Manual de uso del servicio complementario - comedor escolar
Servicio complementario de comedor

A partir del curso 2022-2023, el Servicio complementario de comedor, la gestion de comensales y
la gestidn de las asistencias al comedor escolar se realizara desde el nuevo médulo de ITACA3. Para
ello, 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

2. Introduzca el mismo usuario/a y contrasefa de ITACA.

3. Una vez validado, seleccione Gestion Administrativa. Estas acciones son equivalentes al acceso
directo desde: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad
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4. Puede acceder a una de estas opciones, siendo equivalentes entre si
1. GESTION, Servicios del centro, Servicios Complementarios, Comedor
2. GESTION, Comedor. En el caso en el que no esté creado el servicio complementario de
comedor, el sistema le llevara a la misma pantalla del apartado anterior para que lo pueda
crear. Consulte el apartado Creacidon del servicio complementario de comedor para mas
informacion.

Ambas opciones le llevaran a la gestion del Servicio complementario de comedor, comensales,
Asistencias, etc.
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0. CONCEPTOS GENERALES

A diferencia de cursos anteriores, el nuevo mdédulo del servicio complementario de comedor estd
integrado con las solicitudes de ayudas asistenciales de comedor y con los contratos de
alimentacién y monitores en el caso de centros publicos. No es necesario el envio mensual de la
comunicacion de asistencias que existia en el antiguo sistema, pero si que es necesario que se
autorice cada mes para que se pueda recoger la informacién en los calculos de ndminas de
comedor y de gastos de funcionamiento. Consulte el apartado para Autorizar el mes para el
cdlculo.

Con este nuevo sistema, los responsables de servicios complementarios de la Conselleria de
Educacion estableceran un parametro general anual que permite indicar el nimero de meses
pasados para los que se permite realizar cambios sin tener que solicitarlo a las direcciones
territoriales. Todos los cambios que se realicen en meses que se encuentren dentro de dicho
parametro podran ser realizados por el centro vy, si el mes habia sido autorizado para el calculo,
sin tener que realizar ninguna actuacion adicional, los cambios realizados se recogeran en los
préximos calculos de ndminas y gastos de funcionamiento de forma automatica.

Por el contrario, en el caso excepcional de tener que realizar una modificacién para un mes que
supere dicho parametro general, el sistema se encargara automaticamente de solicitar la
autorizacién correspondiente, que deberd ser autorizada por la Direccidn Territorial. No sera
necesario, por tanto, contactar con la Direccidn Territorial, pero en estos casos, se deberd indicar el
motivo por el que desea realizar el cambio.

Solicitar Autorizacion

No se puede realizar la operacién. ;Quieres pedir autorizacién para realizar la operacién?
Motivo

En el caso de haber solicitado autorizacién para realizar algin cambio, en la parte superior le
aparecera en la zona de Notificaciones pendientes, tal como se indica en la siguiente imagen, el
cambio solicitado, que en este caso corresponde a solicitar eliminar todos los viernes del servicio
complementario de comedor.
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- Notificaciones pendientes

/1, Tiene una autorizacion pendiente de ser Autorizada. Operacién: ELIMINAR. Valor: Viernes.

El sistema solo permite tener activa una autorizacién pendiente. El sistema ya se encargara de
controlarlo con un mensaje, de forma que debera gestionar la notificacién pendiente. Consulte el
apartado de Autorizaciones: historico de solicitudes.

Solicitar Autorizacion

autorizacién, pero ya tiene una autorizacién pendiente de ser gestionada.

L operacion solicitada necesita
Consulte el panel de "Notificaciones Pendientes”.

Es muy importante, ademas, tener en cuenta que el botdén Guardar, situado en la esquina inferior
derecha de algunas pestafias del servicio complementario de comedor, es independiente del resto
de pestafias del mismo servicio complementario de comedor, por lo que, tras realizar las acciones
necesarias, debera guardar los cambios para no perder los cambios realizados.

Al crear el servicio complementario de comedor, el sistema se encargara de recuperar los datos
gue encuentre del curso anterior, por ejemplo, turnos de comensales, turnos de personal, etc. de
forma que solo tenga que modificar o completar los nuevos datos. El sistema también es capaz de
recuperar informacién de los contratos de alimentacién y monitores que tenga el centro en estado
Firmado.

Los comensales podrdn ser dados de alta de forma individual, masiva o automatica. En este ultimo
caso, el sistema se encargara de crear el comensal al baremar la solicitud de ayuda asistencial de
comedor. Consulte el apartado Creacidon de comensales.

En el caso de tipos de pago de comensales, necesario para la facturacion de comensales, a
diferencia de cursos anteriores el sistema se encargara de crearlos de forma automatica, por lo que

no se deben crear. Consulte el apartado de Tipos de pago.

Veamos a continuacién, cada uno de los apartados.
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1. CREACION DEL SERVICIO COMPLEMENTARIO DE
COMEDOR

Para poder utilizar el mdédulo de Comedor, el servicio complementario de comedor debe estar
creado previamente. Para ello, se debe acceder a GESTION, Servicios del centro, Servicios
complementarios. Dentro de este apartado, el servicio se creard utilizando el botén +Nuevo. Es
importante indicar Comedor, tanto en el Tipo de servicio complementario como en Incluir en
Facturacion.

Si al crear el Servicio Complementario de comedor, le aparece el error indicado en la imagen
siguiente, debe acceder a GESTION, Calendario de centro vy, una vez se haya cargado el calendario
de centro, repita las acciones indicadas anteriormente para crear el Servicio Complementario de
Comedor.

0 Error

El centro no tiene calendario de centro disponible. Por favor, revise el calendario de centro.

NOTA: No se puede eliminar el servicio complementario de comedor si el centro ya ha entrado en
una ndmina de ayudas asistenciales de comedor o en gastos de funcionamiento. En caso
contrario, debe acceder a GESTION, Servicios del centro, Servicios complementarios,
seleccionar el servicio complementario de comedor, hacer clic con el botén derecho y
seleccionar Eliminar.

2. DETALLE DEL SERVICIO COMPLEMENTARIO DE
COMEDOR

En esta pantalla se reflejan los datos generales del servicio complementario de comedor. En el caso
de centros de titularidad GVA, si para el afno académico de conexién existe un contrato de
alimentacién y monitores firmado, se recuperaran los datos que consten en los contratos y no
podrdn ser modificados por el centro. Por el contrario, para centros privados concertados y para
centros GVA para los que no exista ningin contrato de alimentacion o monitores firmado, se
podran editar todos los datos generales. En general, tenemos:

* Precio menu familias: Es el precio del menu ofertado a las familias. En caso de existir un

contrato de alimentacién firmado, este precio no sera editable y serad el que conste en el
contrato.
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Condiciones del servicio

Precio mend CE Fecha reunidn CE Precio mend Familias

ERL] 07/07/2012 @ 415

* N.2de plazas: Es la capacidad total del comedor. Es un campo editable.

* N.2 de comensales: Es el nimero de comensales que se tiene prevision de utilizar el
comedor. En caso de existir un contrato de alimentacién firmado, este campo no serd
editable y sera el sumatorio de los comensales indicados en el contrato.

Ndmero Comensales;

el s centre 569 comensales

e N.2 de educadores: Es el nUmero de monitores contratados. En caso de existir un contrato
de monitores firmado, este campo no serd editable y serd el sumatorio de todos los
monitores que consten en el contrato.

- Nimero de mqoiloze cegiin tion de enceflanzay duracidn de la Inrnada
4 educadores
. INFANTIL (4-5
HORAS 0-3 ANQS . PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL
ANOS)
20 0 0 0 0 0
25 0 0 0 0 0
30 - ' ' 0 0

* N.2 de resto de personal: Campo no editable que contiene el nUmero de personas que
consten en el apartado Personal de comedor.

Servicios Complementarios - Detalle servicio complementario

Detalle servicio complementario Wieslode

personal

Detalle servicio complementario ~ Calendario  Comensales  Asistencias comedor ~ Recdbos ~ Remesas  Gastos/Ingresos  Representantesy gestion | Personal de Comedor | Historico de Autorizaciones  Turnos Personal  Turnos Comensales  Tipos de pago

* Empresa de alimentacion: Nombre de la empresa de alimentacién. En caso de existir un
contrato de alimentacién firmado, este campo no serd editable y serd el que conste en el
contrato.
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- Datos del centro

Alimentacion  Monitores  Documentos Alimentacién  Documentos Monitores ~ Subsanacién  Histérico Estados

Propuests contratacion

Datos de la empresa proveedora del servicio

* Tipo de Documento * Documento

Razin sodal Teléfono

Direccién

Localidad Provindia (o

e Encargado de comedor: Nombre de la persona que conste en el centro con el cargo
Encargado/a de comedor. No se podra modificar si existe un contrato de alimentacién en
estado firmado.

En el apartado Facturacion, se indicaran los meses de trabajo del servicio complementario de
comedor. Para indicar que un mes determinado no tiene servicio complementario de comedor, se
debera desmarcar la casilla correspondiente a dicho mes. NO es posible indicar facturacién para
los meses de julio y agosto por ser no lectivos en el comedor. En algunas ocasiones, puede ser
necesario solicitar autorizacion a la Direccion Territorial para realizar el cambio. Consulte el
apartado Autorizaciones: histdrico de solicitudes en este manual.

En el apartado Horario se podrd establecer el horario para cada dia de la semana. NO es posible
asignar horario de trabajo en sdbados y domingos por ser no lectivos en el comedor.

* Para poder madificar un horario, puede:

o Seleccionar el horario en la zona (1), realizar las modificaciones en la zona (2) y pulsar el
botdn > Incluir horario. Si en la zona (2) selecciona varios dias de la semana, el cambio
se realizara en todos ellos.

o Seleccionar los dias de la semana a modificar en la zona (2), afiadir el horario y pulsar el
botdn > Incluir horario. Al igual como antes, si en la zona (2) selecciona varios dias de la
semana, el cambio se realizara en todos ellos.

* Para poder eliminar un horario, seleccione el horario en la zona (1), haga clic con el botén
derecho del ratén y seleccione la opcién Eliminar horario. Esta opcién es la que se debe
utilizar para eliminar, por ejemplo, todos los viernes y marcarlos como no lectivos en el
comedor. En algunas ocasiones, puede ser necesario solicitar autorizacién a la Direccion
Territorial para realizar el cambio. Consulte el apartado Autorizaciones: histdrico de
solicitudes en este manual. Tenga en cuenta, ademads, que al quitar 1 dia semanal del
Servicio complementario de comedor, NO se eliminara de los turnos ni de comensales, ni
del personal, por lo que debera acceder a cada uno de los apartados de turnos para poder
eliminarlos.
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~ Horario

[V e[ vaes[ wiors | s | viemes DIASEMANA MARANA DESDE MARANA HASTA TARDE DESDE TARDE HASTA

Mafianadesde 1530 Hasta 1530 O o
Tarde Desde » Hasta ” 3 o

Indluir Horario ; ’ [1-7/7]

Puede imprimir el horario del servicio complementario de comedor pulsando el botén Imprimir
horario.

Recuerde que es muy IMPORTANTE Guardar los cambios realizados en esta pantalla.

No se puede eliminar el servicio complementario de comedor si el centro ya ha entrado en una
nomina de ayudas asistenciales de comedor o en gastos de funcionamiento. En caso contrario,
debe acceder a GESTION, Servicios del centro, Servicios complementarios, seleccionar el servicio
complementario de comedor, hacer clic con el botén derecho y seleccionar Eliminar.

3. CALENDARIO DEL COMEDOR

Desde esta opcidn se puede ver el calendario del servicio complementario de comedor. Como
norma general, los dias de servicio del comedor seran los dias lectivos del calendario del centro,
gue se muestra solo en modo consulta, asi como el calendario de festivos comunes. En algunas
ocasiones, es posible que un dia determinado, por causas excepcionales, no haya servicio
complementario de comedor, pero si sea lectivo en el centro, por ejemplo por reparaciones en el
comedor. En estos casos, se debe indicar directamente desde este calendario de comedor. El
funcionamiento de este calendario es el mismo que el calendario del centro. Establecer un dia de
comedor como no lectivo hace que no se tenga necesidad de comunicar faltas de asistencia a sus
comensales.

NOTA: En los meses en los que tengan mas de 4 semanas, se puede ver el texto +2more. En este
caso, puede hacer clic con el ratén para ver el detalle, tal como se puede comprobar en esta
imagen.

28 29 30

=

3 sib, feb/s |
g |

Tenga en cuenta que, en algunas ocasiones, realizar un cambio en el calendario del comedor
supone solicitar autorizacidn a la Direccion Territorial para realizar el cambio. Consulte el apartado
correspondiente a las autorizaciones en este manual.
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Asi mismo, al afiadir un festivo local (festivo del centro) desde el calendario del centro, se replicard
de forma automatica en el calendario del comedor, si no existen faltas de asistencia o asistencias
extraordinarias para ese dia. Sin embargo, si se quiere eliminar un festivo local (festivo del centro)
desde el calendario del centro, si el festivo esta dentro del parametro general, se replicara en el
calendario del comedor, pero si, por el contrario, se ha superado el pardmetro general, el festivo
local solo se eliminara del calendario del centro y NO se replicard en el calendario del comedor,
gue seguird constando como no lectivo. En este caso, deberd revisar el calendario del comedor y
actuar directamente desde el calendario del servicio complementario de comedor solicitando la
autorizacién correspondiente.

Desde esta pantalla, puede indicar la fecha de inicio y la fecha de fin del comedor que, de forma
predeterminada, corresponderdn a las fechas de inicio fin de la ensefianza mas amplia del centro,
siempre que sea lectivo en el comedor. Cualquier cambio en estas fechas requiere autorizacion por
parte de la direccion territorial correspondiente y el sistema ya se encargara de solicitarlo
directamente. Es responsabilidad del centro indicar fechas de inicio y fin que sean lectivos en el
centro, ya que pueden afectar a las fechas de alta y baja de los comensales. Una vez le hayan
autorizado el cambio de fechas de inicio/fin del comedor, deberd aplicar el cambio; es decir,
debera volver a establecer las fechas de inicio/fin que haya solicitado. En este caso, el sistema le
permitird realizar el cambio.

Calendario del Servicio

~echa oe inido ~echa getin

Recuerde que es muy IMPORTANTE guardar los cambios realizados en esta pantalla.

NOTA: En la leyenda, los dias del servicio indicados como Habiles y como Festivos, dependen de las
fechas de inicio y fin del Servicio Complementario de Comedor. Si se suman ambas cantidades,
no dan los 365 dias que tiene un afio, ya que faltaran por contabilizar los dias No Lectivos de
Septiembre, Junio, Julio y Agosto.

Recuerde que, el calendario del comedor estara bien configurado cuando, en los
Festivos Comunes existan las tres leyendas: Festivo Comun (color ), Festivo de
Centro (color ) vy, Festivo del Servicio (color azul), puesto que en el Servicio
Complementario de comedor deben haber un nimero igual o superior de festivos del
servicio que festivos comunes. En caso contrario, debera corregir su Calendario de
Centro.
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4. COMENSALES

Esta es la pantalla principal desde donde se gestionan los comensales que asisten al comedor. Los
comensales pueden ser:
* Asiduos: si asisten todos los dias de trabajo del servicio complementario de comedor, bien
a lo largo de todo el curso, bien durante un periodo de tiempo determinado.
* Eventuales: si no asisten todos los dias, por lo que se deberd indicar qué dias de la semana
asisten. Solo se permite seleccionar los dias de trabajo del comedor.

En la pantalla se muestran todos los comensales y, para cada uno de ellos, el nimero total de faltas
de asistencias (justificadas y no justificadas) y el nUmero total de asistencias extraordinarias en el
caso de comensales eventuales. Si se quiere ver los comensales que asisten un dia determinado, se
debe indicar la fecha y pulsar el botdn Filtrar para mostrar los comensales activos en la fecha
indicada. En el caso de haber establecido una fecha, pulse el botén Borrar para eliminarla y volver
a mostrar todos los comensales.

NOTA: La columna Estado Mat. sirve para indicar el estado actual de la matricula de los
comensales, pudiendo ser Matriculado / Baja.

Puede pulsar el botdén Imprimir para poder imprimir listados de los comensales que tenga visible
en pantalla. Se pueden imprimir tres tipos de listados:
* Comensales: Permite obtener un listado de todos los comensales.
* Comensales pago: Permite obtener un listado de todos los comensales, indicando, para
cada uno de ellos, el método de pago y el importe diario a pagar.
* Medicinas: Permite obtener un listado de comensales con Medicinas.
* Alimentos prohibidos Permite obtener un listado de comensales con Alimentos prohibidos.

Comensales

Imprimir
Comensales paga Imprimir
Medicinas

Alimentos prohibidos

Puede consultar el apartado Listado de Comedor mas adelante para ver un ejemplo de los listados
indicados anteriormente.

NOTA: Recuerde que si necesita establecer un listado, por ejemplo por grupo, debera filtrar los
comensales por la columna Grupo vy, una vez filtrados, puede Imprimir el listado.

A continuacioén, se describe el resto de opciones disponibles sobre comensales.
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4.1. CREACION DE COMENSALES

Los comensales se pueden por cualquiera de los métodos siguientes:

Automaticamente: Para el alumnado que presenta una solicitud de ayuda asistencial de
comedor, en el proceso de baremacidon de la solicitud se creara automaticamente el
comensal correspondiente, de tipo asiduo y les asignard, de forma automatica, el tipo de
pago en funcién del importe de la ayuda asistencial de comedor. Puede consultar el
apartado correspondiente a los Tipos de pago en este manual. El comensal también se
creard de forma automatica, en caso de traslado de la solicitud de ayuda de comedor. En
este caso, el centro no realizara ninguna actuacién para crear el comensal.

De forma masiva: Para dar de alta comensales de forma masiva, debera pulsar el botén
Asignar comensales. Deberd seleccionar la ensefianza. Opcionalmente, puede seleccionar
el curso y el grupo para filtrar el alumnado. Una vez introducidos los datos de ensenanza
y/o curso y grupo, se debera pulsar el botén Buscar. En la parte de la izquierda, Alumnado,
se mostrara el alumnado que corresponda a la ensefianza, curso y grupo seleccionado, que
no exista todavia como comensales, de forma que pueda pasarlos a la derecha, Alumnado
asignado. Es posible asignar para todos ellos, una fecha de alta en el comedor, asi como el
turno. El sistema se encargard de comprobar que la fecha de alta sea lectiva en el comedor.
Una vez tenga seleccionado al alumnado, pulse el botédn Guardar. Esta accidn creard los
comensales de tipo Asiduo vy les asignara, de forma automatica, el tipo de pago en funcién
del importe de la ayuda asistencial de comedor. Puede consultar el apartado
correspondiente a los Tipos de pago en este manual.

NOTA: Tenga en cuenta que la fecha de alta seleccionada al crear comensales de forma masiva

debe estar dentro del parametro general. En caso contrario, debera establecer una fecha de
alta dentro del pardmetro general y, posteriormente, solicitar individualmente, un cambio de
fecha de alta para cada comensal. Consulte el apartado Cambio en la fecha de alta/baja de un
comensal.

Individualmente: Para ello, pulse el botén +Nuevo. Complete los datos correspondientes de
forma que el botén Buscar permite mostrar el alumnado matriculado en el centro, mientras
qgue el botén Buscar alumnado externo permite buscar alumnado no matriculado en el
centro. En caso de error, pulse el botdon Eliminar. Si al localizar el NIA el sistema encuentra
informacion de Alimentos prohibidos o de Medicamentos, se volcaran automaticamente.
Asi mismo, el sistema asignard el tipo de pago en funcién del importe de la ayuda
asistencial concedida y se encargara de asignar la fecha de alta indicada si es un dia habil en
el comedor y se encuentra dentro del pardmetro general. Si la fecha de alta no se
encuentra dentro del parametro general, debera establecer una fecha de alta dentro del
parametro general y luego solicitar individualmente un cambio de fecha de alta. Consulte el
apartado Cambio en la fecha de alta/baja de un comensal. Una vez completados los datos,
pulse el botén Guardar. Puede consultar el apartado correspondiente a los Tipos de pago
en este manual.

NOTA: Recuerde que, si al crear el comensal de forma individual o de forma masiva le aparece un

mensaje indicando que la fecha de alta supera la cantidad de meses permitida, debera
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establecer una fecha de alta que no supere dicho parametro general, por ejemplo, la fecha
actual y, una vez creado el comensal, debera solicitar individualmente una autorizacién de
cambio de fecha de alta para el comensal. Consulte el apartado Cambio en la fecha de
alta/baja de un comensal.

Detalle de comensales *

~ Datos Bésicos
*Tipo de Alumno/a:
v
* Alumno/a (NIA)
*F. Alta * F. Baja Turno del Comensal
i o i -
Alimentos prohibidos Medicamentos
P 4
~ Pago
*Tipo de pago: Importe: Deduccion: Total a Pagar:
o -
* Método de Pago:
v

El proceso de asignacidon del tipo de pago al comensal es el siguiente, que depende del momento
de baremar la solicitud:

e (Casol: Sila solicitud se ha baremado antes de establecer la nota de corte, el sistema crea el
comensal si no existe, con fecha de inicio de principio de curso segun ensefianza o, la del
sistema (o la primera fecha habil en el comedor a futuro) si ya ha empezado el curso y, se le
asigna el tipo de pago beneficiario del 100% de la ayuda. En el proceso de establecer la
nota de corte, se actualizan los tipos de pago de los comensales. Se debe tener en cuenta
que estas solicitudes se han baremado antes de la primera definitiva y, del establecimiento
de la nota de corte, que determina el importe de cada ayuda.

* (Caso 2: La solicitud se ha baremado una vez existe nota de corte establecida. En este caso,
en el proceso de baremacion, el sistema crea el comensal si no existe, con fecha de inicio
del sistema (o la primera fecha habil en el comedor a futuro) y, se le asigna el tipo de pago
segln la baremacién obtenida. Estas solicitudes se han baremado con nota de corte ya
existente, por lo que el curso escolar ya ha empezado y normalmente, ya existe una
resolucidn definitiva.

* En los dos casos, el sistema NO actualiza el tipo de pago del comensal segun las posibles
alegaciones, recursos, etc. debiendo ser el centro el encargado y responsable de actualizar
o modificar dicho tipo de pago.

Recuerde: el sistema no actualizara el tipo de pago del comensal tras la estimacién de

una alegacién, de una definitiva o de un recurso y deberd ser el centro el que se
encargue de modificar dicho tipo de pago.
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4.2. DETALLE DE COMENSALES

Desde la pantalla principal de comensales, hacer doble clic sobre un comensal le permite ver el
detalle del mismo. Desde esta ventana, puede consultar ademas el calendario del comensal asi
como el resumen de sus asistencias y faltas de asistencias.

Desde el detalle del comensal, puede pulsar el botdn Histdrico para poder ver las actuaciones que
se han realizado sobre el comensal, creacion, cambio del tipo de comensal, cambio en las fechas
de alta o de baja, etc.

Si quiere cambiar el tipo de comensal (Eventual/Asiduo), quiere modificar las fechas de alta o baja
del comensal, o quiere eliminar el comensal, puede pulsar el botén Cambiar el tipo de comensal.
Tenga en cuenta que algunas de estas acciones, si la fecha de alta del comensal no se encuentra
dentro del pardmetro general, necesitan solicitar autorizaciéon a la Direccidon Territorial. Puede
consultar el apartado Cambio en la fecha de alta/baja de comensales.

Desde el boton Facturacion comensal, se pueden ver los recibos que se hayan generado para el
comensal. Consulte el apartado Facturacion de comensales en este manual.

4.2.1. CALENDARIO DE UN COMENSAL

Desde el detalle de un comensal, puede acceder a la pestafia Calendario comensal para ver,
graficamente, qué faltas de asistencias o asistencias extraordinarias tiene dicho comensal. Este
calendario solo es de consulta, mostrando, ademas, los festivos comunes, el calendario del centro
y el calendario del servicio complementario de comedor.

NOTA: En este calendario, no debe tener en cuenta los datos indicados en la leyenda como Hab. O
como Fest.

Recuerde que este calendario es solo de consulta.

4.2.2. RESUMEN DE ASISTENCIAS DE UN COMENSAL

Desde el detalle de un comensal, puede acceder a la pestafia Resumen de asistencias para poder
revisar en el resumen mensual, las asistencias del comensal de meses que se hayan autorizado
para el cdlculo. También se puede ver el listado de las faltas de asistencia y, en el caso de
comensales eventuales, un listado con las asistencias extraordinarias. Desde este apartado,
ademds, podrd modificar las asistencias o las faltas del comensal’, teniendo en cuenta que segun la
modificacion a realizar, si estd fuera del pardmetro general, se requerird una autorizacién por parte
de la Direccion Territorial. Se aconseja realizar los cambios en las asistencias desde la pantalla de

1 El sistema le avisard con un mensaje de error, si la fecha indicada es vélida o no, por ejemplo, por no ser un dia
lectivo en el calendario del comedor.
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Asistencias, dejando esta opcion para cambios puntuales. Consulte el apartado de Asistencias para
ver cdmo modificar las faltas de asistencia y el apartado para Autorizar el mes para el cdlculo.

4.3. ELIMINAR COMENSALES

Desde la pantalla principal de comensales, se pueden eliminar comensales de forma masiva si su
fecha de alta no supera el parametro general y no tienen faltas de asistencia. Para ello, seleccione
el comensal o comensales a eliminar y haga clic con el botdn derecho del ratdn seleccionando la
opcidn Eliminar, o bien una vez seleccionado/s, pulse directamente el botén Eliminar. El sistema se
encargara de comprobar que no tenga faltas de asistencia y que las fechas de alta estén dentro del
pardmetro general antes de eliminar el comensal o los comensales.

En caso de tener faltas de asistencia o en caso de que la fecha de alta del comensal supere el
parametro general, el comensal se podra eliminar desde el detalle del comensal, pulsando el botdn
Cambio en el tipo del comensal y, dentro de la nueva ventana, pulsando el botéon Eliminar. Si la
fecha de alta del comensal se encuentra dentro del parametro general, se eliminard el comensal y
se eliminardan las faltas de asistencias y asistencias extraordinarias. Si la fecha de alta del comensal
estd fuera del parametro general, se solicitard autorizacion a la Direccidén Territorial que, si la
acepta, le eliminara el comensal directamente, junto con sus faltas de asistencias y las asistencias
extraordinarias.

44. CAMBIO EN LAS FECHAS DE ALTA/IBAJA DE
COMENSALES

Se pueden seleccionar comensales y cambiarles de forma masiva, la fecha de alta en el comedor,
utilizando el botén Cambiar fecha alta. Esta accidon esta permitida si la fecha a establecer esta
dentro del pardmetro general. En caso contrario, el sistema le avisard que no puede gestionar el
cambio de fecha y debera solicitar el cambio individualmente para cada comensal.

Para solicitar el cambio de fecha de alta que supera el parametro general de meses permitida, para
un comensal, debe acceder al detalle del comensal y pulsar el botén Cambiar el tipo de comensal,
indicando en la nueva pantalla, cudl es la nueva fecha de alta del comensal. Al guardar, el sistema
se encargara de crear la solicitud de autorizacion a la Direccidn Territorial. En caso de aceptar la
solicitud, se asignara la nueva fecha de alta del comensal de forma automatica.

Puede seguir los mismos pasos indicados en este apartado, para cambiar la fecha de baja del
comensal o comensales.
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4.5. CAMBIO DEL TIPO DE COMENSAL

Desde el detalle del comensal, con el botéon Cambiar el tipo de comensal se puede realizar un
cambio en el tipo de comensal, pasando de eventual a asiduo o de asiduo a eventual, asi como
solicitar el cambio en la fecha de alta por otra que supere el parametro general, eliminar el
comensal si tiene faltas de asistencia o solicitar la eliminacion del comensal si su fecha de alta
supera el parametro general. Para ello, desde el detalle del comensal, al pulsar el botédn Cambiar el
tipo de comensal se deben realizar los cambios necesarios y pulsar el boton Guardar. En funcién
del cambio seleccionado, el sistema actuard sobre el tipo de comensal, sobre las faltas de
asistencia que tenga establecidas, eliminandolas, si es el caso, y sobre las asistencias
extraordinarias, si es el caso. Recuerde que, en funcion de la fecha de alta el comensal, puede ser
necesario solicitar una autorizaciéon a Direccién Territorial que, en caso de ser autorizada, se
aplicaradn los cambios de forma automatica.

Si necesita realizar el cambio del tipo de comensal a partir de otra fecha distinta de la que ya
conste de alta en el comensal, primero tendrd que dar de baja al comensal y, a continuacién,
deberd crear un nuevo comensal con las nuevas condiciones, ya que en caso contrario, se perderan
los datos del comensal anterior, faltas de asistencias, asistencias extraordinarias, etc.

4.6. DUPLICAR UN COMENSAL

Se puede duplicar un comensal para poderlo dar de alta con los mismos datos, pero en otras
fechas que no se solapen con las que el comensal original ya estaba dado de alta. Esta accién es
util para aquellos comensales que, por ejemplo, han dejado de asistir al comedor por motivos de
traslado, pero luego han regresado al centro, por lo que tendrdn nuevas fechas de alta y baja.

Para duplicar un comensal, desde la pantalla principal de comensales, haga clic con el botén
derecho sobre el comensal a duplicar y seleccione la opcién Duplicar comensal.

Recuerde que, a diferencia de cursos anteriores, no es necesario duplicar comensales eventuales
para poder establecer asistencias en los dias que no estén dados de alta. En este caso, si para un
comensal eventual se necesita indicar una asistencia un dia que no tiene establecido como
asistencia predeterminada, puede establecer una asistencia extraordinaria sin necesidad de
duplicar al comensal. Consulte el apartado Asistencia extraordinaria.

5. ASISTENCIAS DE COMEDOR

Esta es la pantalla principal desde donde se gestionan las asistencias y faltas de los comensales que
asisten al comedor. Debera seleccionar el mes a mostrar, la ensefanza, el curso y, de forma
opcional, el grupo. Solo puede mostrar hasta el mes actual y, cada mes, se muestra por quincenas.
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Se recomienda utilizar el navegador Chrome porque, con el navegador Firefox, la
configuracién de la pantalla de las asistencias muestra casillas de verificacion y no los
colores indicados en este manual.

En el caso de tener muchos comensales, si al desplazarse de forma vertical entre ellos no visualiza
las columnas que indican los dias de la semana, puede situar el ratdon encima de cualquier
cuadrado para que, en la ayuda contextual, le aparezca la fecha, tal como se muestra en la imagen
siguiente:

En esta pantalla, ademas, se muestra informacion relativa al mes y a los Ultimos calculos en los que
se incluyeron los datos del mes en la ndmina y/o gastos de funcionamiento, de forma que se
puede comparar la fecha de la ultima modificacién realizada y la fecha de la ndmina y/o gastos de
funcionamiento para saber si se han tenido en cuenta los cambios realizados. Recuerde que para
gue la informacidn sea recogida, el mes debe estar autorizado para el cdlculo. Consulte el apartado
Autorizar el mes para los cdlculos.

Asi pues, en la Informacion del mes tenemos:

* Total asistencias: Contabiliza el niumero total de asistencias de todo el mes para todos los
comensales visibles, por lo que la informacidn esta limitada al grupo seleccionado.

» Total asistencias extraordinarias: Contabiliza el nimero total de asistencias extraordinarias
de todo el mes para todos los comensales eventuales visibles, por lo que la informacién
estd limitada al grupo seleccionado.

* Total faltas: Contabiliza el nimero total de faltas de asistencias de todo el mes para todos
los comensales visibles, por lo que la informacion estd limitada al grupo seleccionado.

* Total comensales: Indica el nUmero total de comensales visibles, por lo que la informacién
esta limitada al grupo seleccionado.

* Fecha primer acceso: Indica la fecha en la que se accedid por primera vez, a los datos de
ese mes. Tenga en cuenta que acceder a la informacién de un mes no significa dar
autorizacién a que la informacién sea utilizada en los cdlculos de ndminas y gastos de
funcionamiento, de forma que si el mes no ha sido autorizado, no se tendra en cuenta.
Consulte el apartado para Autorizar el mes para los cdlculos.

* Fecha ultima modificacidn: Indica la fecha en la que se realizd el Ultimo cambio de ese mes.
Recuerde que si el mes no ha sido autorizado, no se tendra en cuenta. Consulte el apartado
para Autorizar el mes para los cdlculos.

* Fecha limite: Indica la fecha limite para poder realizar modificaciones en dicho mes.
Recuerde que si el mes ha sido autorizado para el calculo, no debe enviar la comunicacién
de asistencias y que, en meses pasados, siempre que no superen el pardmetro general de
meses a modificar, podrd realizar modificaciones en las asistencias, que seran tenidas en
cuenta en los cdlculos futuros.
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* Fecha autorizacion cdlculo: Indica la fecha en la que se ha dado validez a la informacién del
mes y se ha autorizado a utilizar dicha informacidn para realizar los calculos de ndminas y
gastos de funcionamiento. Recuerde que si el mes ha sido autorizado para el calculo, pero
posteriormente realiza cambios en las asistencias, se tendrdn en cuenta en los préximos
calculos. Consulte el apartado para Autorizar el mes para los cdlculos.

» Ultimos cdlculos: En el caso de que el mes haya sido incluido en alguna némina o gastos de
funcionamiento, se indican los datos relativos a los ultimos calculos en los que entré el
centro, para que pueda comparar la fecha de la ultima modificacién realizada y la fecha de
la ultima némina y/o gastos de funcionamiento para saber si se han tenido en cuenta los
cambios realizados.

Las asistencias/faltas de asistencia/asistencias extraordinarias, se pueden asignar:
* De forma individual para un comensal.
* De forma masiva para TODOS los comensales mostrados.

Para entender mejor la informacion mostrada en la cuadricula, se detalla el significado de cada

opcién posible:

LO QUE SE VE

LO QUE SIGNIFICA

Corresponde tanto a un dia no habil en el servicio complementario de
comedor, como a dias en los que el comensal no estd dado de alta. No
se permite establecer asistencias o faltas en estos dias.

Asistencia al comedor. El comensal ha asistido al comedor, por lo que
computa en facturacién y se le podra facturar en el recibo
correspondiente, asi como se podrd recibir el importe de la ayuda
asistencial de comedor que tuviera asignada si el mes estad autorizado
para el calculo.

Falta no justificada. EI comensal no ha asistido al comedor y no ha
justificado la falta, por lo que computa en facturacién y se le podra
facturar en el recibo correspondiente. En este caso, no se podra recibir
el importe de la ayuda asistencial de comedor que tuviera asignada.

Falta justificada. El comensal no ha asistido al comedor, pero ha
justificado la falta, por lo que no computa en facturacién y no se le
podra facturar en el recibo correspondiente. En este caso, no se podra
recibir el importe de la ayuda asistencial de comedor que tuviera
asignada.

Corresponde a un dia que un comensal eventual no tiene asignado en
su horario. En este caso, para este comensal se le puede establecer una
asistencia extraordinaria en esa fecha.

Corresponde a un dia que un comensal eventual no tiene asignado en
su horario habitual, pero al que se le ha establecido una asistencia
extraordinaria en esa fecha. Al igual como en las asistencias, este tipo
de asistencia extraordinaria computa en facturacion y se le podra
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LO QUE SE VE LO QUE SIGNIFICA

facturar en el recibo correspondiente, asi como se podrad recibir el
importe de la ayuda asistencial de comedor que tuviera asignada si el
mes esta autorizado para el calculo.

Es importante que recuerde guardar los cambios realizados en esta pantalla para que se actualice
la informacién mensual. Al guardar por primera vez, para los meses que se encuentren dentro del
parametro general, el sistema le preguntard si quiere autorizar el mes para el calculo. Consulte el
apartado Autorizar el mes para el cdlculo.

5.1. FALTAS DE ASISTENCIA DE UN COMENSAL

Para poder modificar las asistencias y faltas de asistencia de un comensal determinado, se debe
actuar sobre el dia determinado a modificar. El proceso es ciclico, segun haga clic en el cuadrado
de las asistencias. Veamos un ejemplo:

1. Supongamos que quiere actuar sobre la asistencia de un comensal que se encuentra en
color verde y que, tal como indica la leyenda, significa Asistencia y computa en facturacion.

2. Si se hace 1 clic sobre el cuadro verde, se cambiard a Falta no justificada y computara en
facturacion. En este caso, se indicara de esta forma:

3. Si en la situacion anterior vuelve a hacer 1 clic sobre el cuadrado, se cambiara a Falta
justificada y NO computara en facturacion. En este caso, se indicara de esta forma:

4. Por ultimo, si en la situacidon anterior vuelve a hacer 1 clic sobre el cuadrado rojo, se
cambiard a Asistencia y computara en facturacion.

También puede hacer doble clic sobre el comensal para poder establecerle faltas de asistencia. En
este caso, ademas, podra establecer faltas de asistencias en un rango de fechas determinado.
Consulte el apartado Faltas masivas de comensales.

Recuerde guardar los cambios para que se tengan en cuenta y para que se actualice la informacién
mensual. Tenga en cuenta, ademas, que si el mes ha sido autorizado para el calculo, los cambios
realizados se tendran en cuenta en los préximos cdlculos sin tener que enviar comunicacion de
asistencias. Consulte el apartado para Autorizar el mes para los cdlculos.
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5.2. FALTAS MASIVAS DE COMENSALES

Se pueden modificar las asistencias o las faltas de asistencias de forma masiva para todos los
comensales que se encuentren visibles. Para ello, se debe pulsar el botén Falta comensal masivo.
Esta accidn le abrird una nueva ventana en la que deberd seleccionar el rango de fechas a
modificar. En el caso de querer modificar solo un dia, la fecha desde y la fecha hasta debe ser la
misma.

Por defecto, el sistema indica que se van a afadir faltas justificadas, pero puede indicar si va a
afadir asistencias, faltas justificadas o, faltas no justificadas, haciendo clic sobre el cuadrado de
color, tal como se ha explicado para la falta individual del comensal. Recuerde que el proceso es
ciclico por lo que ird cambiando entre las distintas opciones.

. o) iy LV IR e L8 b

Una vez completados los datos, pulse el boton Guardar.

A diferencia de la asignacién de faltas individuales para un comensal, esta forma de modificar las
asistencias no esta limitada a la quincena visible y no requiere guardar los cambios desde la
pantalla principal de asistencias, ya que se habran aplicado de forma automatica.

Recuerde que si el mes ha sido autorizado para el cdlculo, los cambios realizados se tendran en
cuenta en los préximos calculos sin tener que enviar comunicacion de asistencias. Consulte el
apartado para Autorizar el mes para los cdlculos.

5.3. ASISTENCIAS EXTRAORDINARIAS DE UN COMENSAL
EVENTUAL

Los comensales eventuales no asisten todos los dias de comedor. Sin embargo, pueden asistir
ciertos dias fuera de su jornada habitual. Para este tipo de alumnado, se pueden indicar
Asistencias Extraordinarias sin tener que duplicar el comensal. Una asistencia extraordinaria es
una asistencia de un comensal eventual que, no tiene establecido un dia determinado, pero que,
excepcionalmente ha asistido al comedor fuera de su calendario habitual. Por ejemplo, un
comensal eventual que asiste todos los martes y todos los jueves, pero que, excepcionalmente,
asiste un miércoles determinado, por ejemplo el 08/09/2021, se le deberd establecer una
asistencia extraordinaria, haciendo clic en (1). Esto hard que se establezca una asistencia
extraordinaria el dia marcado y el color cambiara, tal como se indica en (2). Si se ha equivocado y
quiere eliminar la asistencia extraordinaria, vuelva a hacer clic en (2) para regresar a la situacion
inicial (1). Las asistencias extraordinarias computan en la facturacidon del comensal.
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También puede establecer asistencias extraordinarias desde el detalle del comensal, pestaia
Resumen de asistencias, pulsando el botdn Adadir asistencia extraordinaria, pero en este caso,
debera conocer la fecha y, en caso de error, no se podra eliminar desde este resumen.

Recuerde guardar los cambios realizados en la pantalla de asistencias.

5.4. FALTAS DE ASISTENCIA DESDE EL DETALLE DE UN
COMENSAL

Desde el Resumen de asistencias del detalle de un comensal, se pueden modificar las faltas de
asistencia de un comensal. Para ello, vea el detalle del comensal y acceda a la pestafia Resumen
asistencias. Puede seguir cualquiera de los pasos siguientes:

* En el listado de faltas de asistencias, haga doble clic sobre la falta de asistencia a modificar.
Esta accidn abrird la ventana de insercion de faltas masivo, con la fecha ya seleccionada. Tal
como se ha indicado, el proceso es ciclico, segun haga clic en el cuadrado de las asistencias.
Guarde los cambios realizados.

* En el listado de faltas de asistencias, haga clic con el botén derecho sobre la falta de
asistencia a modificar. Realice los cambios necesarios y guarde los cambios realizados.

* Pulse el botén AAadir falta. Esta accidn le permite modificar las asistencias o las faltas de
un rango de fechas determinado. Guarde los cambios realizados. El sistema solo modificara
las fechas en las que el comensal tenga asistencias o faltas de asistencia.

En el caso de comensales eventuales, puede pulsar el botdn Afadir asistencia extraordinaria para
poder indicar una asistencia extraordinaria.

Tanto en el listado de faltas de asistencia del detalle del comensal, como en el listado de
asistencias extraordinarias, puede hacer clic y seleccionar Editar y/o Eliminar. Las asistencias
extraordinarias solo se pueden eliminar desde la pantalla principal de asistencias.

Tal como se ha comentado, si el mes ha sido autorizado para el célculo, los cambios realizados se
tendrdn en cuenta en los préximos cdlculos sin tener que enviar comunicaciéon de asistencias.
Consulte el apartado para Autorizar el mes para los cdlculos.

Recuerde que si modifica las asistencias de meses que se encuentren fuera del parametro general,

el sistema le avisard con un mensaje de advertencia y no podrd realizar cambios desde el detalle
del comensal, por lo que este tipo de modificaciones de meses pasados que superan el parametro

Actualizado el 10/01/2023 20



Manual de uso del servicio complementario - comedor escolar

general, se debe realizar desde la pantalla principal de asistencias para solicitar la autorizacién
correspondiente. Consulte el apartado Modificaciones en meses que superan el parametro general.

A Atencidn

La falta o faltas que intenta asignar estén fuera del rango de convoratoria, puede solicitar la apertura del mes en la pantalla de "asistencias comedor”

5.5. AUTORIZAR EL MES PARA EL CALCULO

La informacidon mensual debe ser autorizada para el calculo por el centro, una uUnica vez a lo largo
del mes en curso. Con esta accidn se garantiza que, al menos, el centro ha revisado los datos
mensuales y permite a la Direccion Territorial utilizar los ultimos datos que consten en las
asistencias para el calculo de ndminas de ayudas asistenciales o de gastos de funcionamiento. El
centro deberd autorizar cada mes una Unica vez para el cdlculo y no necesitara enviar
comunicacién de asistencias, ya que el sistema siempre utilizard los ultimos datos del mes que
haya sido autorizado para el calculo.

Para autorizar que la informacién de un mes pueda ser utilizada en los calculos, haga clic en el
botdn Autorizar, situado en la zona de Informacion del mes. Esta accién hace que desaparezca el
botdn y, en su lugar, aparezca la fecha de autorizacién al cdlculo. Solo se pueden autorizar para el
calculo los meses que se encuentren dentro del pardmetro general. Si el mes a autorizar para el
calculo supera el pardmetro general, debera solicitar a la Direccion Territorial la apertura de dicho
mes. Consulte el apartado Modificaciones en meses que superan el pardmetro general.

También puede autorizar el mes para el calculo al pulsar el botéon Guardar de la pantalla principal
de asistencias.

Recuerde que cualquier cambio realizado y guardado en un mes que haya sido autorizado para el
calculo se tendra en cuenta en los proximos célculos, sin tener que realizar ninguna otra accion.

5.6. MODIFICACIONES EN MESES QUE SUPERAN EL
PARAMETRO GENERAL

El sistema se encarga de controlar que las modificaciones en las asistencias o faltas de asistencias
en los meses que superan el pardmetro general, asi como la autorizacién de dicho mes para el
calculo, generen una solicitud de autorizacién a la direccién territorial correspondiente, que es
quien autorizara si el centro puede o no realizar las modificaciones.
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Las modificaciones de asistencias o faltas de asistencias en meses que superen el parametro
general que hayan sido autorizadas por la Direccion Territorial tendran una fecha de caducidad
establecida por la Direcciéon Territorial. Mientras no haya vencido la fecha de caducidad, el centro
podra realizar las modificaciones correspondientes para dicho mes.

= MNotificaciones pendientes

{1\ Tiene una autorizacion aceptada. Puede modificar faltas y asistencias de Octubre hasta el 12/03/2022.

(¥

Recuerde guardar los cambios realizados y tenga en cuenta que, si el mes estaba autorizado para
el cdlculo, en los préoximos cédlculos de ndminas y de gastos de funcionamiento, se recogeran las
modificaciones que haya realizado.

Si lo que necesita es autorizar para el cdlculo un mes que supera el pardmetro general, deberd
pulsar el botdn Solicitar abrir mes. Al pulsar este botén, el sistema le avisara que dicha accidn, en
caso de ser autorizada por la Direccién Territorial, supondra cambios en las néminas y gastos de
funcionamiento futuros, tal como se indica en la imagen siguiente.

Solicitar Autorizacion

;Quiere abrir el mes? Esta accion puede provocar cambios en las néminas y gastos posteriores

Motivo

En el caso de aceptar el mensaje anterior, se generard la solicitud y, en el apartado de
Notificaciones pendientes, le aparecera una nueva notificacién, tal como se indica en la siguiente
imagen, en este caso, correspondiente al mes de septiembre.

= Notificaciones pendientes

/1 Tiene una autorizacién pendiente de ser Autorizada. Operacion: ABRIR MES. Valor: Septiembre.

Si le autorizan la modificacidn, la notificacién cambiard a color verde y se le indicara cual es la
fecha limite para poder realizar las modificaciones necesarias. Estas modificaciones se realizaran
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como cualquier mes que se encuentre dentro del parametro. Recuerde guardar los cambios que
realice y autorizar el mes para el calculo si no lo ha hecho.

5.7. LISTADOS MENSUALES DE ASISTENCIAS

Se pueden imprimir dos tipos de listados mensuales de asistencias, utilizando para ello, los
botones correspondientes.

e Imprimir plantilla: Esta opcidon imprime la plantilla del mes entero sin informacién de
asistencias y/o faltas de asistencias de los comensales que se encuentren visibles, para que
pueda ser completada de forma manual.

* Imprimir: Esta opcidén imprime el mes entero con la informacién de asistencias y/o faltas de
asistencias de los comensales que se encuentren visibles.

t= Imprimir plantilla | = Imprimir

6. AUTORIZACIONES: HISTORICO DE SOLICITUDES

Desde servicios complementarios, se define anualmente el nimero de meses para los que se
permite al centro realizar una modificacidn en el calendario, en las asistencias o en las faltas de
comensales de meses pasados sin tener que solicitar autorizacion a la Direccion Territorial. Este
numero de meses es conocido como pardmetro general. En el caso de que se pretenda realizar
una modificacion para un mes determinado, si el mes afectado no supera dicho parametro general,
no serd necesario solicitar autorizaciéon a la direccidon territorial correspondiente, pudiendo
realizarse el cambio y, en caso de estar autorizado para el calculo, los cambios se reflejaran en las
préoximas ndminas y/o gastos de funcionamiento. Del mismo modo, se permite realizar cualquier
cambio en comensales cuya fecha de alta no supere el parametro general.

Por el contrario, si el cambio a realizar corresponde a un mes que supere el pardmetro general, o a
un comensal cuya fecha de alta supera el parametro general, la aplicacion se encarga de indicarlo a
la persona usuaria para que solicite una autorizacién, que sera gestionada por la direccidn
territorial correspondiente.

Al solicitar alguna autorizacidn para realizar cambios, en la parte superior aparecera la zona de
Notificaciones pendientes, la solicitud o solicitudes que tenga pendiente de autorizar o de
gestionar. Hacer clic sobre una autorizacién de la zona de Notificaciones pendientes es equivalente
a acceder a la pestana del Histdrico de autorizaciones.

En esta pantalla del Histdrico de autorizaciones, se veran todas las autorizaciones que ha solicitado
el centro relacionadas con la configuracidon del servicio complementario de comedor, o con las
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asistencias de comensales. Las solicitudes aparecen identificadas con colores segun el estado de la
misma:

* Color azul: Se indican las solicitudes pendientes de autorizar por parte de Direccién
Territorial. Si sobre una solicitud de este tipo se hace clic con el botén derecho del ratén, se
podra Anular la solicitud.

* Color rojo: Se indican las solicitudes que han sido anuladas por el centro.

* Color naranja: Se indican las solicitudes que han sido autorizadas por DDTT, pero estan
pendientes de aplicar por parte del centro. Aplicar significa volver a realizar las mismas
acciones que se hicieron al solicitar la autorizacidn, solo que en este caso, el sistema le
permitird guardar los cambios.

* Color verde: Se indican las solicitudes que han sido autorizadas y ya han sido aplicadas.
Tenga en cuenta que, algunas solicitudes de este tipo tienen una fecha de caducidad para
poder realizar los cambios y, en caso de vencimiento, se deberd solicitar una nueva
autorizacidn si es el caso.

* Color gris: Solicitudes que han sido denegadas por la direccidn territorial.

Puede anular una solicitud de autorizaciéon haciendo clic con el botén derecha sobre ella y
seleccionando la opcion Anular solicitud. Si el estado de la solicitud lo permite, esta accidn
cambiard el estado de la solicitud, cambiara a color rojo y no sera tenida en cuenta por la direccion
territorial correspondiente.

7. TURNOS DE COMENSALES | TURNOS DE
PERSONAL

Desde la pantalla Turnos de comensales, se gestionan los turnos para los comensales. Es posible
qgue, para el mismo dia de la semana, existan turnos distintos de comedor. Los turnos se asignan a
los comensales al crearlos de forma individual o al crearlos de forma masiva. Para los comensales
gue hayan sido creados de forma automatica, podrd asignarles el turno desde el detalle del
comensal.

Para crear un turno de comedor, pulse el botéon +Nuevo. Complete los datos correspondientes y
pulse el botén Guardar. Recuerde que solo se permite seleccionar los dias de trabajo del comedor.

Detalle turno comensal x

* Nombre Harafio del Tumo *

| | Lunes Martes Miercoles  Jueves Viernes

* Hora Desde * Hora Hasta |_ |_ |_ |_ |_

A -~

~ w

Guardar
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Si al crear un nuevo turno se selecciona un dia de la semana que ya estaba en otro turno,
aparecera una nueva fila para ese dia con el nuevo turno.

Para modificar un turno, haga clic con el botdn derecho del raton y seleccione la opcién Editar.
Realice los cambios y guarde.

Para eliminar un turno, haga clic con el botén derecho del ratdn y seleccione la opcién Eliminar.
Tenga en cuenta que solo se elimina ese dia de ese turno, pero no se eliminard el turno entero.

Desde la pantalla Turnos de personal, se gestionan los turnos para el personal del comedor. La
gestidon sobre los turnos de personal es la misma que sobre los turnos de comensales, solo que, en
este caso, afectaran al personal del comedor y no a los comensales. Los turnos de personal se
asignan al personal de comedor al crearlos o desde el detalle del personal. Consulte el apartado
Personal de comedor.

8. TIPOS DE PAGO

Desde esta pantalla se gestionan los tipos de pago de los comensales, necesarios para la
facturacién de comensales. De forma predeterminada, el sistema creara dos tipos de pago que no
se podran eliminar:

* Pago personas usuarias habituales del centro: Este tipo de pago corresponde al tipo de
pago que se asignara de forma predeterminada, a los comensales que no son beneficiarios
de las ayudas asistenciales de comedor. El importe diario depende del precio de menu
ofertado a las familias, en el caso de tener un contrato de alimentacion firmado. En caso de
no disponer de un contrato de alimentacién firmado, dependera del precio del menu
indicado en el detalle del servicio complementario de comedor.

* Pago personas beneficiarias de ayuda del centro: Este tipo de pago corresponde al tipo de
pago que se asignara de forma predeterminada, a los comensales que son beneficiarios del
100 % de las ayudas asistenciales de comedor. El importe diario depende del precio de
menu ofertado a las familias, en el caso de tener un contrato de alimentacién firmado. En
caso de no disponer de un contrato de alimentacidn firmado, dependera del precio del
menu indicado en el detalle del servicio complementario de comedor.

Detalle servicio complementario

Detalle servicio complementario  Calendario ~ Comensales  Asistencias comedor ~ Recbos  Remesas  Gastos/Ingresos  Representantesy gestion  Personal de Comedor  Histdrico de Autorizaciones  Turnos Personal  Turnos Comensales | Tipos de pago
Biisqueda avanzada

NOMBRE IMPORTE DIARIO DEDUCCION DIARIA TOTALAPAGAR
Pago usua 0 0 400

Cuando se creen comensales, en el caso de no existir el tipo de pago correspondiente en funcién
del importe de la ayuda, el sistema se encargara de crearlo de forma automatica. Al igual como en
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los tipos de pago predeterminados, el importe y la deduccidon dependeran del precio de menu
ofertado a las familias, en el caso de tener un contrato de alimentacién firmado y, en caso de no
disponer de un contrato de alimentacion firmado, dependera del precio del menu indicado en el
detalle del servicio complementario de comedor.

NOTA: A diferencia de los cursos anteriores, no debe crear los tipos de pago de comensales, ya que
el sistema se encargara de crearlos de forma automatica. No obstante, puede crear tipos de
pago personalizados, tal como se describe a continuacién.

Para crear un nuevo tipo de pago pulse el botdn +Nuevo, complete los datos correspondientes y
pulse el botdén Guardar. Recuerde que solo se permite crear tipos de pago para comensales que no
reciben ayudas asistenciales de comedor.

Para modificar un tipo de pago, haga clic con el botdn derecho del ratdn y seleccione la opcién
Editar. Realice los cambios y guarde.

Para eliminar un tipo de pago para usuarios que no reciben ayudas asistenciales de comedor, haga
clic con el botdn derecho del ratdn y seleccione la opcidn Eliminar. No se podran eliminar los tipos
de pago creados de forma automatica.

9. PERSONAL DE COMEDOR

Desde esta pantalla se mostrardn las personas encargadas del comedor, asi como los cuidadores
del comedor. De forma predeterminada, se mostrara el personal que, en el curso actual, en ITACA
tenga asociados los siguientes cargos en el centro sin fecha de cese: director/a; secretario/a;
encargado/a de comedor.

Puede afiadir mas personal del comedor pulsando el botén +Nuevo.
Asi mismo, sobre una persona puede hacer clic con el botdn derecho y seleccionar las opciones

para ver el detalle del personal; dar de baja o eliminar. Estas acciones también se pueden realizar
desde el detalle del personal seleccionado.

Detalle personal comedor

Dar de baja Dar de baja

Eliminar

En el caso de tener configurados los turnos del personal del comedor, puede asignarlos desde el
detalle de la persona seleccionada.
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10. FACTURACION DE COMENSALES

El médulo de comedor permite gestionar la facturacion de comensales, en funcién del tipo y
método de pago de cada comensal y de las asistencias faltas de asistencia no justificadas vy
asistencias extraordinarias. Para ello, cada comensal que no tenga concedida una ayuda asistencial
de comedor del 100 %, debera tener indicado el método de pago, pudiendo ser cualquiera de estas

opciones:
* Domiciliado, en cuyo caso sera necesario un IBAN valido
* Recibo
¢ Otro.

El sistema permite generar recibos/domiciliaciones mensuales, para aquellos meses que hayan
sido autorizados para el cdlculo, asi como recibos extraordinarios para algin comensal
determinado.

Los recibos generados pasardn por una serie de estados. Puede consultar el Diagrama de estados
de recibos de comedor en este manual.

Para gestionar los recibos de los comensales, debe acceder a la pantalla de Recibos del Servicio
complementario de comedor.

NOTA: Los encargados/as de comedor no podran realizar todas las gestiones de recibos de
facturacion de comensales.

10.1. RECIBOS: TODOS

Para aquellos meses que hayan sido autorizados para el calculo, el sistema permite generar
mensualmente, los recibos de los comensales.

La pantalla mostrara, para cada recibo:

* los datos del comensal, como el nombre y el NIA;

¢ el numero total de dias lectivos del mes, indicado en la columna Dias;

¢ el numero total de asistencias del mes, indicado en la columna Asist;

* el numero total de faltas justificadas del mes, indicado en la columna Faltas. Este tipo de
faltas no computa en facturacién;

* el nimero total de faltas NO justificadas del mes, indicado en la columna Faltas CF. Este
tipo de faltas computa en facturacion;

* el numero total de dias facturados del mes, indicado en la columna Dias fact. Esta cantidad
corresponde al numero de asistencias mas el nimero de Faltas CF menos el nimero de
Faltas;

* el importe del recibo;

* el tipo de pago del comensal del recibo/domiciliacién;

* en el caso de recibos domiciliados, la remesa en la que se ha incluido.
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Para generar recibos ordinarios de un mes autorizado para el cdlculo, pulse el botéon Generar
Facturacion Periodo y seleccione el mes para el que desee generar los recibos. El sistema ya se
encargara de determinar el nimero de dias habiles de dicho mes.

Generar Facturacion Periodo x

Mes Dias hahiles

-

Solo se generardn recbos para importes superiores a 0 euros

Generar

A continuacion, pulse el botén Generar. Si ya se habian generado los recibos para dicho mes, el
sistema le dara las siguientes opciones:

* Borrar los generados con anterioridad y generarlos de nuevo. Esta accidn eliminara todos
los recibos que no se encuentren contabilizados y los volverd a generar.

* Mantener los generados con anterioridad y generar nuevos si existen. En este caso, no se
eliminaran los recibos que puedan existir para dicho mes, asi como se eliminaran las
remesas que se hayan podido generar.

Los recibos ya han sido generados. Seleccione |a opcidn que desea rea

&

izar;

Segun la opcidn seleccionada, se generaran los recibos correspondientes, para los comensales que
tengan asistencias en dicho mes. Todos los recibos generados pasaran al estado Precdlculo.

Una vez generado el periodo de facturacidn, si se modifican las asistencias de los
comensales, no se recalcularan los importes de los recibos, por lo que debera volver a
generar el periodo de facturacidn seleccionando la opcidon “Borrar los generados ...”
para actualizar los importes. En caso de que ya hubiera contabilizado los recibos, debe
gestionar los importes pendientes por ejemplo, con Recibos Extraordinarios o
generando un gasto segln corresponda.

Recuerde que, desde esta pantalla, seleccionando los recibos que le interese, puede hacer clic con
el botdn derecho del ratdn y realizar cualquiera de las acciones que se describen a continuacion y
gue permiten avanzar o retroceder entre los estados posibles.

Para eliminar un recibo o varios recibos, puede seleccionarlos, hacer clic con el botén derecho del
raton y seleccionar la opcion Eliminar. Tenga en cuenta que solo se podran eliminar recibos que no
hayan sido incluidos en una remesa con fichero XML generado o recibos que no hayan sido
contabilizados.
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10.2. RECIBOS: PRECALCULO

En esta pestafia aparecerdn todos los recibos generados que no han sido incluidos en una remesa
cuyo estado sea Precdlculo. Sobre cualquiera de ellos, puede hacer doble clic para ver el detalle del
recibo y modificar los datos que considere necesario.

Para avanzar de estado uno o varios recibos, puede seleccionarlos, hacer clic con el botén derecho
del ratdn y seleccionar la opcidn A pendiente de emision. A diferencia con ITACA1, puede avanzar el
estado seleccionando tanto recibos como domiciliaciones.

En el caso de querer avanzar todos los recibos que se encuentren en este estado, puede pulsar el
botdn Todos a pendiente de emision.

En el estado de Precdliculo, es posible cambiar el método de pago del recibo. En el caso que el
comensal tenga establecido otro método de pago o tenga que cambiar el IBAN, el sistema le
preguntara si quiere cambiar el método de pago solo en el recibo o también en el comensal.

0 Consulta

£l IBAN ha cambiado de o registrado en el comensal, ;desea cambiarlo también en el comensal?

Vv 5 e g

o Consulta

El método de pago ha cambiado de lo registrado en el comensal, ;desea cambiarlo también en el comensal?

VAl X0

El sistema no permite generar recibos domiciliados para dos cuentas bancarias del
comensal. Por tanto, el 100% del importe del recibo se cargard en una Unica cuenta
bancaria. Sin embargo, puede realizar las siguientes acciones para que un comensal
tenga dos recibos para el mismo mes: genere el periodo de facturaciéon del mes
correspondiente. Para el recibo generado, en estado “Precalculo”, cambie el nimero
de dias y el importe que corresponda a uno de los progenitores. A continuacién,
desde la pantalla de Comensales, con el menu contextual genere un recibo
extraordinario para el comensal, con el nimero de dias y el importe que corresponda
al segundo progenitor y, estableciendo el método de pago que corresponda a este
segundo progenitor. Ya tiene 2 recibos para el mismo comensal, el mismo mes y con
métodos de pago diferentes. Estos recibos los podra seguir gestionando como el resto
de recibos.
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10.3. RECIBOS: PENDIENTE DE EMISION

En esta pestafia aparecerdn todos los recibos generados que no han sido incluidos en una remesa
cuyo estado sea Pdte. de emision. Sobre cualquiera de ellos, puede hacer doble clic para ver el
detalle del recibo, pero ya no podrd modificar los datos.

Para avanzar de estado uno o varios recibos, puede seleccionarlos, hacer clic con el botén derecho
del raton y seleccionar la opcién A pendiente de emision. A diferencia con los cursos anteriores,
puede avanzar el estado seleccionando tanto los recibos de comensales con el método de pago
Recibo, como los recibos de comensales con método de pago domiciliado. Esta accidn le abrird una
nueva ventana para indicar la remesa en la que se incluiran las domiciliaciones y cuantos recibos se
van a emitir, tal como se indica en la imagen siguiente.

Remesar/Emitir x

Aemitir recibo o

1 Registros seleccionados

Aremesar

ionados o

| Registro

mpoarte i«

Cuenta contable destino ((Cta. oficial centro)

En la imagen anterior, en la zona (1) se indica el nimero de recibos (comensales con el método de
pago Recibo) que se van a emitir, mientras que en la zona (2) se indica el numero de
domiciliaciones (comensales con el método de pago Domiciliado) que se van a remesar, con el
importe total y con la cuenta destino, que corresponde a la cuenta oficial del centro. El sistema se
encarga de generar un documento de recibo en PDF para todos los comensales. Cada remesa
podra constar de varios recibos domiciliados y podra afiadir recibos a remesas ya existentes que no
tengan generado el fichero XML.

En el caso de querer avanzar todos los recibos que se encuentren en este estado, puede pulsar el
botdn Todos a remesar/emitir.

NOTA: Tenga en cuenta que, al remesar/emitir recibos, los recibos de comensales con el método

de pago Recibo, pasardn al estado Pendiente de pago, mientras que los recibos de comensales
con método de pago domiciliado pasaran al estado Remesa.

Actualizado el 10/01/2023 30



Manual de uso del servicio complementario - comedor escolar

También puede devolver uno o varios recibos al estado anterior. Para ello, tras seleccionarlo/s,
haga clic con el botdn derecho del ratén y seleccione la opcidn A precdlculo. En el caso de querer
retroceder todos los recibos que se encuentren en este estado, puede pulsar el botén Todos a
precdlculo.

Para todos los recibos y las domiciliaciones que hayan sido emitidos o incluidas en una remesa, se
puede imprimir el documento PDF. Para ello, haga doble clic sobre el recibo correspondiente para
ver el detalle del mismo y pulse el boton Imprimir recibo. Esta accidon también esta disponible en el
menu contextual que aparece al hacer clic con el botén derecho del ratén sobre el recibo. En el
recibo impreso se muestran los datos siguientes:

* Faltas de comedor justificadas. Es el nUmero total de faltas de asistencia justificadas, que
No Computan en facturacion.

* N.2de dias hdbiles. Es el nUmero total de dias lectivos en el comedor.

* N.2 de dias facturados. Es el numero de dias de asistencia mdas el numero de dias de
asistencia extraordinaria (en comensales eventuales) mds el numero de faltas No
Justificadas. Corresponde por tanto, al nimero total de dias que se deben facturar al
comensal.

El documento PDF se puede imprimir también, sin necesidad de ver el detalle del recibo, haciendo
clic con el botén derecho sobre el recibo en cualquiera de las pestafias y seleccionando la opcidn
Imprimir recibo.

Si quiere imprimir el recibo de varios comensales, puede seleccionarlos y, hacer clic
con el botén derecho sobre ellos, seleccionando la opcién Imprimir recibo. Esta accién
llevara todos los recibos seleccionados a la bandeja de informes.

10.4. RECIBOS: REMESADO

En esta pestafia apareceran todos los recibos domiciliados que han sido incluidos en una remesa
cuyo estado sea Remesa. Sobre cualquiera de ellos, puede hacer doble clic para ver el detalle del
recibo, pero no podrd modificar los datos.

En el caso de querer avanzar los recibos que se encuentren en este estado, debe acceder a la
pestafia Remesas del servicio complementario de comedor. Puede consultar el apartado Remesas
de este manual.

También puede devolver uno o varios recibos al estado anterior. Para ello, tras seleccionarlos, haga
clic con el botén derecho del ratdn y seleccione la opcidn A pdte. de emision. En el caso de querer
retroceder todos los recibos que se encuentren en este estado, puede pulsar el botéon Todos a
pdte. de emision.
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10.5. REMESAS

En este apartado podra consultar todas las remesas y los recibos incluidos en ellas, y generar el
fichero XML para enviar a la entidad bancaria.

La primera tabla (1) muestra todas las remesas existentes y la segunda tabla (2) muestra los
recibos que forman cada una de las remesas, teniendo en cuenta que, para cada uno de ellos, se
muestra el numero total de dias facturados (calculado como dias de asistencia + dias asistencia
extraordinaria + faltas no justificadas) y el nUmero total de faltas de asistencia justificadas.

Detalle servicio complementario ~ Calendario ~ Comensales  Asistencias comedor ~ Recibos ~ Remesas  Gastos/Ingresos  Representantesygestion ~ Personal de Comedor  Histérico de Autorizaciones  Turnos Personal  Turnos Comensales  Tipos de pago

~ Remesas

Bisqueda avanzada [N CREtld 0

(ODIGO REMESA FECHA REMESA FECHACARGO N° RECIBOS IMPORTETOTAL ~ FECHA GENERACION FICHERD FECHAENVIO BANCO

[1-171]

~ Recibos

Bisqueda avanzada R e

ESTADO NOMERQ RECIBO CONCEPTO NIA FECHARECIBO APELLIDO 1 APELLIDO 2 NOMBRE Diks DIAS FACTURA FALTAS IMPORTETOTAL  TIPO PAGO REMESA

NOTA: El concepto que aparecerd en las domiciliaciones bancarias corresponde al concepto
indicado en la tabla (2), que se forma automdticamente.

Puede quitar recibos de remesas que no tengan el fichero XML generado o de remesas cuyo
fichero XML no haya sido enviado al banco. Para ello, tras seleccionar la remesa en la tabla (1),
debera seleccionar el recibo/s en la tabla (2) y, sobre ellos, hacer clic con el botdn derecho del
raton y seleccionar la opcién Eliminar recibo de la remesa. Esta accién modificara el importe total
de la remesa y devolverd el recibo o recibos al estado Pendiente de emision.

Si el fichero XML no ha sido marcado como Enviado al banco, podra eliminar o incluir
nuevos recibos domiciliados en la remesa. Recuerde que debera o bien volver a
generar el fichero XML para que se incluyan los nuevos recibos, o bien eliminar el
fichero XML y, volver a generarlo para que se incluyan.

Puede eliminar una remesa que no tenga el fichero XML generado. Para ello, seleccione la remesa
en la tabla (1) y haga clic con el botén derecho del ratdn, seleccionando la opcion Editar. Esta
accién elimina la remesa y devuelve los recibos incluidos en ella al estado Pendiente de emision.

Puede editar una remesa que no tenga el fichero XML generado. Para ello, seleccione la remesa en
la tabla (1) y haga clic con el botdon derecho del ratén, seleccionando la opcidn Editar.
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Para generar el fichero XML que pueda ser enviado a la entidad bancaria, debe seleccionar la
remesa en la tabla (1), hacer clic con el botén derecho del ratén y seleccionar la opcién Generar
fichero. Esta accion generard el fichero XML, pero no lo descargara. Asi mismo, los recibos incluidos
pasaran al estado Pendiente de pago. Recuerde que para que se pueda subir el fichero XML al
banco a través de la aplicacion bancaria, la persona del centro que realice la gestién debe estar
autorizada en la entidad bancaria.

El proceso utilizado para generar el fichero XML es el mismo que el utilizado en cursos
anteriores. Sin embargo, enviar el fichero XML generado a la entidad bancaria
depende de la aplicacién bancaria que tenga el centro vy, si el fichero XML generado es
correcto, los errores que puedan aparecer al realizar la subida del fichero NO
dependen de ITACA3-GAD y deberan ser resueltos con la entidad bancaria.

NOTA: El sistema no puede generar un fichero XML si, para alguno de los comensales incluidos en
la remesa, le falta el IBAN, mostrando un listado de los comensales que se encuentren en esa
situacion. Puede seguir dos pasos para poder generar el fichero: Anadir el IBAN a cada
comensal afectado; Eliminar de la remesa los comensales afectados.

Comensales sin IBAN registrado x

A continuacion se indican los alumnos incluidos en la remesa que no constan con IBAN vélido indicado:

NIA NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO

Cerrar

Para descargar un fichero XML para la entidad bancaria, sobre la remesa correspondiente, debe
hacer clic con el botén derecho del ratén y seleccionar Descargar fichero. Puede descargar el
fichero tantas veces como necesite. Recuerde que, una vez marcada la remesa como enviada al
banco, ya no se podran eliminar los recibos incluidos en la remesa.

En caso de error en el fichero XML, siempre que no haya sido enviado al banco puede deshacerlo y
devolver los recibos al estado anterior. Para ello, debe seleccionar la remesa en la tabla (1), hacer
clic con el botén derecho del ratéon y seleccionar la opcidn Deshacer fichero. Esta accidn eliminara
el fichero XML vy, los recibos incluidos pasaran al estado Remesado. Es necesario introducir
observaciones y, pulsar la tecla TAB para que se active el botén SI.
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Atencion

Seva a eliminar el fichero XML generado anteriormente, y cambiar los recibos asociados al estado 'REMESADQ". ;Desea continuar?
NO CONTINUAR SI YA SE HA ENVIADO EL FICHERO AL BANCO.

* Ohearvacianes
Upservacanes

Cuando el fichero XML ha sido utilizado en la aplicacién bancaria y, teniendo todos los recibos
incluidos en estado Pendiente de pago, es necesario marcar la remesa como enviada al banco.
Para ello, debe hacer clic con el botén derecho del ratén y seleccionar Marcar enviado banco. Esta
accién abrira una nueva ventana para introducir la fecha en la que se envié el fichero al banco y, ya
no permitira realizar cambios en la remesa ni en sus recibos. Si existe algln recibo que no se haya
incluido en el fichero XML y por tanto, se encuentre en estado Remesado no podrd marcar la
remesa como enviada al banco y, debera generar el XML de la remesa para que se le cambie el
estado.

Todas las remesas que se hayan enviado a la entidad bancaria, deben estar marcadas
como enviadas al banco para poder continuar con la gestion de recibos. Recuerde que
si existe algun recibo no incluido en el XML, es decir, en estado Remesado, no podra
marcar la remesa como enviada al banco y, debera generar el XML de la remesa para
gue se le cambie el estado.

10.6. RECIBOS: PENDIENTE DE PAGO

Desde esta pantalla podra consultar los recibos que se encuentren en el estado Pendiente de pago.
Si el recibo corresponde a un comensal con el método de pago Domiciliado, se muestra, ademas, la
remesa en la que se incluyé el recibo.

Puede hacer doble clic sobre un recibo para ver el detalle del mismo o para imprimir el documento
PDF, pero no podra modificar los datos del mismo.

En este estado, los recibos pueden pasar al estado Pagado; Devuelto; A pendiente de emision. En
este Ultimo caso, solo se podran enviar recibos de comensales con el método de pago Recibo.

Al igual como en las pestafias anteriores, el cambio entre estados se permite realizar de forma

individual, haciendo clic con el botén derecho del ratén y seleccionando la opcién
correspondiente, o con los botones Todos a XX, siendo XX el estado final de los recibos.
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10.7. RECIBOS: PAGADO

Desde esta pantalla podra consultar los recibos que se encuentren en el estado Pagado. Si el
recibo corresponde a un comensal con el método de pago Domiciliado, se muestra, ademas, la
remesa en la que se incluyé el recibo.

Recuerde que puede hacer doble clic sobre un recibo para ver el detalle del mismo o para imprimir
el documento PDF, pero no podra modificar los datos del mismo.

En este estado, los recibos pueden pasar al estado Contabilizado; Devuelto; A pendiente de pago.
Para centros de titularidad GVA, consulte el apartado Recibos: Contabilizado para mas informacién
sobre cdmo contabilizar y crear el apunte en la contabilidad general del centro.

Al igual como en las pestaias anteriores, el cambio entre estados se permite realizar de forma
individual, haciendo clic con el botén derecho del ratdn vy, seleccionando la opcidn
correspondiente, o con los botones Todos a XX, siendo XX el estado final de los recibos.

10.8. RECIBOS: DEVUELTO

Desde esta pantalla podrd consultar los recibos que se encuentren en el estado Devuelto. Si el
recibo corresponde a un comensal con el método de pago Domiciliado, se muestra, ademas, la
remesa en la que se incluyé el recibo.

Recuerde que puede hacer doble clic sobre un recibo para ver el detalle del mismo o para imprimir
el documento PDF, pero no podra modificar los datos del mismo.

En este estado, los recibos pueden pasar al estado A pendiente de pago. Al igual como en las
pestafas anteriores, el cambio entre estados se permite realizar de forma individual, haciendo clic
con el botdn derecho del ratén y seleccionando la opcidn correspondiente, o con el botdn Todos a
Pendiente de pago.

A nivel individual, sobre cada recibo, puede hacer clic con el botén derecho del ratdon y seleccionar,
ademas, estas otras opciones:
* Visar. Este estado le servird para llevar un seguimiento de cudles de los recibos devueltos
ha verificado y cudles no en la columna Visado.
* Duplicar. Esta accidon permite volver a generar el recibo con los mismos datos pero en
estado Precalculo. Tenga en cuenta que serd visible desde la pestafia Recibos, Todos o
desde Recibos, Precdlculo.
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10.9. RECIBOS: CONTABILIZADO

Desde esta pantalla podrd consultar los recibos que se encuentren en el estado Contabilizado, es
decir, recibos que se han pagado y se han contabilizado.

Para centros de titularidad GVA, el cambio del estado Pagado al estado Contabilizado permite
introducir los datos del apunte a crear en la contabilidad general del centro, como 1 Unico apunte
contable en estado Aceptada, independientemente si los recibos seleccionados corresponden a
comensales con el método de pago Recibo o Domiciliado, tal como se muestra en la imagen

siguiente:
Contabilizar .

Fecha factura

3 i

Tipo “ Recurso © Cuena

* Importe(€) * Desting
* Importe sin IVA
* Concepto

Documento
Guardar

Ademas, los recibos en estado Contabilizado se mostraran en el apartado de Gastos/Ingresos del
Comedor. Puede consultar el apartado Gastos e Ingresos de comedor de este manual.

Debe tener en cuenta que, si por ejemplo, se seleccionan 4 recibos pagados vy, se
contabilizan, en la pantalla Gastos/Ingresos solo aparecera una fila con el sumatorio
de los importes. En cambio, si se contabiliza cada recibo a nivel individual, en la
pantalla de Gastos/Ingresos aparecera 1 fila por cada recibo contabilizado. Ambas
acciones se reflejan en la contabilidad del centro.

10.10. COMENSALES: RECIBOS EXTRAORDINARIOS

A los comensales se les pueden generar recibos extraordinarios. Para ello, debe acceder a
GESTION, Comedor, Comensales. Desde esta pantalla, sobre el comensal para el que se quiera
crear un recibo extraordinario, se hard clic con el botdn derecho del ratén y se seleccionara la
opcién Nuevo recibo extraordinario.
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Complete los datos indicados en la pantalla, tal como se muestra en la imagen siguiente, y pulse el
botdn Guardar.

Recibo extraordinario *

* Fecha recibo * Importe tota Dias facturados Faltas

Observaciones

#

Esta accidén creara un nuevo recibo en estado Precdlculo, de forma que pueda avanzar el estado del
mismo segun los pasos indicados anteriormente. Consulte el apartado Recibos: Precdlculo para
mas informacion.

Recuerde que puede imprimir el documento PDF correspondiente al recibo extraordinario
generado. Para ello, desde Recibos, Todos, haga doble clic sobre el recibo correspondiente para ver
el detalle del mismo y pulse el botén Imprimir recibo. Esta accién también esta disponible en el
menu contextual que aparece al hacer clic con el botén derecho del ratéon sobre el recibo.
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10.11. DIAGRAMA DE ESTADOS DE RECIBOS DE COMEDOR

Los recibos generados pueden pasar por los siguientes

estados:

Precalculo
i
Y
Pdte. Emision
..@"*3' )'-.
N \
&
¢
O o
Remesa ‘ 2
Y )
XML generado ‘ > Pdte. Pago
P AN
/ \
Pagado -—‘ Devuelto ‘

L

Contabilizado

11. GASTOS E INGRESOS DE COMEDOR

En este apartado se encontraran todos los recibos que hayan sido contabilizados y que hayan
| correspondiente apunte en la contabilidad
académico a la cuenta de ingresos 02391
la, para diferenciarlos de los apuntes de la

generado, en el caso de centros de titularidad GVA, e
general. Estos apuntes se habran vinculado al afio
Aportacion de comensales. Los datos de esta pantal

contabilidad general del centro, se denominaran pseudoapuntes.

Asi mismo, también puede indicar en este apartado, cualquier pseudoapunte de tipo ingreso y/o
gasto asociado al comedor y recuperar gastos de la contabilidad general que hayan sido vinculados

en el aio académico a la cuenta de gastos 226171 Empresa de Alimentacion.

Los campos mas significativos de este apartado son:

Referencia: muestra el n.2 de orden del apunte

Las acciones posibles en esta pantalla son:
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e Crear un nuevo pseudoapunte de tipo ingreso, gasto o factura en papel. Para ello, pulse el
botdn Nuevo y complete los datos necesarios. Tenga en cuenta que, en funcién del tipo de
apunte a crear, no podrd modificar la cuenta a la que se vinculard el apunte creado. El
nuevo apunte creado no se habra volcado a la contabilidad general del centro hasta que no
haya sido validado.

* Duplicar un apunte permite crear un nuevo pseudoapunte con los mismos datos de partida
que el original. Para ello, sobre el pseudoapunte a duplicar, haga clic con el botén derecho y
seleccione Duplicar.

e Sobre un pseudoapunte, puede hacer clic con el botén derecho y seleccionar la opcion
Mostrar recibos para mostrar, en una nueva ventana, los recibos que estan incluidos.

* Puede Eliminar un pseudoapunte que no haya sido validado haciendo clic con el botdn
derecho y seleccionando la opcion Eliminar.

* Mostrar gastos pendientes permite mostrar una pantalla con los apuntes de la contabilidad
general vinculados a la cuenta 226171, Empresa de alimentacion, correspondientes al
curso académico actual. En caso de no tener apuntes disponibles en la contabilidad general
del centro, el botdn aparecera en color azul y amarillo en caso de disponer de apuntes para
poder recuperar. Si desde la nueva ventana selecciona uno o varios de los apuntes
mostrados y pulsa el botdn Recuperar gastos, el sistema le creard los pseudoapuntes
correspondientes a los apuntes contables que haya recuperado. Estas nuevas filas
apareceran en color rojo, en estado Validado y Completo No.

e Validar/Crear apunte permite llevar a la contabilidad general del centro, un pseudoapunte
que no esté validado. Esta accidn creard, en centros de titularidad GVA, el apunte contable
en la contabilidad, cambiara el estado del pseudoapunte a Validado y le asignara en el
campo Referencia el n.2 de orden del apunte contable creado en la contabilidad general.

* Puede completar un pseudoapunte desde el detalle del mismo, completando los datos que
le falten. Esta acciéon cambiara el color del pseudoapunte a color verde.

12. BALANCE ECONOMICO DE COMEDOR

Se puede obtener un balance econdmico del comedor, en funcion de los apuntes que consten en la
contabilidad del centro. Para ello, se debe acceder a ITACA1, Listados, Contabilidad — Oficiales,
Balance econdmico comedores escolares.

Bienvenida = Centro _I Listados < Solicitudes I_HJF‘GA

- Con Titul - -
(LCentzbiicas - Otcstes ] oonTiio 1=/ Balance econémico comedores escolares

Madulo Titulo

CONTABILIDAD Anexo |l - Presupuestos para el afio oo .
Afio Académico

CONTABILIDAD Anexo Vl - Cuenta anual de gestidn, estado de la letra A 2021 | v
CONTABILIDAD Anexo VI - Cuenta anual de gestion, estado de la letra B } }
* Desde * Hasta

CONTABILIDAD Anexo Wl - Cuenta anual de gestién, estado de 13 letra C
01/09/2021 = 31/08/2022 =
CONTABILIDAD Anexo VIl - Resumen cuentas anuales

CONTABILIDAD Anexo VIl - Libro de |a cuenta de gestign LE:J |
mprimir

CONTABILIDAD Balance econdmico comedores escolares

CONTABILIDAD Resumen de datos de contabilidad
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Se puede establecer el rango de fechas para el que se desea obtener el balance econdmico,
teniendo en cuenta que, si se selecciona todo el afio académico, los apuntes a mostrar seran los
comprendidos entre el 01/09/20XX y el 31/08/20XY, tal como se muestra en la imagen anterior.

El informe esta dividido en dos zonas: una correspondiente a los ingresos y, otra correspondiente a
los gastos. Asi mismo, se mostrard el total de dias lectivos de comedor, comprendidos entre las

fechas que haya seleccionado.

TOTAL DIES MENJADOR / TOTAL DIAS COMEDOR 56 PREU MENU /| PRECIO MENU

4,25

12.1.- INGRESOS DEL BALANCE ECONOMICO DE COMEDOR

En la parte superior del informe, se muestran los ingresos correspondientes al periodo

seleccionado, en funcidn de las cuentas y subcuentas siguientes:

1. INGRESSOS / INGRESOS

RECURS / RECURS /
RECURSO RECURSO

A B
Remanent anterior / Remanente anterior 32.549,24 -23.363,54 9.185,70
Ajudes de Conselleria / Ayudas de Conselleria 18.704,53 18.704,53
Aportacié comensals / Aportacién comensales 8.384,50 8.384,50
Ajudes altres conselleries / Ayudas otras consellerias 0,00 0,00
Ajudes altres administracions / Ayudas ofras administraciones 0,00 0,00
Altres / Otros 40,00 40,00
1. INGRESSOS | INGRESOS | 51.253,77 | -14.939,04 | 36.314,73]

* Remanente anterior: Corresponde al saldo final del balance econémico del periodo

anterior.

* Ayudas de Conselleria: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas

asociados a la cuenta contable 0129 del recurso A.

* Aportacion de comensales: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas

indicadas asociados a la cuenta contable 02391 del recurso B.

* Ayudas de otras consellerias: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas

indicadas asociados a la cuenta contable 0229 del recurso B.

e Otros: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas asociados a la

cuenta contable 0239 del recurso B.

Es importante recordar que, en el caso de los ingresos, cada cuenta contable tiene un tipo de
recurso predeterminado; de forma que, en caso de tener en la contabilidad apuntes asociados a
una cuenta de ingresos, pero en un recurso incorrecto, el informe no los mostrarad y, debera

cambiarlos en su contabilidad.
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12.2.- GASTOS DEL BALANCE ECONOMICO DE COMEDOR

En la parte inferior del informe, se muestran los gastos correspondientes al periodo seleccionado,

en funcién de las cuentas y subcuentas siguientes:

2. DESPESES /| GASTOS

RECURS / RECURS /
RECURSO RECURSO
A B

Menjador (general) / Comedor (general) 0,00 1.013,63 1.013,63
Empresa (import contracte) / Empresa (importe contrato) 9.102,56 0,00 9.102,56
Centre / Centro 0,00 0,00

Personal de cuina / Personal de cocina 0,00 0,00

Aliments / Alimentos 0,00 0,00 0,00
Personal educador / Personal educador 0,00 0,00

Director/a 0,00 985,60

Encarregat/a / Encargado/a 0,00 985,60

Administrador/a 0,00 0,00

Educadors/es / Educadores/as 0,00 8.440,00 10.411,20
Altres / Otros 0,00 0,00

Reposicions i material / Reposiciones y material 0,00 0,00

Material de neteja / Material de limpieza 0,00 0,00

Gestoria 0,00 0,00

Altres / Otros 475,20 0,00 475,20

TOTAL DESPESES / GASTOS | 9.577,768 | 11.424,83 | 21.002,59 |
SALDO| 41.676,01] -26.363,87 | 15.312,14|

* Comedor (general): Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas

asociados a la cuenta contable 022617.

* Empresa (importe contrato): Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas

indicadas asociados a la cuenta contable 0226171.

* Centro: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas asociados a la

cuenta contable 0226172.

o Personal de cocina: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas

asociados a la cuenta contable 02261721.

o Alimentos: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas

asociados a la cuenta contable 02261722.

* Personal educador: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas

asociados a la cuenta contable 0226173.

o Director/a: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas

asociados a la cuenta contable 02261731.

o Encargado/a: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas

asociados a la cuenta contable 02261732.
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o Administrador/a: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas
asociados a la cuenta contable 02261733.

© Educadores/as: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas
asociados a la cuenta contable 02261734.

e Otros: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas asociados a la

cuenta contable 0226174.

© Reposiciones y material: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas
indicadas asociados a la cuenta contable 02261741.

o Material de limpieza: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas
indicadas asociados a la cuenta contable 02261742.

© Gestoria: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas asociados
a la cuenta contable 02261743.

o Otros: Corresponde a los apuntes comprendidos entre las fechas indicadas asociados a
la cuenta contable 02261744.

Al final del informe se muestra el saldo de los datos que aparecen en el informe.
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13. LISTADOS DE COMEDOR

A continuacién, se muestra un ejemplo de cada uno de los listados que se pueden obtener del

Servicio Complementario de Comedor.

13.1. LISTADO DE COMENSALES

Este es el listado de Comensales, que se puede obtener desde la pantalla de Comensales.

& cenerauTar

et
S

Listado de alumnos de comedor

Data / Fecha: 18/10/2022

Centre / Centro: Codi / Codigo: | Grup ! Grupo:
T - =t T TODOS
Localitat | Localidad: Péagina | Pagina:
= - 1
NIA Apeliidos y nombre Grupo F.Alta F.Baja  T.Alumno Tumo  Tipo de pago Total a pagar
nm " n amn JPRI_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 2 2,25¢
2PRI_A 1240942022 211062023 A TORN 1 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00
—— LR - 4INF_B 1240812022 21/06/2023 A TORN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
- = - 3INF_A 1240812022 21/06/2023 A TORN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
= y | . 4INF_B 12408/2022 21/08/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
= - 2PRI_A 12408/2022 21/08/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
i 3INF_A 12408/2022 21/08/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
- e 4INF_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425¢€
= =mm am 4INF_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425¢€
e T 1PRI_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425¢€
= R = = 3INF_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuarios habituales del centro 4,25€
2PRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
Ll - - - LR 1PRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 2 225€
" i =] 2PRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
ol . - JPRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORN 1 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00€
- = e 3JINF_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 3 1,25€
T " T 2PRI_B  12/08/2022  21/06/2023 A TORM 1 Pago benef de ayuda parcial Cuaniia: 3 1,25¢
— — 2PRI_A 1240812022 21/06/2023 A TORN 1 Pago beneficiarios de ayuda del ceniro 0,00
am = - - 5INF_B 12408/2022 21/08/2023 A TORM 1 Pago benef de ayuda parcial. Cuantia: 2 225€
s | = - 3PRI_A 12408/2022 21/08/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
L] - | e = 4INF_A 12408/2022 21/08/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
| B 2PRIA 124092022 211062023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425¢€
- LR L 6PRI_B 12/09/2022 21/06/2023 A Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00€
= = m = " 3PRILEB 12/09/2022 21/06/2023 A TORMN 1 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00€
= . = = 4INF_A 12408/2022 21/08/2023 A TORMN 1 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00€
mmm - = 4INF_A 12408/2022 21/08/2023 A TORM 1 Pago benef de ayuda parcial. Guantia: 2 225€
 y g} = b M 3PRI_B 12408/2022 21/08/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
= = = = 2PRI_A 12/09/2022 21/08/2023 A TORN 1 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00
r 1 3PRILEB 12/09/2022 21/06/2023 A TORMN 1 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00€
Ll LR -— . SINF_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORMN 1 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00€
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13.2. LISTADO DE COMENSALES Y METODO DE PAGO

Este es el listado de Comensales y su método de pago, que se puede obtener desde la pantalla de

Comensales.

% GEMERALITAT
'\ VALENCIANA

&

Listado de alumnos de comedor pago

Data { Fecha: 19/10/2022

Centre [ Centro: Codi/ Codigo: | Grup [ Grupo:
EEE — - TODOS

Localitat | Localidad: | Pagina | Pdgina:

[ S 1
MIA Apellidos y nombre Grupo F.Alta F.Baja Métode de pago IBAN Total a pagar
- 1PRIB 12/09/2022 21/06/2023 Domiciliado =k i 4,25€
— 2PRIB 12/08/2022 21/06/2023 Domiciliado = omem 4,25€
=mom SPRIA 12/09/2022 21/06/2023 0,00€
- 4INF2 12/08/2022 21/06/2023 Domiciliado BN momoEmE e 225€

—— = - 1PRIA 12/09/2022 21/06/2023 Domiciliado [ = e 4256
mE 3INF1 19/09/2022 21/06/2023 Domiciliado - — . = - 4,25€
e [E 2INF 01/10/2022 21/06/2023 Domiciliado [ oo g i o 4,25€
N EET O EONE CE N E N 4PRIA 12/09/2022 21/08/2023 Domiciliado - . L 4,25€
[ = GPRIA 12/08/2022 21/06/2023 Domiciliado - T 4,25€
N . . 3PRIA 12/09/2022 21/06/2023 Domiciliado o CE——— . — 1,75€

| - B = BPRIA 12/09/2022 21/06/2023 Domiciliado | vom e 1,75€
- [} [ & 3PRIA 12/08/2022 21/06/2023 Domiciliado - - 1,26€
— ] [ o 5INF1 12/09/2022 21/06/2023 Domiciliado = EEE 1,25€
- o e N EE—E TEC W 1PRIA 12/08/2022 21/06/2023 0,00€
-y T L, - 5INF1 12/09/2022 21/08/2023 Domiciliado = L - 1,25€
EEs R EEE CEEEE S SPRIA 12/09/2022 21/06/2023 Domiciliado F-Ei o = 4,25€
™-r ™ g 3PRIA 12/09/2022 21/06/2023 Domiciliado " = LE I 4256
—— - e = 2INF 01/10/2022 21/06/2023 Domiciliado | &&= u 4,25€
mEIm mm TE EE 3INF1 18/08/2022 21/06/2023 Domiciliado e - W 4,25€
= = = oEmEEE o mE 2INF 01/10/2022 21/08/2023 Domiciliado nli= 4,25€
== = = EEE @ mm 3INF1 18/08/2022 21/06/2023 Domiciliado N E N - 0,00€
L n” | Enl in 3INF1  19/09/2022  21/06/2023 Domiciliado ——— e — 0.00€
= == — Em 5INF2 12/09/2022 21/06/2023 4,25€
| E E "= 5INF1 12/08/2022 21/06/2023 0.75€
= = = = s m—m 4INF2 12/09/2022 21/08/2023 Domiciliado - 225¢
Fe'm = SINF2 12/08/2022 21/06/2023 Domiciliado | ot = _— | 4,25€
= BN 3INF1 19/09/2022 21/06/2023 Domiciliado [ S e = B ] 0,00€

e I T T BPRIA 12/09/2022 21/06/2023 0,00€
- - T 1PRIA 12/09/2022 21/06/2023 Domiciliado [ E B e B 1,75€
— s B ol e ] 1PRIA 12/09/2022 21/06/2023 0,00€
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13.3. LISTADO DE COMENSALES Y MEDICINAS

Este es el listado de Comensales y sus medicinas, que se puede obtener desde la pantalla de

Comensales.

! GENERALITAT
VALENCIANA
|

Conm
Cubter

Listado de alumnos con medicinas

Data [ Fecha: 19/10/2022

Centre / Centro: Codi/ Codigo:
| . L& ] ™ u
Localitat / Localidad: Pagina / Pdgina:
R
NIA Apellidos y nombre Grupo F.Alta F.Baja Turno Medicinas
= e mpms o 5PRIB 12/09/2022 21/06/2023 Aerius 5ml
T TR LA A 5INFA 03/10/2022 21/06/2023 Atarax 3ml
i mniE =m - 03/10/2022 21/06/2023 adrenalina autoinyectable
(o " Ely o M SN R - 03/10/2022 21/06/2023 adrenalina autoinyectable
L "n “ul el I [ - 03/10/2022 21/06/2023 Atarax 5ml
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13.4. LISTADO DE COMENSALES Y ALIMENTOS PROHIBIDOS

Este es el listado de Comensales y sus alimentos prohibidos, que se puede obtener desde la

pantalla de Comensales.

% GENERALITAT
VALENCIAMNA
&%

Connsbein d Fiucace.
sy dEapan

Listado de alumnos con alimentos prohibidos

Data / Fecha: 18/10/2022

Centre /| Centro:

Codi / Codigo:

Localitat / Localidad:

Pagina ! Pdgina:

NIA Apellidos y nombre Grupo F.Alta F.Baja Turno Alimentos Prohibidos
" s =8 3INF_A 03/10/2022 21/06/2023 TORN 1 INTOLERANCIA PROTEINAS
| N ] e—— 4INF_B 1240972022 21/06/2023 TORN 1 CELIACA, INTOLERANTE A LA
o CE CECE NN N Em—m 3INF_B 12/09/2022 21/06/2023 TORN 1 CARNE

= N =N . = e 2PRI_B 12/09/2022 21/06/2023 TORN 1 SIN CARNE
mE e Emem s n om 1PRI_B 12/09/2022 21/06/2023 TORN 1 CELiACO
" B8 | | 6 " "ol 8 N ' n 4PRI_A 12/09/2022 21/06/2023 TORN2  Lactosa i derivats
e =y on Pl o ol 3INF_A 12/09/2022 21/06/2023 TORN 1 LLEGUMS | SALMO
P . - ey S5INF_B 12/09/2022 21/06/2023 TORN 1 HUEWO ¥ FRUTOS SECOS

- maw . -am o 1PRI_B 1200972022 21/06/2023 TORN 1 FRUTAS ROSACEAS Y

nE u oo el mmmmTw s SPRI_A 12/09/2022 21/06/2023 TORN 2  ALERGIA A LA PINA
o i Tl e el B e 3INF_B 03/10/2022 21/06/2023 TORN 1 LEGUMBRES
| ™" LT B 5PRI_B 12/09/2022 21/06/2023 TORM 2 INTOLERANCIA LACTOSA
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13.5. PLANTILLA DE ASISTENCIA MENSUAL DE
COMENSALES

Este es la plantilla mensual de Asistencia de Comensales, que se puede obtener desde la pantalla
de Asistencias,Imprimir plantilla, de forma que pueda ser rellenada de forma manual.

‘}4 GENERALITAT
W . . .
8 VALENCMNA Listado de asistencias de comedor

Curso académico 2022-2023

Centro: MES: 9
Curso Grupo
r = q Todos
Alumnado JIvVv]s|Dp|lL|mM|X}|J|VvV|s|DfLIM|X|J]V]S|D|ILI{M|X|J]|V]S]|D|LIM]X]|J|V
1 21314 5 67|48 G110 M (1213 (1415|1617 | 1819|2021 |22|23|24| 25|26 |27 (28|29 30

| Izl Asistencia m Inhabil Extraordinario Falta justificada Falta

Pagina 1de 5
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13.6. LISTADO DE ASISTENCIA MENSUAL DE COMENSALES

Este es el listado mensual de Asistencia de Comensales, que se puede obtener desde la pantalla de
Asistencias, Imprimir.

§ sasem
R g vt Listado de asistencias de comedor

Curso académico 2022-2023

Centro:  IEEEFEE . LIEE Lin e g b MES: 9
Curso Grupo
Educacién Primaria / Ciclo 1/ Primero Todos
JIV]S|DIL|IM|[X]|J]V]S
Alumnado | 3| 5 | 5 [ 4 )5 6|78 9]0

e R T Lprfrpejeprepeprprft

Al WFFEE JNIETE W gl LN T I I O

el | el o RN {1 T I I Y O A

mEmEmsEEE mem | L rprjprpeprpnrgt

| . Asistencia IIl Inhabil Extraordinario

Pagina 1de 5

. Falta justificada Falta
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13.7. RECIBO FACTURACION DE COMENSALES

Este es el detalle del recibo de facturacion mensual de Comensales, que se puede obtener desde la

pantalla de Recibos, opcién Imprimir Recibo.

5
% GEMNERALITAT

VALENCIANA
A\

REBUT MENJADOR ESCOLAR. /
RECIBO COMEDOR ESCOLAR

s gt Any Académic / Afio académico 2022-2023

Pag. 1

LOCALITAT D'EXPEDICIO / LOCALIDAD DE EXPEDICION

IMPORT / IMPORTE

51,00€

DATA REBUT / FECHA RECIBO
07/10/2022

DATA EXPEDICIOf FECHA EXPEDICION
07/10/2022

PAGUE'S AL CENTRE / PAGUESE AL CENTRO:J

IBAN del centre/ IBAN del centro: = = LR

EN COMCEPTE DE MENJADOR ESCOLAR / EN CONCEPTO DE COMEDOR ESCOLAR: Comedor septiembre

Faltes de Menjador Justificades/ Faltas de Comedor Justificadas:
N° dies habils | N® dias hdbiles:

N® dies facturats / N® dias facturados:

3

15

12

Classe Pagament / Claze Pago: Domiciliat/Domiciliado

Observacions / Observaciones:

MNIA: = ]

Actualizado el 10/01/2023
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13.8. LISTADO DE PAGO DE COMENSALES

Este es el listado de pagos de Comensales, que se

Imprimir pagos comensales.

&

% GENERALITAT
VALENCIANA

N .

Informe Pagos Alumnos Comedo

puede obtener desde la pantalla de Recibos,

r(01/09/2022 - 31/08/2023)

Data/ Fecha: 20/10/2022

Centre / Centro: Codi/ Codigo:
= s
Localitat / Localidad: Pagina / Pagina:
5
Documento Apelidos y nombre Estado Setiembre | Octubre | Neviembre | Diciembre Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Jufio TOTAL
PRECALCULO 0.00 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 0,00
FTEEMISION 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 0,00 0,00
REMESADO 0,00 000 000 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 000 0,00
EMITIDO / FTE.PAGO 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 58,50
PAGADO / PTE. CONTABLIZAR 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 0,00 0,00
DEVUELTO 0,00 000 000 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 000 0,00
DEVUELTO VISADO 0.00 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 0,00
CONTABILIZADO 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 0,00 0,00
PRECALCULO 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 000 0.00
PTEEMISION 0,00 000 000 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 o000 0,00
REMESADO 0.00 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 0.00
EMITIDO / FTE.PAGD 83,75 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 000 63,75
PAGADO / PTE. CONTABLIZAR 0,00 000 000 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 noo o000 0,00
DEVUELTO 0.00 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 0.00
DEVUELTO VISADO 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 000 0.00
CONTABILIZADO 0,00 000 000 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 o000 0,00
PRECALCULO 0.00 oo 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 oo 000 0,00
FTE EMISION 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 o000 0,00
REMESADO 0,00 000 000 000 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 o000 0,00
EMITIDO / FTE.PAGO 5050 oo 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 oo 000 58,50
PAGADO / PTE. CONTABLIZAR 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 o000 0,00
DEVUELTO 0,00 000 000 000 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 o000 0,00
DEVUELTO VISADO 0.00 oo 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 oo 000 0,00
CONTABILIZADO 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 000 0.00
PRECALCULO 0.00 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 0,00
FTEEMISION 0,00 000 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 0,00 0,00
REMESADO 0,00 000 000 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 000 000 000 0,00
EMITIDO / FTE.PAGO 8375 000 000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 000 000 000 63,75
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