Manual Usuari Contractes d'Alimentacio - Menjador Escolar
PROPOSTES DE CONTRACTACIO DE SERVEIS D'ALIMENTACIO | MONITORS
A partir del curs 2021/2022, la contractacié de serveis d'Alimentacio i Monitors es gestionara des
de l'aplicacié ITACA-GAD (Gestié Administrativa de Centres) i la gestié d'empreses es realitza des

d'ITACA-GEC (Gestié Economica de Centres).

Les propostes de contractacid passaran pels seglients estats:

En preparacio M’_ Completada

En subsanacio
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1. PROPOSTES DE CONTRACTACIO DE SERVEIS
D'ALIMENTACIO | MONITORS.

Els centres publics de titularitat de la Generalitat que disposen del servei complementari de
menjador, anualment han de realitzar una proposta de contractacio d'alimentacié i monitors. Per al
curs 2021-2022, els encarregats d'introduir en I'aplicacié totes les dades necessaries per a realitzar
aquesta contractacié sén els centres docents, sent els usuaris de les direccions territorials els
encarregats de comprovar que, totes les dades aportades pels centres sén correctes i una vegada
verificades les propostes, enviar-les al portafirmes dels Directors Territorials corresponents.

Per a realitzar les accions indicades, s'han de seguir els passos seglients:
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Accedisca a l'aplicacié ITACA3 Gestié Administrativa de Centres, utilitzant la seglient URL:
http://itaca3.edu.gva.es

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

Una vegada validat, seleccione Gesti®é Administrativa. Aquestes accions son equivalents a
I'accés directe des de: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad
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TRAMITS | SERVICIS

< rh

Accedisca al curs escolar per al qual desitge cursar la proposta de contractacid, des de la part
superior de la pantalla.

5. Accedisca a PROCEDIMIENTS> Beques i Ajudes> Contractes> Formulari.

NOTA: Si li apareix el missatge indicat, ha de canviar al curs escolar corresponent per al qual desitge
realitzar la proposta de contractacid.

o Error

No s'ha trobat cap convocatoria

Si el centre ja té una proposta de contractacid, apareixeran les dades d'aquesta proposta, tal com es

trobaven. En el cas que encara no existisa una proposta de contractacid, li apareixera la seglient
finestra per a completar-la segons s'indica en aquest manual:
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Nova Sol-licitud i
Alimentacié  Monitors
l_ Proposta contractadid

Recorde que la proposta de contractacié és la mateixa per a Alimentacié i per a Monitors. Haura de
completar cadascun dels apartats que corresponga, segons siga el cas.

1.1. PROPOSTES DE CONTRACTACIO DE SERVEIS
D'ALIMENTACIO.

Per a crear una proposta de contractacié d'Alimentacid, en la pestanya Alimentacid, faca clic en la
casella Proposada contractacio. Aquesta accid ampliara la finestra per a completar les dades
necessaries, corresponents als seglients apartats:

* Dades de I'empresa proveidora del servei.

* Dades del representant.

* Condicions del servei.

e Observacions del centre.

* Documents Alimentacié.

Vegem cadascun dels apartats:

Dades de I'empresa proveidora del servei:

|7 Proposta contractadié
Dades de I'empresa proveidora del servei
* Tipus de Document * Document
L4
Rad sodal Teléfon

Directid

Localitat Provincia o]
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Per a completar aquestes dades, s'han de seguir els passos seglients:
1. Seleccione el tipus de document de I'empresa: NIF, NIE, CIF
2. Introduisca el document corresponent
3. Prema el boté Buscar. Si I'empresa ja esta donada d'alta en el Registre General d'Empreses, es
completaran les dades de manera automatica i no es podran modificar. Si no estiguera donada
d'alta, apareixera un missatge i el centre haura de completar-los de manera manual.

Atencio

L'empresa no s'ha trobat en el registre oficial d'empresa. Ompli les dades.

Dades del representant:
Dades del representant
DNI o NIE del representant Nom del representant Nombre de protocol
Provinga Logalitat notari Nom notari
v v

Si en el pas anterior, s'ha localitzat I'empresa i, ja existeix un representant del centre per a aquesta
empresa i per al tipus Menjador (o Tots) o existeix un representant DT per al tipus Menjador (o Tots),
les dades s'hauran completat, encara que seran editables per l'usuari amb el boté Modificar
Representant. En el cas de no existir cap representant, el centre haura de completar les dades.

Les dades del representant sdn necessaries per a poder generar correctament, la fitxa de la proposta
de contractacid. Es recomana consultar l'apartat 1.3 corresponent a la Fitxa de Proposta de
Contractacid, més endavant en aquest manual.

També es poden donar d'alta els representants de I'empresa des de I'aplicacié ITACA-GEC, per la qual
cosa es recomana consultar I'apartat 2 MANTENIMENT D'EMPRESES, més endavant en aquest manual.
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Condicions del servei:

Condicions del servei

Preu mend CE

Data reunid CE Preu meni Families

3

Preu meni CE (desglosse conceptes):

concepte

Cost de perscna

Cost de materia primera

Cost d'altres de:

*El preu convingut de la minuta diaria per menjar servit sera el que es deta

speses | benzfids industrials

20ns el nambre mensual de comensals, VA vigent inclos

Tipus de servei-

El centre disposa de cuina Homés contracta alime: lomés contracts monitors

Enun altre centre

D'Educacié Infa

§ Infantil (3-5 anys) D'Educacid Infantil (3-5 anys)

D' Educacid Primaria D'Educacid Priméria

D'Educacio Espedial

Nhcanrarinne Nantra

Haura de completar les dades de I'apartat, tenint en compte que:

Preu menu CE: Es tracta del preu del menu escolar oferit i aprovat en el consell escolar.

Data reunid CE: Es tracta de la data de reunio del consell escolar.

Preu menu Families: Es tracta del preu menu que oferira el centre i que sera el que cobrara a
les families.

Opcionalment, es podra emplenar una taula amb els preus desglossats de l'import total de la
minuta: Cost de personal; Cost de la matéria primera; Altres despeses d'explotacio i benefici
industrial. En el cas d'introduir aquest desglossament, la suma de tots els imports d'aquest
apartat ha de coincidir amb l'import del preu del menu CE.

Tipus de servei: Segons el tipus de servei del centre, s'ha de seleccionar OBLIGATORIAMENT
una opciod en funcié de si el centre disposa de cuina propia o treballa amb servei de catering.
De les altres dues opcions (sols alimentacié/sols monitors) s'haura de triar una, Gnicament en el
cas que el centre contracte sols un tipus de servei, bé siga només alimentacié6 o només
monitors.

Nombre de comensals: Obligatoriament, ha de seleccionar entre les opcions: En el mateix
centre; En un altre centre. Segons el tipus seleccionat, haura d'indicar el nombre de comensals
per ensenyament.

Observacions del centre:
Aquest apartat no és obligatori.

Documents Alimentacio:

Les propostes de contractacié d'Alimentacio necessiten, obligatoriament, una série de documents que
han de ser adjuntats. Per a aix0, ha d'accedir a la pestanya Documents Alimentacio i, adjuntar cadascun
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dels documents requerits, indicats en la mateixa pestanya Documentacio. Es obligatori adjuntar la Fitxa
Proposta signada pel director/a del centre i la persona responsable de I'empresa, per la qual cosa es

recomana primer consultar I'apartat corresponent a la Fitxa de Propostes de Contractacio, més
endavant en aquest manual.

Nova Sol-licitud 55

Alimentadé  Monitors  Documents Alimentacié
-+ Afegir document

TIPUS NOM OBSERVACIONS DATA

DOCUMENTS REQUERITS

fita dades

Guardar

Recorde que només es poden adjuntar fitxers PDF amb una grandaria maxima de 5MB cadascun.

1.2. PROPOSTES DE CONTRACTACIO DE MONITORS.

Per a crear una proposta de contractacié de Monitors, en la pestanya Monitors, faca clic en la casella
Proposada contractacid. Aquesta accié ampliara la finestra per a completar les dades necessaries,
corresponents als seglients apartats:
* Dades de I'empresa proveidora del servei. Aquest apartat té el mateix comportament que el
descrit per al servei d'Alimentacioé.
* Dades del representant. Aquest apartat té el mateix comportament que el descrit per al servei
d'Alimentacio.
* Condicions del servei.
* Observacions del centre.
* Documents Monitors.

Els apartats Dades de I'empresa proveidora del servei, Dades del representant i Documents Monitors,
tenen el mateix comportament que el descrit per al servei d'Alimentacio.



Manual Usuari Contractes d'Alimentacio - Menjador Escolar

Condicions del servei:

Condicions del servei
Hora prestacid servei-
De hores a hores
- Nombre de monitors segons tipus d'ensenyament i duradid de la jomada.

INFANTIL (3-5

- Preu” de monitor segons tipus d'ensenyament i duracié de la jornada.

INFANTIL (3-5

HORES 2-3 ANYS AYS) PRIMARIA  SECUNDARIA  EESPECIAL HORES 2-3 ANYS PRIMARIA  SECUNDARIA  EESPECIAL
20 20

25 25

30 30
- Nombre de monitors extra covid, segons tipus d*ensenyament i duracid de la jomada. - Preu® de monitor extra covid, segons tipus d'ensenyament i duracid de la jornada.

INFANTIL (3-5 . . INFANTIL (3-5 N .

HORES 2-3 ANYS ANTS) PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL HORES 2-3 ANYS PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL
20 20

25 25

30 30

* El preu indicat serd PEr monitor | mes.

Es necessari indicar les hores de prestacié del servei i completar les taules del nimero i preu de
monitors. No és necessari completar totes les taules, pero ha d'existir algun nombre de monitors i de
preus.

Excepcionalment, per a monitors el temps de contractacio dels quals no es troba en l'interval establit
de 2 a 3 hores, el centre haura de contactar amb la seua DT corresponent perque li permeten introduir
monitors addicionals, fora d'aquest interval.

Si els usuaris de DT ho autoritzen i, si la proposta es troba en estat En preparacio, el centre podra
completar la taula amb el nombre de monitors fora de I'interval horari habitual en una nova taula. Si la
proposta es trobava en estat Completada, els usuaris de DT hauran tornat la proposta perque siga
esmenada i puga completar la taula corresponent.

- Nombre de monitors segons tipus d'ensenyament i duracio de la jornada. ~Preu* de monitor segons tipus d'ensenyament i duracid de la jomada.

INFANTIL (3-5 INFANTIL (3-5

HORES 23 ANYS PRIMARIA  SECUNDARIA  E.ESPECIAL HORES 2-3ANYS PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL
ANYS) ANYS)
Afegir/Modificar Monitors
- Nombre de monitors exira covid, segons fipus d*ensenyament i duracid de la jornada. - Preu™ de monitor exira covid, segons tipus d'ensenyament i duraid de la jomada.
INFANTIL (3-5 R . INFANTIL (3-5 R R
HORES 2-3 ANYS ) PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL HORES 2-3 ANYS ) PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL

* £l preu indicat sera per monitor i mes.

Afegir/Modificar Monitors Covid

En la taula anterior, haura d'indicar el nombre d'hores, nombre de monitors i preu de contractacié
segons el tipus de monitor a afegir. Una vegada introduides les dades, ha de prémer el botd
Afegir/Modificar Monitors o el botd Afegir/Modificar Monitors Covid, segons siga el cas. Pot introduir
diversos tipus de monitors en cada fila i diferents franges horaries.

** El temps de contradadid haura de ser inferior a 2 hores i superior a 3 hores.

En cas de detectar un error, pot eliminar o modificar la fila corresponent, utilitzant els botons situats a
la dreta de cada linia. En cas de voler modificar les dades, se li mostraran les dades en la fila superior.
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Una vegada modificades, ha de prémer el botd Afegir/Modificar Monitors o el boté Afegir/Modificar
Monitors Covid, segons siga el cas, de manera que s'actualitzen les dades de la franja horaria
corresponent amb els nous valors introduits.

Fa)

1.3. FITXA DE PROPOSTES DE CONTRACTACIO.

Per a cadascuna de les propostes de contractacid, es necessita descarregar la fitxa corresponent des de
les pestanyes de documentacio. En el cas que la proposta siga per a un Unic tipus de contracte (només
alimentacié o només monitors), Unicament sera necessari descarregar la fitxa corresponent i adjuntar-
la en la pestanya corresponent. Si per contra, la proposta de contractacié inclou alimentacié i monitors,
es poden donar els casos seglients:

* Les dues propostes corresponen a la mateixa empresa: En aquest cas, la fitxa de la proposta és
Unica i igual per als dos apartats i haura de ser adjuntada en les dues pestanyes de
documentacio.

e (Cada proposta correspon a una empresa diferent: En aquest cas, s'obtindran dues fitxes
diferents, una per a cada tipus d'empresa de serveis. Cada fitxa haura de ser adjuntada en la
pestanya corresponent.

Recorde que per a generar les fitxes, és necessari haver completat totes les dades de les propostes de
contractacié corresponents i haver guardat els Ultims canvis realitzats. En cas d'error, li apareixera un
missatge d'error.

Una vegada descarregada la fitxa de contractacio, haura de ser signada per I'empresa contractada i pel
director/a del centre. Una vegada signada, s'haura d'adjuntar en la pestanya documentacio
corresponent. Es recomana consultar I'apartat Documents Alimentacié o Documents Monitors, detallat
anteriorment.

Recorde que, en signar digitalment la Proposta de contractacid, tant per part
del Director/a del centre, com per part de I'empresa, no s'ha de bloquejar el
document, ja que en cas contrari no podra ser signat per l'altra persona.
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Aquesta és la fitxa Proposada de Contractacié que recull totes les dades gravades en ITACA:

GEMERALITAT
VALEMCIAMA

Lammeimibod Tonss.
e -

&

FITXA DE DADES MENJADOR ESCOLAR I MONITORES

CIRECCIO TERRITORIAL DEDUCACIO,

CULTURA IESPOET

cos| |

DADES DEL CENTRE ESCOLAR

DADES DE L'EMPEESA DE MENJADOR

MONITORS
HORES 1-3 ANYS INFANTIL PRIMARIA | SECUNDARIA| ED.ESFECIAL TOTAL
(3-5 ANYS)
5 Him: Tam: [ Nom: N Him:
B Preu Preu- Preu: Prenc Pren Preu:
25 i Hiam: ﬁi Num: M Nim:
i Preuw Pren: z Pren Pren Pren:
3 im: Tim: ﬁ Nuom: W Nim:
Frew: Preu- : Pren: Prew Prau:
MONITORS RECOLCAMENT (COVID)
HORES | 2-3 ANYS INFANTIL PRIMARIA SECUNDARIA | ED. ESPECIAL TOTAL
(3-5 ANYS)
5 THim T [ Hom: M Him
B Preu Preu- Preu: Prenc Pren Preu:
25 im: m: ﬁi Num: M Nim:
7 Prawc Preu- r Prea: Prem Praw
3 im: Tim: ﬁ Nuom: W Nim:
Frew: Pren- : Premw: Premw Prau:
| Horan prestacio servel | De bores a bores
MENJADOR ESCOLAR
Pren de |z munuta: Aquﬁtlmpmtesdﬁglnsga en els segiients conceptes:
. € (cost de personal de cuima)
.. € alumne/dia (TVA inclos) b .. E{cost de la matéria primers)
oo € (altres despeses d'explotacto 1 benefiel industrial)

Tipus servei (marqueu el que procedisca amb una X
Catermg
[] El centre disposa de cuina

[ Momés contractat alimentacid
[[] Womés contactat monitors

Nombre de comensal: (marquen el que procedisca amb una X 1 especifiquen-ne la quantitat)

[] Fnel mateix centre
d'Educacio Infantil 2-3 amys
dEducacio Infantil 3-5
{Edncacis Primari

amys

Ed i i

dEducacit Especial

TOTAL

Daita:
Firma del director / de la directora:

(segell del centre)

[] FEn un altre centre

dEducacio Infantil 2-3 anys
dEducscio Infantil 3-5 amys

YE dncacis Brimisi
dEducscio Secmdaria
dEducacio Especial

TOTAL

Diata:

Firma de I'empresa
(sezell de I'empresa)
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1.4. ENVIAMENT DE PROPOSTES DE CONTRACTACIO.

Quan les propostes de contractacio estan completades i s'ha adjuntat tota la documentacid obligatoria,
és necessari enviar les propostes perque siguen revisades per les Direccions Territorials. Per a aixo,
sobre el detall del formulari de les propostes, faca clic en el botd Enviar, situat al cantd inferior dret.
Aguesta accid canviara l'estat de la proposta de contractacid, a I'estat Completada i ja no podra ser
modificada.

En el cas de detectar un error, haura de contactar amb la seua Direccié Territorial perque li permeten
esmenar la proposta.

1.5. ESMENA DE PROPOSTES DE CONTRACTACIO.

Esmenar una proposta de contractacid significa completar o modificar totes les dades que siguen
erronies. Pot introduir observacions des de la pestanya corresponent. Una vegada esmenats els errors,
ha de tornar a enviar les propostes, utilitzant el botd Enviar, situat al cantd inferior dret. Aquesta accio
canviara l'estat de la proposta de contractacid, a I'estat Completada i ja no podra ser modificada.

Detall de Sol-licitud oo

Identificador Estat Data Creacid Data Ult. modificacio
Pdt. Subsanacio 15/06/2021 15/06/2021

~ Dades del centre

Alimentacié  Monitors  Documents Alimentacid  Documents Monitors |Esmena| Historic Estats

Motiu Data esmesa

v 16/06/2021 ﬁ

Observacions DT Observacions Centre

Guardar Enviar

1.6. ELIMINACIO DE PROPOSTES DE CONTRACTACIO.

Mentre que una proposta de contractacio es trobe en estat En preparacio, podra ser eliminada. Per a
aixo, sobre el detall del formulari de les propostes, faca clic en el boté Eliminar. Aquesta accid eliminara
la/es proposta/es de contractacio i podra generar una nova.
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1.7. DESCARREGA DE CONTRACTES D'ALIMENTACIO.

Quan els contractes i els annexos han sigut signats pel Director/a Territorial, les propostes de
contractacié passaran a l'estat Signat. En aquest estat, el centre pot descarregar-se els contractes
signats. Per a aix0, ha d'accedir a PROCEDIMENTS>Beques i Ajudes>Contractes>Formulari i
accedir a la pestanya Contracte Alimentacid/Contracte Monitors/Contracte Conjunt, segons siga el
cas. En la imatge seglient, es mostren els botons des d'on es poden descarregar els contractes
d'Alimentacié ja signats.

Contracte Final
Contracte Alimentacid
Annex 1 Alimentacié

Annex 2 Alimentacié

2. MANTENIMENT D'EMPRESES.

Cada centre ha de donar d'alta un representant de I'empresa. Aquestes accions es realitzen seguint
aquests passos:

1. Accedisca a l'aplicacido ITACA3-Gesti6 Econdmica de Centres, utilitzant la seglient URL:
https://itaca3.edu.gva.es

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

3. Una vegada validat, accedisca a Gestid Economica. Aguestes accions sén equivalents a
I'accés directe des de: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gec
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g h

4. Ha d’accedir a MANTENIMENT>Empreses. Aquesta accid mostrara totes les empreses
donades d'alta en el Registre General d'Empreses.

DOCUMENT NOM/RAG SOCIAL ADRECA LOCALITAT PROVINCIA TIPUS D'EMPRESA
Me adors
MADRID Madrid
GANDIA
VALENCIA
GANDIA
1 21 > » [1-10/201]

5. Seleccione I'empresa amb la qual el centre haja de treballar i prema el botd Detall empresa
o faca doble clic sobre ella.

6. Accedisca a |'apartat Dades de representants per centres. En aquest apartat constaran els
representants de I'empresa amb els quals treballa el centre.

~ Dades de representants per centres

Cerca avangada s Cercar

NOM DE REPRESENTANT NIF/NIE  DOCUMENT NOM DE NOTARI/ARIA LOCALITAT DE NOTARI/ARIA ~ PROTOCOL TIPUS DT CODIDELCENTRE ~ NOM DEL CENTRE

Des d'aquest apartat pot realitzar les seglients accions:
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* Copiar Representants DT: Aquesta accié creara com a Representants del centre, les mateixes
dades existents en |'apartat Representants DT.

* Afegir: Aquesta accié permet al centre crear un nou representant de I'empresa, per al que
haura de completar les dades que es mostren en la seglient imatge:

Nou representant d'empresa

* Tipus de Document * Document * Nom
I
Tipus de via Adreca Nom. Pis  Pta. Esc.  Lletra Provincia Localitat P
v v v
Telefon Altres teléfons Correu electrdnic
* Direccid Territoria *Tipus
Valznda v v
~ Dades de notari/aria
* Nom
* Provincia * Localitat * Ndm. de protocol
v v

NOTA: El centre ha de tindre un representant de I'empresa per a cadascun dels tipus indicats en el
desplegable corresponent, o bé ha de tindre un Unic representant de tipus Tots.

* Copiar: Aquesta accid copiara el representant del centre seleccionat per a establir un tipus
diferent de I'actual. Recorde que, és obligatori que existisca un representant del centre del
tipus Tots o un per cada tipus comptable de I'empresa.

*  Editar: Aquesta accio editara les dades del representant del centre seleccionat.

* Eliminar: Aquesta accié eliminara les dades del representant del centre seleccionat.

Recorde guardar els canvis després de realitzar les modificacions oportunes.
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