: 22120 v

Cercaavanada  [HERE Cercar

NRESOLUCIONS TIPUS AJUDA DATA GENERACIO N°SOLICITUTS AFECTADES DATA SIGNATURA DATA LLISTATS CENTRE DATA COMUNICACIONS DATAFIRMA CSV COMUNICACIONS ~ DATA PUBLICACIO ESTAT DELARESOLUCIO

Veure llistat per centre
Veure comunicacions

L 11-7/71

En seleccionar I'opcié ens mostrara el document de resolucié de recursos de reposicié per a les
ajudes de menjador amb el llistat dels recursos estimats i no estimats.
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Informe del llistat de recurs

- Ay Caffgana 32
I"_f:" bt Fa MHRECCH} GEMERAL DE CEMTREES DOCENTS 40015 VALENGIA
&; WALEMCIANE

CENTRETENTRO:
coorcomeo: B
POBLACYOVPORLACION
LLISTAT DELS RECURSOS DE REPOSICM) | LISTADO DE LOS RECURSOS DE REPOSMCION
DAJUDES DE  MEMJADOR ESCOLAR DE AVUDAS Of COMEDOR ESCOLAR.

- ESTE LLISTAT saufd Df SITUAR-SE BN EL |- ESTE USTADD DEBERA STUARSE  EW EL
TALULER YAMUNCIS DEL CENTRE PERCUE PUGA | TAELOM DE AMUNCIOE DEL CENTRO PARA OUE
SER CONSULTAT PER TOTES LES PEREOMES |PUEDA BER COMSULTADD POR TODAE LAS
NTE RE SSaDES PERSONAS INTERESADAS

5.3 COM DESCARREGAR LA CARTA DE COMUNICACIO INDIVIDUAL
D'UN RECURS.

Quan es genere la Resolucié de Recursos, la sol-licitud d'ajuda de Menjador canviara de I'estat
Pendent Ressol. Recurs, a l'estat corresponent, segons s'haja considerat Beneficiari o No
Beneficiari.

Els centres hauran d'imprimir la Comunicacié Individual del recurs i facilitar-la a les persones
sol-licitants. Per a aix0, s'ha d'accedir al detall de la sol-licitud, pestanya Recurs. En aquesta
pestanya, s'ha d'accedir a la part corresponent a Comunicacié Individual del Recurs i, prémer el
botd Veure, tal com s'indica en la imatge seglient:

Detall de Sol-licitud s
Identificador Estat Dala Creadé  Data Ult. modificacio

Beneficiari BAT/NN 16/12/2000

 Dades basiques  « Gircumstindies sociofamiliars  « Baremacio  « Recurs  Observacions  Documents  Historic Estats
- Dades generals

~ Resposta de la DTISSCC

Opseracons

Datade respas@ DI/SSCC.

e ]

~ Comunicacic  del Recurs

Comunicaé Indiidual Data de comunicacis.

Recurs
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Aguesta accié obrira una nova finestra del navegador on es podra veure la Comunicacio Individual,
gue haura de ser entregada a les persones sol-licitants perqué signen l'acceptacid de la
comunicacio.

Comunicaci6 Recurs

2

1l GENERALITAT
VALEMCIANA

et

ot Expors

i Bl i Toley iy i
P REE § Bl | e

Després de la revisid de lexpedient de la sollicitud Tras la revision del expediente de la solicitud de ayuda
d'aiuda de meniador escolar per al curs 2020-2021, pera de comedor escolar para el curso 2020-2021, para
-y e g—— oy (e e § des de la N SN RSN LSRR (EREEPT, desde la
Conselleria d'Educacié, Cultura i Esport, li comuniquem  Conselleria de FEducacién, Cultura y Deporte, le
perqué en prengueu coneixement gque el Secretari comunicamos para su conocimiento que el Secretario
Autonémic d'Educacié | Formacid Professional, en relacié  Autondmico de Educacion y Formacién Profesionalen
amb el recurs plantejat, ha resolt amb data 18 de relacion con el recurso planteado, ha resuelto con fecha
desembre de 2020. 18 de diciembre de 2020.

ESTIMAR ESTIMAR

Sobre la base dels seglients motius: En base a los siguientes motivos: -

5.4 COM REGISTRAR LA DATA DE RECEPCIO DE LA CARTA DE CO-
MUNICACIO INDIVIDUAL D'UN RECURS.

Els centres hauran d'introduir en el sistema, la data, en la qual fan lliurament a les persones
sol-licitants de la Comunicacio Individual del recurs. Per a aixo, hauran d'accedir al detall de la
sol-licitud, pestanya Recurs, i introduir la data de lliurament en l'apartat corresponent a
Comunicacio del Recurs. Aquesta data haura de ser posterior o igual a la data de publicacié del

recurs. Una vegada introduida la data, s'haura de guardar. _. B
Data de comuniaco

sl coor

6. TRASLLAT DE SOL-LICITUDS D'ALTRES CENTRES.

Els centres poden gestionar les sol-licituds d'Ajudes de Menjador de l'alumnat matriculat en el
centre, provinent d'un trasllat d'un altre centre i que tinga sol-licitada una ajuda de Menjador. Una
vegada validat i, comprovat que el curs academic actiu correspon al curs per al qual se sol-liciten
les ajudes, s'ha d'accedir al mentd PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Menjador > Sol-licituds >
Totes > Beques Altres Centres.

En la nova finestra, es mostraran les dades de les sol-licituds d'ajudes de menjador per a l'alumnat
matriculat en el centre, que han sigut gestionades des d'un altre centre. Per a traslladar una
sol-licitud, se seleccionara a I'alumne/a corresponent i es premera el boté Traslladar.
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Detalls de beques d'altres centres *

NIA NOM PRIMER COGNOM SEGON COGNOM (CODI DEL CENTRE NOM DEL CENTRE PROVINCIA DEL CENTRE LOCALITAT DEL CENTRE ESTAT DE LASOL-LICTTUD

Emiat

[1-1/1]

Trasladar

Si les dades de la sol-licitud a traslladar, que apareixeran en la nova finestra, sén correctes,
s'indicara el motiu pel qual es vol realitzar el trasllat de la sol-licitud i es premera el botd
Traslladar, tal com s'indica en la imatge segiient.

Trasllat Centre x

Dades Basiques de la sol-licitud
Identificador:

MIA:

Alumne:

Cenfre Actual-

Observadions | | |

Cancel-lar Traslladar

Després d'acceptar el missatge d'advertiment, la sol-licitud d'ajuda de menjador passara a formar
part de les sol-licituds d'ajudes de Menjador del centre actual, en el mateix estat en el qual es
trobara.

Es recorda que, si la sol-licitud no havia sigut enviada pel centre de procedéncia, no podra ser
baremada correctament, per la qual cosa el centre haura d'enviar-la pel procediment habitual.
Es pot consultar I'historic de centres pels quals ha passat una sol-licitud d'ajuda de menjador, fent
doble clic sobre la sol-licitud de menjador i, accedint a la pestanya Historic Centres.

7. ASSIGNACIO DE COMENSALS.

La creacid de comensals es pot realitzar individualment, o de manera massiva, des del servei
complementari de menjador. També es poden crear comensals de manera automatica, en
baremar la sol-licitud d'ajuda de menjador.
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Consulte el Manual de Servei Complementari de Menjador Escolar
per a més informacioé:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/
Gestion Administrativa/
Manual Servicio Complementario Comedor ITACA3-GAD val.pdf

Es recorda que l'alumnat que faca Us del servei del menjador en dos centres diferents, ha de
constar en el modul de menjador dels dos centres, com a Comensal Eventual i no com a Comensal
Assidu.

8. CONSULTA DE NOMINES D'AJUDES.

Es pot accedir a la consulta de nomines des del menud PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes >
Nomines > Consulta Nomines Menjador.

En la nova finestra, es mostraran totes les nomines calculades per a cada mes i el seu estat (oberta
o tancada) per a la convocatoria seleccionada.

1ta @ Vel logi_oce(drecor) o Wl W () 20002001
GBS PRONED TS

Consulta Nomines de Mekgador

El fet que estiguen calculades i tancades no significa que el centre estiga inclos en la noOmina.
Prement el boté Errors nomina ens mostra una pantalla amb tots els errors que té el centre en
TOTES les nomines calculades fins al moment.

Si no hi ha errors, la finestra que es mostra és la seglient:
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ors de la ndmina en la convocatoria
2020ACOM

HiIMINA ERROR

Si, en algun moment, hi ha hagut errors, es mostra una finestra amb ['historial dels errors. Si els
missatges d'error que apareixen estan en verd, aix0 vol dir, que el centre ha entrat en I'Gltima
nomina i no hi ha errors pendents. Com es mostra en aquesta pantalla:

Historic d'errors en nomines de 2020A/(OM

DATR oA OBSERVAOIONS

Si el centre no ha entrat en I'Gltima ndmina, es mostrara |'Ultim error en color roig:
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Historic d'errors en nomines de 2020A/COM

DATA Chacus SOMINA ERROR OESERMACIONS

L1

L'error del tipus Assisténcia Excedida es produeix quan, per a un mateix alumne/a, si ha
comunicat assisteéncia al menjador per un Unic centre, aquesta supera els dies lectius mensuals del
calendari del menjador del centre.

Si la comunicacié d'assisténcia d'un mateix alumne es realitza per 2 o més centres (és el cas d'un
trasllat), la suma de I'assistencia mensual comunicada pels dos centres no podra superar els dies
lectius mensuals del calendari escolar.

Fent doble clic sobre l'error tipus assistencia excedida, es mostrara la informacié detallada
d'aquells alumnes/as que compleixen alguna de les dues condicions anteriors per a la nomina
seleccionada. Es important remarcar que, fins que no es corregisquen els errors, no es calculara
la nomina del centre per a les assisténcies d'aquest mes.

La pantalla de detall mostra la informacié de I'assisténcia comunicada i els dies lectius d'aquest
mes. A més, si I'alumne/a ha estat assistint al menjador en dos centres diferents, es mostraran les
assistencies comunicades per cada centre. Tal com mostra la seglient pantalla:
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Detall error 202003PRI_C05 - & =&+

NIA PRIMER COGNOM ~ SEGON COGNOM ~~ NOM ASSISTENCIA  LECTIUS  DESGLOS. PER CENTRE

18 7 (5asist) (133sist)

1 1 [1-1/1]

Fent clic en el botd Eixir d'aquesta pantalla i de la pantalla anterior, tornem a la pantalla principal
de la consulta de nomines de menjador. Seleccionant una de les nomines per a un mes determinat
i, fent doble clic ens mostra la seglient pantalla amb informacié de la nomina d'aquest mes:

ltaca D Vit Loge_vocke ey oy N O P e M X0

estln- Nomines Menjador

ODNENTRE

w0 TEATRE TR W WhEL o} R (= G AARTUMER T

Igualment, tornant a la pantalla de consulta de nomines de menjador i fent doble clic sobre Ia
nomina d'un mes determinat, ens mostrara la informacié de la nomina del centre, sempre que, no
tinga errors en l'assisténcia del mes. En cas que si que se li haja generat la nOmina, apareixeran els
seglients camps:

* Nomina: import final que cobrara el centre.

* Ajust (mesos anteriors): imports per modificacions en les assistencies de nomines ja
calculades.

* Heretat (mes anterior): import corresponent a una nomina negativa del mes anterior.

* Propagat (mes seglient): en cas que l'import Total de la nomina siga negatiu, indica quin
import s'ha de propagar a la nomina seglient.
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Apunt manual: imports per ajustos manuals.

* Total: import final que cobrara el centre.

Si al centre no se li ha generat la nOmina per a aquest mes perque té errors el missatge que
mostraria és el seglient:

@ Informacio

Amb botd dret, ens mostrara el llistat de la ndmina per a aquest mes amb I'alumnat beneficiari de
la nomina, dies d'assistencia, import diari, import del mes, dies d'ajust, import diari d'ajustos,
import total per ajustos, total de dies de curs i import total de I'alumne/a en la nomina. Inclou
també espai per a la signatura del pare/mare/tutor/a.

=  CSV_LISTADO_N..

% GENERALITAT
VALENCIANA
A\

Consallena & Educagid,
Cultura | Espor

CODI ; s
CENTRE : (il “moies s Siinl
DIRECCIO : -

FECHA : 01/02/2021

CURS : 2020-2021 | NOMIMA : SETEMBRE NIVELL : PRIMARIA

ALUMNES BENEFICIARIS D'AJUDA DE MEMNJADOR

DIES AJUDA
ASSIST. DIARIA (MES IMP. TOTAL TOTAL
(MES NOMINA) MES AJUST  AJUST IMPORT DIES IMPORT

COGNOMS NOM NOMINA) NOMINA  ASSIST. AJUDA  AJUST CURS TOTAL SIGNJDNI

o sl e Bl B 14 4,256 58,506 [} 0.00€ 0,006 14 58, 50€
S 17 4,25¢ T2 O 0006 000 17 72,25
R
= m 17 4,256 T2 256 o 0,006 000 17 72,25 ot

Amb doble clic des de la pantalla anterior de Gestio Nomines de Menjador accedirem a la pantalla
de detall de la nomina, que ens mostrara totes les assisténcies durant el mes de calcul, aixi com les
modificacions que s'hagen fet en mesos anteriors:
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Detall de Nomines de Menjador

General  Nbmina Novembre

Resum Nomina
Codi Centre Nom Centre Nivell
PRIMARLA

Convocatbria Nomina

2020-202 -“"'E“_.};

SoHicituds Infanfil  Prim3ria Secunddria E. Especidl  Escola Lar Dies lectis 21 Cost

Assisténcies 34 48 0 0 0 Ajust mesos ant.
Heretat mes anterior
Propagat mes seglient D,00€
Apunt manual 0,00€
Total 761 75€

En seleccionar la pestanya Nomina novembre, en |'apartat General, es mostraran tots els alumnes
gue han assistit al menjador durant aquest mes, els dies de menjador, I'import d'ajuda i el total
per a l'alumne al mes.

Si tots els mesos anteriors al mes de nomina, novembre en aquest cas, han sigut autoritzats per al
calcul, es visualitzaran en les pestanyes Ajust de setembre i/o Ajust d'octubre amb la mateixa
informacié que en la pestanya General, tal com es mostra en les pantalles seglients:

Detall de Nomines de Menjador
Genesal | Mémina r.rw"q

Bewm tdimine

Condl Cmim Mom Cenine Sl |
e Convecaiina Dala
Sotfictuds nfantl  Primira Secundira FEgpecal Escola Liar Dies lextie N (o=
lesishénces 3 4 0 4 ] Ajot mesezant
Hepetat mes anteror
Fropaget mes eepient
Total
ovemire
Byt b Samembo 1{'3
Aquun cha Octustire
i

L] L COGMOM 1 COCNOM 2 L2 L) 1o o
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Detall de Nomines de Menjado

Generd  Nbmina Nove
Resum MNomina

Codi Centre Nom Centre e

Novembre

Ajust de Satemibre

Ajust de Octubre

Generad

8.1. RESOLUCIO D'ERRORS.

Com resoldre I'error d'Assisténcies Excedides.
Com s'ha explicat en apartats anteriors, aquest error es produeix per alguna d'aquestes causes:

* Es comunica assisténcia d'un alumne/a que esta matriculat en un unic centre durant un
mes i aguesta supera els dies lectius mensuals del calendari del menjador del centre.

* Es comunica assisténcia d'un alumne/a que esta matriculat en més d'un centre durant un
mes i la suma de totes les assisténcies superen els dies lectius mensuals del calendari
escolar.

* L'alumne/a pot tindre les dates d'alta o baixa com a comensal erronies.

* El calendari del Servei Complementari de menjador pot estar mal configurat.

Per a resoldre-ho, en primer lloc ha d'estar dins del parametre general, en cas que no ho estiga,
sol-licite autoritzacié per a I'obertura del mes afectat. En segon lloc, realitze les seglients accions:
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Accediu a GESTIO > Menjador > pestanya Calendari i comprove que el calendari esta ben
configurat. En cas que no ho estiga, ha de generar una incidéncia al SAl perqué se li puga
copiar el calendari del centre al calendari del menjador.

Accediu a GESTIO > Menjador > pestanya Comensals. Localitze a I'alumnat que déna error
i faca doble clic sobre ell. Comprove que les dates d'alta i baixa sén correctes i que ha
autoritzat per al calcul TOTS els mesos en quée apareix l'error d'assisténcia excedida seguint
aquests passos:

o Sila data de baixa és incorrecta, establisca la data correcta i guarde els canvis.

o Sjla data d'alta és incorrecta i, esta dins del parametre general, establisca la nova data
d'alta i guarde els canvis.

o Si la data d'alta és incorrecta i, no esta dins del parametre general, accedisca al detall
del comensal i polse el boté Canviar el tipus de comensal, indicant en la nova pantalla,
guina és la nova data d'alta del comensal. En guardar, el sistema s'encarregara de crear
la sollicitud d'autoritzacié a la Direccié Territorial. En cas d'acceptar la sol-licitud,
s'assignara la nova data d'alta del comensal de manera automatica.

o Siles assisténcies no sén les correctes, introduisca les faltes d'assisténcia corresponents
i recorde guardar canvis.

Es MOLT IMPORTANT que revise les assisténcies per a tots, del mes de la ndomina i dels mesos
anteriors que hagen sigut autoritzats per al calcul, ja que el sistema informatic, en generar la
nomina per a un mes, revisa les assistencies en aquest mes i en els anteriors, comencant per
setembre. Si detecta un excés en algun dels mesos, ja no continua i el centre no entra en el calcul
de la nomina d'aquest mes.

Com resoldre I'error d’assisténcia no enviada o reexpedida

L'error del tipus Assistencia no enviada o reexpedida en un mes determinat es produeix per una
d'aquestes dues situacions:

47

El centre no ha autoritzat per al calcul les assistencies d'aqueix mes i ja ha superat el
parametre general. En aquest cas, el centre ha d'accedir a GESTIO > Menjador > pestanya
Assisténcies i sol-licitar I'obertura d'aquest mes, de manera que se li permeta autoritzar per
al calcul els mesos amb data ja venguda.

El centre va sol-licitar la modificacié d'assisténcies d'aqueix mes que supera el parametre
general i no I'ha autoritzat per al calcul. En aquest cas, ha de tornar a sol-licitar autoritzacié
tal com s'ha indicat en el punt anterior.

Consulte el Manual de Servei Complementari de Menjador Escolar
per a més informacioé:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/
Gestion Administrativa/
Manual Servicio Complementario Comedor ITACA3-GAD val.pdf
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9. CONSULTA DE PAGAMENT DE DESPESES DE FUNCIONAMENT.

Es pot accedir a la consulta de nomines des del mend PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes >
Nomines > Consulta Desp. Funcionament.

En la nova finestra, es mostraran totes les despeses de funcionament mensuals per a la
convocatoria seleccionada.

ltac'a (@) e Lo ruoce fhoerion) o IOOTISAR- IR OAGOR 0RO )
E5 v PRCHAEN e T

Consulta Despeses de Funcionament

o Tl MEEIiNCh D4 LTLIVE o N e !

La informacidé que mostra la pantalla és la seglient:

* Codi: identificador del calcul de la despesa.
* Mes.

* Comensals assisténcia: mitjana de comensals del mes que ha comunicat el centre aquest
mes.

* Comensals utilitzats: mitjana de comensals utilitzada per al calcul de les despeses de
funcionament en el mes, segons les Instruccions de la Direccié General de Centres Docents
sobre el funcionament de menjador escolar. No té per queé coincidir amb la mitjana dels
comensals assisténcia.

* Cost: import calculat de despeses de funcionament de menjador.

* Ajust: import d'ajust que se li aplica en el calcul del mes, per exemple per haver comunicat
més 0 menys assistencies al menjador en mesos anteriors al calcul.

* Import total: import final que rebra el centre per les despeses de funcionament del
menjador.
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