Manual Usuario Contratos de Alimentacion - Comedor Escolar
PROPUESTAS DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE ALIMENTACION Y MONITORES
A partir del curso 2021/2022, la contratacion de servicios de Alimentacion y Monitores se va a
gestionar desde la aplicacion ITACA3-GAD (Gestion Administrativa de Centros) y la gestién de

empresas se realizard desde ITACA3-GEC (Gestiéon Econdmica de Centros).

Las propuestas de contratacidn pasaran por los siguientes estados:

En preparacion Mﬁ- Completada

En subsanacion
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1. PROPUESTAS DE CONTRATACION DE SERVICIOS
DE ALIMENTACION Y MONITORES.

Los centros publicos de titularidad de la Generalitat que disponen del servicio complementario de
comedor, anualmente deben realizar una propuesta de contratacién de alimentacion y monitores.
Para el curso 2021-2022, los encargados de introducir en la aplicacion todos los datos necesarios
para realizar dicha contratacién son los centros docentes, siendo los usuarios de las direcciones
territoriales los encargados de comprobar que, todos los datos aportados por los centros son
correctos y una vez verificadas las propuestas, enviarlas al portafirmas de los Directores
Territoriales correspondientes.

Para realizar las acciones indicadas, se deben seguir los pasos siguientes:

1. Acceda a la aplicaciéon ITACA3 Gestion Administrativa de Centros, utilizando la siguiente
URL: http://itaca3.edu.gva.es
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2. Introduzca el mismo usuario y contraseia de ITACA.

3. Una vez validado, seleccione Gestién Administrativa. Estas acciones son equivalentes al acceso
directo desde: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad
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Gestion de centros educativos Indusion Educativa, EXENVAL Plan anual de formacidn

GESTION DOCENTE

(o)

Inventario TIC
Gesti6n del inventario TIC de los centros

TRAMITES Y SERVICIOS

— A

4. Acceda al curso escolar para el que desee cursar la propuesta de contratacién, desde la parte
superior de la pantalla.

5. Acceda a PROCEDIMIENTOS>Becas y Ayudas> Contratos>Formulario.

NOTA: Si le aparece el mensaje indicado, debe cambiar al curso escolar correspondiente para el que
desee realizar |la propuesta de contratacion.

0 Error

No se ha encontrado ninguna convocatoria

Si el centro ya tiene una propuesta de contratacion, apareceran los datos de dicha propuesta, tal como
se encontraban. En el caso que todavia no exista una propuesta de contratacidn, le aparecera la
siguiente ventana para completarla segun se indica en este manual:
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Nueva Solicitud s
Alimentacion ~ Monitores
|_ Propuesta contratacidn

Recuerde que la propuesta de contratacidn es la misma para Alimentacién y para Monitores. Debera
completar cada uno de los apartados que corresponda, segun sea el caso.

1.1. PROPUESTAS DE CONTRATACION DE SERVICIOS DE
ALIMENTACION.

Para crear una propuesta de contratacién de Alimentacion, en la pestaiia Alimentacion, haga clic en la
casilla Propuesta contratacion. Esta accion ampliara la ventana para completar los datos necesarios,
correspondientes a los siguientes apartados:

* Datos de la empresa proveedora del servicio.

* Datos del representante.

* Condiciones del servicio.

e Observaciones del centro.

* Documentos Alimentacion.

Veamos cada uno de los apartados:

Datos de la empresa proveedora del servicio:

¢ Propuesta contratacién

Datos de la empresa proveedora del servicio

* Tipo de Documento * Documento
* Razon sodial * Teléfono
* Direccién

* Localidad * Provinda e
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Para completar estos datos, se deben seguir los pasos siguientes:
1. Seleccione el tipo de documento de la empresa: NIF, NIE, CIF
2. Introduzca el documento correspondiente
3. Pulse el botén Buscar. Si la empresa ya esta dada de alta en el Registro General de Empresas,
se completaran los datos de forma automatica y no se podran modificar. Si no estuviera dada
de alta, aparecerd un mensaje y el centro deberd completarlos de forma manual.

Atencion

La empresa no se ha encontrado en el registro oficial de empresa. Rellene los datos.

Datos del representante:

Datos del representante

DNI o NIE del representante Nombre del representante Nimero de protocolo

* Provinda Localidad notario Nombre notario

Si en el paso anterior, se ha localizado la empresa y, ya existe un representante del centro para dicha
empresa y para el tipo Comedor (o Todos) o existe un representante DT para el tipo Comedor (o
Todos), los datos se habran completado, aunque seran editables por el usuario con el botéon Modificar
Representante. En el caso de no existir ningun representante, el centro debera completar los datos.

Los datos del representante son necesarios para poder generar correctamente, la ficha de la propuesta
de contratacién. Se recomienda consultar el apartado 1.3 correspondiente a la Ficha de Propuesta de
Contratacion, mas adelante en este manual.

También se pueden dar de alta los representantes de la empresa desde la aplicacion ITACA-GEC, por lo
qgue se recomienda consultar el apartado 2 MANTENIMIENTO DE EMPRESAS, mas adelante en este
manual.
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Condiciones del servicio:

Condiciones del servicio

Precio mend CE

Fecha reunion CE Precio menil Familias

i

Precio menii CE (desglosado conceptos):

“El pracio cor

Tipo de servi

nenida dz I min

ering

uta diaria por comida eré ¢l que se detall, segin 2l ndmera mensual de comens

El centro dispone de cacing

vigente incluida

Solo cantrata alimentacion

icio:

Salo contrata monitores

Nimera Comensales:

I_ Enel

De Educacin

Debera

misma centro

En otro centro

afias De Educacid

rantil 2/3 afios

Infantil (3-5 afios) De Educacion Infanfil (3-5 afios)

Primaria

De Edu

cacion Primaria

completar los datos del apartado, teniendo en cuenta que:

Precio menu CE: Se trata del precio del menu escolar ofertado y aprobado en el consejo escolar.
Fecha reunion CE: Se trata de la fecha de reunién del consejo escolar.

Precio menu Familias: Se trata del precio menu que ofertara el centro y que serd el que cobrara
a las familias.

Opcionalmente se podra rellenar una tabla con los precios desglosados del importe total de Ia
minuta: Coste de personal; Coste de la materia prima; Otros gastos de explotacién y beneficio
industrial. En el caso de introducir este desglose, la suma de todos los importes de este
apartado debe coincidir con el importe del precio del menu CE.

Tipo de servicio: Segun el tipo de servicio del centro, se debe seleccionar
OBLIGATORIAMENTE una opcién en funcion de si el centro dispone de cocina propia o
trabaja con catering. De las otras dos opciones (solo alimentacidon/solo monitores) se
debera elegir una, Unicamente en el caso de que el centro solo contrate un tipo de servicio,
bien sea solo alimentacién o solo monitores.

Numero de comensales: Obligatoriamente, debe seleccionar entre las opciones: En el mismo

centro; En otro centro. Segun el tipo seleccionado, deberd indicar el nimero de comensales
por ensefanza.

Observaciones del centro:

Este apartado no es obligatorio.

Documentos Alimentacion:

Las propuestas de contratacién de Alimentacidn necesitan, obligatoriamente, de una serie de
documentos que deben ser adjuntados. Para ello, debe acceder a la pestafia Documentos
Alimentacion vy, adjuntar cada uno de los documentos requeridos, indicados en la misma pestafia



Manual Usuario Contratos de Alimentacion - Comedor Escolar

Documentacion. Es obligatorio adjuntar la Ficha Propuesta firmada por el director/a del centro y la
persona responsable de la empresa, por lo que se recomienda primero consultar el apartado
correspondiente a la Ficha de Propuestas de Contratacion, mas adelante en este manual.

Nueva Solicitud e

Alimentacién ~ Monitores  Documentos Alimentacion ~ Documentos Monitores

= Afiadir documento
TIPO NOMBRE OBSERVACIONES FECHA
DOCUMENTOS REQUERIDOS . Generar Ficha
Ficha
[

Recuerde que solo se pueden adjuntar ficheros PDF con un tamafio maximo de 5MB cada uno.

1.2. PROPUESTAS DE CONTRATACION DE MONITORES.

Para crear una propuesta de contratacién de Monitores, en la pestaiia Monitores, haga clic en la casilla
Propuesta contratacion. Esta accion ampliara la ventana para completar los datos necesarios,
correspondientes a los siguientes apartados:
e Datos de la empresa proveedora del servicio. Este apartado tiene el mismo comportamiento
que el descrito para el servicio de Alimentacion.
* Datos del representante. Este apartado tiene el mismo comportamiento que el descrito para el
servicio de Alimentacion.
* Condiciones del servicio.
* Observaciones del centro.
* Documentos Monitores.

Los apartados Datos de la empresa proveedora del servicio, Datos del representante y Documentos
Monitores, tienen el mismo comportamiento que el descrito para el servicio de Alimentacion.
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Condiciones del servicio:

Condiciones del servicio

Hora prestacidn servidio-

- Niimero de monitores segin tipo de ensefianza y duracién de la jomada. - Precio™ de monitor segiin tipo de ensefianza y duracién de la jomada.
- INFANTIL (3-5 _ INFANTIL (3-5
HORAS 2-3 ANOS Afios) PRIMARIA SECUNDARIA E-ESPECIAL HORAS 2-3 ANOS _ PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL
20 20
25 15
30 30
- Niimero de monitores extra covid, segiin tipo de ensefianza y duracidn de la jornada. - Predio™ de monitor extra covid, segiin fipo de ensefianza y duracion de la jornada.
HORAS 2-3 ANOS INFII!TIL Gs PRIMARIA  SECUNDARIA E.ESPECIAL HORAS 2-3 ANOS IIIFAIEI'IL &3 PRIMARIA  SECUNDARIA E.ESPECIAL
ANOS) ANOS)
20 20
15 25
30 30

* El predio indicado seré por monitor y mes

Es necesario indicar las horas de prestacion del servicio y completar las tablas del nUmero y precio de
monitores. No es necesario completar todas las tablas, pero debe existir algin nUmero de monitores y
de precios.

Excepcionalmente, para monitores cuyo tiempo de contratacion no se encuentra en el intervalo
establecido de 2 a 3 horas, el centro debera contactar con su DT correspondiente para que le permitan
introducir monitores adicionales, fuera de dicho intervalo.

Si los usuarios de DT lo autorizan vy, si la propuesta se encuentra en estado En preparacion, el centro
podrd completar la tabla con el nimero de monitores fuera del intervalo horario habitual en una nueva
tabla. Si la propuesta se encontraba en estado Completada, los usuarios de DT habran devuelto la
propuesta para que sea subsanada y pueda completar la tabla correspondiente.

- Niimero de monitores segiin tipo de ensefianza y duracidn de la jomada. - Precio* de monitor segiin tipo de ensefianza y duracidn de la jornada.
_ INFANTIL (3-5 _ INFANTIL (3-5
HORAS 2-3 ANOS . PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL HORAS 2-3 ANOS _ PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL
ANOS) ANOS)
Anadir/Modificar Monitores
- Niimero de monitores exira covid, segiin tipo de ensefianza y duracion de la jomada. - Precio™ de monitor exira covid, segiin fipo de ensefianza y duracion de la jomada.
_ INFANTIL (3-5 - INFANTIL (3-5
HORAS 2-3 ANOS - PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL HORAS 2-3 ANOS - PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL
ANOS) ANOS)

Anadir/Modificar Monitores Covid "l precio indicado serd por monitor mes

** El tiempo de coniratacion deberd ser inferior a 2 horas y superior a 3 horas.

En la tabla anterior, deberd indicar el nimero de horas, nimero de monitores y precio de contratacion
segin el tipo de monitor a afadir. Una vez introducidos los datos, debe pulsar el botén
Afadir/Modificar Monitores o el boton Afadir/Modificar Monitores Covid, seguin sea el caso. Puede
introducir varios tipos de monitores en cada fila y distintas franjas horarias.

En caso de detectar un error, puede eliminar o modificar la fila correspondiente, utilizando los botones
situados a la derecha de cada linea. En caso de querer modificar los datos, se le mostraran los datos en
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la fila superior. Una vez modificados, debe pulsar el botdén Anadir/Modificar Monitores o el botén
Afiadir/Modificar Monitores Covid, segun sea el caso, de forma que se actualicen los datos de la franja
horaria correspondiente con los nuevos valores introducidos.

Fa)

1.3. FICHA DE PROPUESTAS DE CONTRATACION.

Para cada una de las propuestas de contratacion, se necesita descargar la ficha correspondiente desde
las pestaiias documentacion. En el caso de que la propuesta sea para un Unico tipo de contrato (solo
alimentacién o solo monitores), Unicamente serd necesario descargar la ficha correspondiente y
adjuntarla en la pestafia correspondiente. Si por el contrario, la propuesta de contratacién incluye
alimentacién y monitores, se pueden dar los casos siguientes:

* Las dos propuestas corresponden a la misma empresa: En este caso, la ficha de la propuesta es
Unica e igual para los dos apartados y deberd ser adjuntada en ambas pestaiias
documentacion.

e (Cada propuesta corresponde a una empresa diferente: En este caso, se obtendran dos fichas
distintas, una para cada tipo de empresa de servicios. Cada ficha deberd ser adjuntada en la
pestafa correspondiente.

Recuerde que para generar las fichas, es necesario haber completado todos los datos de las propuestas
de contratacion correspondientes y haber guardado los ultimos cambios realizados. En caso de error, le
aparecera un mensaje de error.

Una vez descargada la Ficha Propuesta de Contratacién, debera ser firmada por la empresa contratada
y por el director/a del centro. Una vez firmada, se debera adjuntar en la pestafia documentacion
correspondiente. Se recomienda consultar el apartado Documentos Alimentacion o Documentos
Monitores, detallado anteriormente.

Recuerde que, al firmar digitalmente la Propuesta de contratacion, tanto por
parte del Director/a del centro, como por parte de la empresa, no se debe
bloguear el documento, ya que en caso contrario no podra ser firmado por la
otra persona.
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Esta es la ficha Propuesta de Contratacion que recoge todos los datos grabados en ITACA:

GEMERALITAT
VALEMCIAMA

P et LA T
Crdbim | Pamad

&

FITXA DE DADES MENJADOR ESCOLAR I MONITORS

DIRECCTO TERRITORIAL D'EDUCACTO,

CULTURAIESPORT

curs| |

DADES DEL CENTRE ESCOLAR

DADES DE L'EMPRESA DE MENJADOR

CENTEE .. oM
o) RSOSSNSO 11
T e TELEFORT oo
TELEFON . CORRETELECTROMIC ..o
LOCALTTAT oo e et eee FEFRESENTANT (JUE FIEMA FLS CONTRACTES:
e T
DML oo
MONITORS
HORES 2-3 ANYS INFANTIL PRIMARIA | SECUNDARIA| ED. ESPECIAL TOTAL
(3-5 ANYS)
- Tham: MhIm: [ Wiim- Mim: Him:
B Preu: Preu: Prea: Drex Pren: Preu:
o5 |t Nam m‘z: N N T
7 Preu: Pren: r Prew: Prew: Preu:
3 i Mhim: Eﬂ Miim- Mim Fim
Preu: Pren: [ Pren: Preq: Preu:
MONITORES RECOLCAMENT (COVID)
HOEES | 2-3 ANYS INFANTIL PRIMARTA SECUMDARTA | ED.ESFECIAL TOTAL
(3-5 ANYS)
-"_| hm: him: [T him- Mm Tim:
B Praw Prew Preu- Pren: Pres Prau:
a5 Tam: T ﬁ Him- Him e
i Prew Pren r Pren: Prea Preu:
3 Tham: MhIm: E Wiim- Mim: Him:
Prau Preu: n Preq: Prew Prau:
[ Horar prestacis serve: | De homs a homs
MENJADOR ESCOLAR

Preu de |z rmuta:

... € alummne/dia (TVA inclas)

A;quxst import es desglossa en els sepients conceptes:
. € (cost de personal de cuina)
... E(cost de la matena primera)
oo, € (altres despeses d'explotacio 1 benefici industrial)

Tipus zervei (manquen el que procedisca amb una X):
Catering
[] El centre disposa de cuina

Momeés contractat alimentacio

1 Momes contractat monitors

Nombre de comenzals {marquen el que procedisca amb una X 1 especifiquen-ne la quantitat)
[] Fnun altre centre

[] Fn el mateit centre
d'Educacio Infantil 2-3 amys
dEducaco Infantil 3-5 anys

Daata:
Firma del director / de 1a directora:
(segell del centre)

dEducacis Infantil 2-3 anys
dEducacio Infantil 3-5 anys
YT dhcacis Primsn

d'Educacio Seomdaria

dEdncacie Especial

TOTAL

Diata:
Firma de I'empresa

(segell de l'empresa)
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1.4. ENVIO DE PROPUESTAS DE CONTRATACION.

Cuando las propuestas de contratacidon estan completadas y se ha adjuntado toda la documentacién
obligatoria, es necesario enviar las propuestas para que sean revisadas por las Direcciones Territoriales.
Para ello, sobre el detalle del formulario de las propuestas, haga clic en el botdn Enviar, situado en la
esquina inferior derecha. Esta accion cambiara el estado de la propuesta de contratacién, al estado
Completada y ya no podra ser modificada.

En el caso de detectar un error, deberd contactar con su Direccion Territorial para que le permitan
subsanar la propuesta.

1.5. SUBSANACION DE PROPUESTAS DE CONTRATACION.

Subsanar una propuesta de contratacion significa completar o modificar todos los datos que sean
erroneos. Puede introducir observaciones desde la pestafia correspondiente. Una vez subsanados los
errores, debe volver a enviar las propuestas, utilizando el botdn Enviar, situado en la esquina inferior
derecha. Esta accion cambiard el estado de la propuesta de contratacion, al estado Completada y ya no
podra ser modificada.

Detalle de Solicitud s x

Identificador Estado Fecha Creacién Fecha Ult. Modificacion
Pdte. Subsanacion 10/06/2021 11/06/2021

- Datos del centro

Alimentacion ~ Monitores Documentos Alimentacion  Documentos Monitores  Subsanacidn  Histérico Estados

Motiva Fecha subsanacién

v 1m0z %

Observaciones DT Observaciones Centro

1.6. ELIMINACION DE PROPUESTAS DE CONTRATACION.

Mientras una propuesta de contratacion se encuentre en estado En preparacion, podra ser eliminada.
Para ello, sobre el detalle del formulario de las propuestas, haga clic en el botdn Eliminar. Esta accion
eliminara la/s propuesta/s de contratacion y podra generar una nueva.
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1.7. DESCARGA DE CONTRATOS DE ALIMENTACION.

Cuando los contratos y los anexos han sido firmados por el Director/a Territorial, las propuestas de
contrataciéon pasardn al estado Firmado. En dicho estado, el centro puede descargarse los
contratos firmados. Para ello, debe acceder a PROCEDIMIENTOS>Becas y Ayudas>Contratos>
Formulario y acceder a la pestafia Contrato Alimentacion/Contrato Monitores/Contrato Conjunto,
segln sea el caso. En la imagen siguiente, se muestran los botones desde donde se pueden
descargar los contratos de Alimentacion ya firmados.

Contrato Final
Contrato Alimentacion
Anexo 1 Alimentacidn

Anexo 2 Alimentacion

2. MANTENIMIENTO DE EMPRESAS.

Cada centro debe dar de alta un representante de la empresa. Estas acciones se realizan siguiendo
estos pasos:

1. Acceda a la aplicacion ITACA3-Gestidn Econédmica de Centros, utilizando la siguiente URL:
https://itaca3.edu.gva.es

2. Introduzca el mismo usuario y contrasefia de ITACA.

3. Una vez validado, acceda a Gestion Econémica. Estas acciones son equivalentes al acceso
directo desde: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gec
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(o
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(Gesfi6n del inventario TIC de los centros

TRAMITES Y SERVICIOS

—~ =

4. Debe acceder a MANTENIMIENTO>Empresas. Esta accién mostrard todas las empresas
dadas de alta en el Registro General de Empresas.

Blsqueda avanzada squeda Se Buscar

DOCUMENTO NOMBRE/RAZON SOCIAL DIRECION LOCALIDAD PROVINCIA TIPO DE EMPRESA
VALENCIA Otros
(GRANADA Comedor, Cuidadares

ALICANTE

VALENCIA

[1-4/4]

5. Seleccione la empresa con la que el centro deba trabajar y pulse el botdn Detalle empresa o
haga doble clic sobre ella.

6. Acceda al apartado Datos de representantes por centros. En este apartado constaran los
representantes de la empresa con los que trabaja el centro.

- Datos de representantes por centros

Bisqueda avanzada R Buscar

NOMBRE REPRESENTANTE NIF/NIE  DOCUMENTO NOMBRE NOTARID LOCALIDAD NOTARIO PROTOCOLO TIPO bT

COD. CENTRO NOMBRE CENTRO

Copiar Representantes DT
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Desde este apartado puede realizar las siguientes acciones:

* Copiar Representantes DT: Esta accidn creard como Representantes del centro, los mismos
datos existentes en el apartado Representantes DT.

* Afadir: Esta accidon permite al centro crear un nuevo representante de la empresa, para lo
gue tendra que completar los datos que se muestran en la imagen siguiente:

Nuevo representante de empresa

* Tipo de Documento * Documento * Nombre
I
Tipo via Direccion Nim Piso  Pta.  Esc  Letra Provindia Localidad CP.
v v v
Teléfono Otros teléfonos Correo electrénico
* Direccion territorial *Tipo
VALENCIA > “
~ Datos notario
* Nombre
* Provincia * Localidad *Ndm. protocolo
v v

NOTA: El centro debe tener un representante de la empresa para cada uno de los tipos indicados
en el desplegable correspondiente, o bien debe tener un Unico representante de tipo Todos.

* Copiar: Esta accidn copiard el representante del centro seleccionado para establecer un
tipo distinto del actual. Recuerde que, es obligatorio que exista un representante del centro
del tipo Todos o uno por cada tipo contable de la empresa.

* Editar: Esta accidn editard los datos del representante del centro seleccionado.

* Eliminar: Esta accidon eliminard los datos del representante del centro seleccionado.

Recuerde guardar los cambios después de realizar las modificaciones oportunas.
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