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INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION
GENERAL DE CENTROS DOCENTES
SOBRE LA GESTION ECONOMICA Y
FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO DE
COMEDOR ESCOLAR EN LOS CENTROS
ESPECIFICOS DE EDUCACION ESPECIAL
DE TITULARIDAD DE LA GENERALITAT
PARA EL CURSO 2025-2026

El comedor escolar es un servicio
complementario que desempefia una
importante funcion social que trasciende del
ambito educativo. Garantizar un adecuado
control de la asistencia al comedor junto con
una oportuna contabilizacion de los ingresos y
gastos repercutira positivamente en la gestion
econdmica general del centro y en su
estabilidad financiera.

Estas instrucciones se dictan con el fin de
facilitar la gestion econdmica del servicio de
comedor escolar y seran de aplicacién durante
todo el curso escolar 2025-2026, en centros
especificos de Educacion Especial (CEE) de
titularidad de la Generalitat que dispongan de
servicio de comedor escolar debidamente
autorizado.

1. Calendario de comedor escolar

1.1. El calendario de funcionamiento del
servicio complementario de comedor escolar
no podra exceder del numero de dias
declarados como lectivos en el periodo
comprendido entre el 8 de septiembre de
2025 y 19 de junio de 2026.

1.2. Para configurar el servicio complementario
de comedor escolar, deberan acceder al
modulo de comedor de ITACA3-GAD y cambiar
el curso escolar actual por el “Curso 2025-
2026”, procediendo a continuacién segun lo
indicado en el manual de instrucciones
disponible en:

Manuales de usuario - Centros Docentes

Generalitat Valenciana

1.3. La configuracion del calendario de dias
lectivos del centro y el calendario de comedor
debe ser coherente, por ello, no esta permitido
que un dia «no lectivo» tenga definido en
ITACA3-GAD servicio de comedor, pero si
puede darse el caso contrario, ya que hay
centros que no todos los dias lectivos tienen
comedor y, por tanto, pueden marcar esos dias
sin servicio. Asi, para evitar errores en la
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INSTRUCCIONS DE LA DIRECCIO
GENERAL DE CENTRES DOCENTS SOBRE
LA GESTIO ECONOMICA | FUNCIONAMENT
DEL SERVICI DE MENJADOR ESCOLAR EN
ELS CENTRES ESPECIFICS D'EDUCACIO
ESPECIAL DE TITULARITAT DE LA
GENERALITAT PER AL CURS 2025-2026

El menjador escolar és un servici
complementari que exercix una important
funcié social que transcendix de I'ambit
educatiu. Garantir un adequat control de
l'assisteéncia al menjador juntament amb una
oportuna comptabilitzacié dels ingressos i
gastos repercutira positivament en la gestid
econoOmica general del centre i en la seua
estabilitat financera.

Estes instruccions es dicten amb la finalitat de
facilitar la gesti6 econdmica del servici de
menjador escolar i seran aplicable durant tot el
curs escolar 2025-2026, en centres
especifics d'Educacié Especial (CEE) de
titularitat de la Generalitat que disposen de
servici de menjador escolar degudament
autoritzat.

1. Calendari de menjador escolar

1.1. El calendari de funcionament del servici
complementari de menjador escolar no podra
excedir del nombre de dies declarats com a
lectius en el periode comprés entre el 8 de
setembre de 2025 i 19 de juny de 2026.

1.2. Per a configurar el servici complementari
de menjador escolar, deuran accedir al modul
de menjador d'ITACA3-GAD i canviar el curs
escolar actual per al “Curs 2025-2026",
procedint a continuacié segons l'indicat en el
manual d'instruccions disponible en:

Manuals d'usuari - Centros Docentes
Generalitat Valenciana

1.3. La configuracié del calendari de dies
lectius del centre i el calendari de menjador ha
de ser coherent, per aix0, no esta permés que
un dia «no lectiu» tinga definit en ITACA3-GAD
servici de menjador, pero si que pot donar-se
el cas contrari, ja que hi ha centres que no tots
els dies lectius tenen menjador i, per tant,
poden marcar eixos dies sense servici. Aixi,
per a evitar errors en la generacidé dels
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generacion de los pagos relativos a comedor
escolar, cuando el centro configure en la
aplicacion ITACA3-GAD el calendario de
comedor, debera indicar -si los hubiera— los
dias que, con caracter general, no tiene
servicio de comedor.

2. Precios aplicables a las personas
usuarias

2.1. En los CEE, en el curso académico 2025-
2026, el precio de la minuta por comensal/dia
que deberan abonar las personas usuarias del
servicio de comedor escolar no podra ser
superior a 5,54 €.

2.2. En el caso de una falta de asistencia
debidamente justificada, no esta permitido el
cobro a la persona usuaria de ninguna cantidad
en concepto de monitores o gastos indirectos.

2.3. El personal docente y no docente que
preste sus servicios en el centro podra ser
usuario del comedor, debiendo realizar el pago
por el menu del mismo modo que se acuerde
con la empresa suministradora del servicio
para el resto de los comensales habituales.

3. Ayudas de comedor y gastos de
funcionamiento

Las cantidades que corresponda abonar en
concepto de ayudas de comedor y de gastos
de funcionamiento se libraran a los centros
docentes periodicamente.

3.1. Ayudas de comedor

3.1.1. El alumnado de los Centros de
Educacion Especial tiene la consideracion de
beneficiario directo y percibira por cada dia
de asistencia al comedor una ayuda por
importe de 5,54 €.

3.1.2. La condicidn de persona beneficiaria de
la ayuda de comedor se mantendra a lo largo
de todo el curso siempre que se cumplan los
requisitos exigidos en la convocatoria,
debiendo hacer uso del servicio de comedor
todos los dias lectivos del mes (salvo situacion
sobrevenida o causa de fuerza mayor).

3.1.3. Las personas usuarias de comedor estan
obligadas a respetar el proyecto educativo del
comedor, donde vendran reflejados sus
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pagaments relatius a menjador escolar, quan
el centre configure en l'aplicacié ITACA3-GAD
el calendari de menjador, haura d'indicar -si
n'hi haguera- els dies que, amb caracter
general, no té servici de menjador.

2. Preus aplicables a les persones usuaries

2.1. En els CEE, en el curs académic 2025-
2026, el preu de la minuta per comensal/dia
que hauran d'abonar les persones usuaries del
servici de menjador escolar no podra ser
superior a 5,54 €.

2.2. En el cas d'una falta d'assistencia
degudament justificada, no esta permés el
cobrament a la persona usuaria de cap
quantitat en concepte de monitors o gastos
indirectes.

2.3. El personal docent i no docent que preste
els seus servicis en el centre podra ser usuari
del menjador, havent de realitzar el pagament
pel menu de la mateixa manera que s'acorde
amb I'empresa subministradora del servici per
a la resta dels comensals habituals.

3. Ajudes de menjador i gastos de
funcionament

Les quantitats que corresponga abonar en
concepte d'ajudes de menjador i de gastos de
funcionament es lliuraran als centres docents
periodicament.

3.1. Ajudes de menjador

3.1.1. L'alumnat dels Centres d'Educacié
Especial té la consideracié de beneficiari
directe i percebra per cada dia d'assisténcia al
menjador una ajuda per import de 5,54 €.

3.1.2. La condici6é de persona beneficiaria de
I'ajuda de menjador es mantindra al llarg de tot
el curs sempre que es complisquen els
requisits exigits en la convocatoria, havent de
fer Us del servici de menjador tots els dies
lectius del mes (excepte situacioé sobrevinguda
0 causa de forga major).

3.1.3. Les persones usuaries de menjador
estan obligades a respectar el projecte
educatiu del menjador, on vindran reflectits els
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derechos vy obligaciones, asi como las
consecuencias de su incumplimiento.

3.1.4. El alumnado con derecho a una ayuda
de comedor que incurra en una falta
injustificada de asistencia al comedor escolar,
en mas de un 20% de los dias lectivos durante
un periodo de dos meses consecutivos,
decaera en su derecho, mediante resolucién de
la direccion territorial competente en materia de
educacion, durante el resto de los meses
lectivos siguientes a su notificacion.

3.1.5. En el caso de que la persona benéeficiaria
renuncie de forma permanente a la ayuda de
comedor, debera comunicarlo al centro que,
ademas de introducirlo en ITACA3-GAD, a su
vez dara traslado a la direccion territorial
correspondiente, sin que pueda volver a
beneficiarse de la beca durante el curso 2025-
2026.

3.2. Gastos de funcionamiento

3.21. Atendiendo a las especiales
caracteristicas y a las circunstancias que
confluyen a la hora de planificar el servicio de
comedor escolar en los Centros de Educacion
Especial, que requieren una ratio monitor-
alumnado muy inferior a la establecida en la
normativa de comedor, para garantizar una
atencion adecuada a las circunstancias del
alumnado con necesidades especificas de
apoyo educativo, y evitar situaciones de déficit
en la gestion econémica del comedor escolar,
para el curso 2025-2026, las cantidades que
mensualmente correspondera a abonar a cada
centro incluyen los siguientes conceptos:

e Numero y coste mensual de Ilos
monitores/as de comedor autorizados para
cada centro por la correspondiente
direccion territorial.

¢ 1,80 € por comensal y dia, en concepto de
asistencia comunicada mensualmente a
través de ITACA 3- GAD, segun lo dispuesto
en el punto 4 de estas instrucciones.

3.2.2. Una vez finalizado el periodo lectivo y
realizados todos los pagos en concepto de
gastos de funcionamiento de comedor escolar,
no se generaran nuevos pagos para atender
gastos de meses pendientes que no hayan
sido correctamente comunicados antes de
la finalizacion del curso escolar.
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seus drets i obligacions, aixi com les
consequéncies del seu incompliment.

3.1.4. L'alumnat amb dret a una ajuda de
menjador que incorrega en wuna falta
injustificada d'assisténcia al menjador escolar,
en més d'un 20% dels dies lectius durant un
periode de dos mesos consecutius, perdra el
dret, mitjancant resoluci6 de la direcci6
territorial competent en matéria d'educacio,
durant la resta dels mesos lectius segients a
la seua notificacio.

3.1.5. En el cas que la persona benéeficiaria
renuncie de manera permanent a l'ajuda de
menjador, haura de comunicar-ho al centre
que, a més d'introduir-lo en ITACA3-GAD, al
seu torn donara trasllat a la direccio territorial
corresponent, sense que puga tornar a
beneficiar-se de la beca durant el curs 2025-
2026.

3.2. Gastos de funcionament

3.2.1. Ateses les especials caracteristiques i a
les circumstancies que confluixen a I'hora de
planificar el servici de menjador escolar en els
Centres d'Educacio Especial, que requerixen
una ratio monitor-alumnat molt inferior a
I'establida en la normativa de menjador, per a
garantir una atenci6 adequada a les
circumstancies de l'alumnat amb necessitats
especifiques de suport educatiu, i evitar
situacions de déficit en la gestidé economica del
menjador escolar, per al curs 2025-2026, les
quantitats que mensualment correspondra a
abonar a cada centre inclouen els segulents
conceptes:

e Numero i cost mensual dels monitors/es de
menjador autoritzats per a cada centre per la
corresponent direccio territorial.

e 1,80 € per comensal i dia, en concepte
d’assisténcia comunicada mensualment a
través d'ITACA 3-GAD, segons el que es
disposa en el punt 4 d'estes instruccions.

3.2.2. Una vegada finalitzat el periode lectiu i
realitzats tots els pagaments en concepte de
gastos de funcionament de menjador escolar,
no es generaran nous pagaments per a
atendre gastos de mesos pendents que no
hagen sigut correctament comunicats
abans de la finalitzacié del curs escolar.

URL de vaidacion;https.//www.tramita.gva.es/csv-front/index.faces?cadena=2K 2QNRIC:L X ZG64CV:UGCI 9SJl



CSV:2K2QNRIC:LXZGB4CV:UGCI9SII

% GENERALITAT
VALENCIANA
N

3.2.3. La cuantia anual maxima que percibiran
los centros para atender a los gastos de
funcionamiento del comedor sera de 135.000
euros, independientemente del numero de
comensales.

4. Control de las asistencias al comedor
escolar

Para obtener un mayor detalle de los procesos
que a continuacion se detallan, se recomienda
consultar el Manual de usuario del servicio de
comedor escolar, en el siguiente enlace:
Manuales de usuario - Centros Docentes

Direcci6 General de Centres Docents

Servici d'Organitzacid i Funcionament de Servicis Complementaris
Av. Campanar, 32 - 46015 Valéncia
servicioscomplementarios@gva.es

3.2.3. La quantia anual maxima que percebran
els centres per a atendre els gastos de
funcionament del menjador sera de 135.000
euros, independentment del nombre de
comensals.

4. Control de les assisténcies al menjador
escolar

Per a obtindre un major detall dels processos
que a continuacié es detallen, es recomana
consultar el Manual d'usuari del servici de
menjador escolar, en el seguent enllag:
Manuals d'usuari - Centros Docentes

Generalitat Valenciana

4.1. Los centros educativos, a través de la
aplicacion ITACA3-GAD, llevaran el control
mensual de las asistencias al comedor. El
importe mensual correspondiente a los gastos
de funcionamiento se calculara
automaticamente  desde la  aplicacion
informatica, de acuerdo con lo establecido en
el apartado 3.2.1.

Para el calculo del importe mensual a abonar
en concepto de asistencia, la aplicaciéon
informatica utilizara los datos del nimero real
de comensales que haya asistido al comedor
segun los datos introducidos por el centro en
ITACA3-GAD. No es necesario enviar
ninguna comunicacién. La informacion
mensual se calculara automaticamente por la
aplicacion a partir del quinto dia natural del
mes siguiente, siempre que el centro, con
caracter previo, haya autorizado (boton
“Autorizar”) la recogida de los datos mensuales
(con esta accion se garantiza que el centro ha
revisado los datos correspondientes a ese
mes). En caso de no autorizar la recogida de
datos, el centro no sera incluido en el pago de
los gastos de funcionamiento de ese mes,
debiendo esperar al mes siguiente.

4.2. Debido al cierre contable del ejercicio
presupuestario, en el mes de diciembre, con
una antelacibn minima de 3 dias se
comunicara a los centros a través de ITACAS-
GAD, la fecha limite para autorizar la recogida
automatica de asistencias correspondiente al
mes de diciembre, lo que no impide la revisién
y modificacion de los datos de las asistencias
de ese mes con posterioridad a la fecha
indicada.

Generalitat VValenciana

4.1. Els centres educatius, a través de
l'aplicacid ITACA3-GAD, portaran el control
mensual de les assisténcies al menjador.
L'import mensual corresponent als gastos de
funcionament es calculara automaticament
des de l'aplicacio informatica, d'acord amb el
que s'establix en l'apartat 3.2.1.

Per al calcul de I'import mensual a abonar en
concepte d'assisténcia, l'aplicacié informatica
utilitzara les dades del nombre real de
comensals que haja assistit al menjador
segons les dades introduides pel centre en
ITACA3-GAD. No és necessari enviar cap
comunicacié. La informaci® mensual es
calculara automaticament per ['aplicacio a
partir del quint dia natural del mes segiient,
sempre que el centre, amb caracter previ, haja
autoritzat (boto “Autoritzar”) la recollida de les
dades mensuals (amb esta accio es garantix
que el centre ha revisat les dades
corresponents a eixe mes). En cas de no
autoritzar la recollida de dades, el centre no
sera inclos en el pagament dels gastos de
funcionament d'eixe mes, havent d'esperar al
mes seguent.

4.2. A causa del tancament comptable de
I'exercici pressupostari, el mes de desembre,
amb una antelaci®6 minima de 3 dies, es
comunicara als centres a través d'ITACA3-
GAD, la data limit per a autoritzar la recollida
automatica d'assisténcies corresponent al mes
de desembre, la qual cosa no impedix la revisio
i modificacié de les dades de les assisténcies
d'eixe mes amb posterioritat a la data indicada.
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4.3. Una vez recopilado automaticamente el
control de asistencia al comedor, las
direcciones territoriales competentes en
materia de educacion, confeccionaran las
relaciones de ayudas de comedor escolar,
segun el modelo de certificado y listado
mensual de ndmina que figura en ITACAS-
GAD, que contendra la relacion del alumnado
beneficiario de la ayuda, dias de asistencia,
importe mensual, importe del ajuste (si lo
hubiera) e importe total del alumno/a vy
propondran su pago a la Direccion General de
Centros Docentes.

4.4. Para garantizar un adecuado control de
ingresos y evitar situaciones de impagos o
tensiones de tesoreria, se requiere que,
mensualmente, los centros docentes verifiquen
que los datos introducidos en ITACA3-GAD son
correctos. Si fuera necesario podran realizar
modificaciones en el mes anterior, de forma
que los cambios realizados se recogeran en el
siguiente calculo de ndmina (ayudas) y gastos
de funcionamiento de forma automatica, y por
tanto no es necesario realizar ninguna
actuacion adicional.

4.5. En el caso de alumnado beneficiario de
ayudas de comedor, que se traslade a otro
centro, su solicitud también debera trasladarse
a través de la aplicacion ITACA3-GAD, segun
el procedimiento establecido en el citado
Manual de usuario.

4.6. Si en un determinado periodo del curso
escolar resultase necesario clausurar el
comedor escolar debido a obras, reparaciones
o cualquier circunstancia imprevista, se debera
indicar las fechas de cierre en la aplicaciéon
ITACA3-GAD, desde el apartado
FACTURACION, “Nuevo Cierre Temporal’,
pudiendo introducir tantos periodos de cierre
como sea necesarios. De esta forma, la
aplicacion no computara los importes relativos
a los gastos de funcionamiento, pero si que
contabilizara las ayudas de comedor del
alumnado que asista al comedor de otro centro
docente mientras dure el cierre temporal.

5. Retribuciones compensatorias por el
ejercicio de funciones

5.1. El importe a percibir por las personas
responsables encargadas del servicio de
comedor escolar en los CEE, durante el curso
2025-2026, es de 25 €.
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4.3. Una vegada recopilat automaticament el
control d'assisténcia al menjador, les
direccions territorials competents en matéria
d’educacio, confeccionaran les relacions
d'ajudes de menjador escolar, segons el model
de certificat i llistat mensual de ndmina que
figura en ITACA3-GAD, que contindra la
relacié de I'alumnat beneficiari de I'ajuda, dies
d'assisténcia, import mensual, import de I'ajust
(si n'hi haguera) i import total de I'alumne/a i
proposaran el seu pagament a la Direcci6
General de Centres Docents.

4.4. Per a garantir un adequat control
d'ingressos i evitar situacions d'impagaments o
tensions de tresoreria, es requerix que,
mensualment, els centres docents verifiquen
que les dades introduides en ITACA3-GAD so6n
correctes. Si fora necessari podran realitzar
modificacions en el mes anterior, de manera
que els canvis realitzats s'arreplegaran en el
seglent calcul de ndmina (ajudes) i gastos de
funcionament de manera automatica, i per tant
no és necessari realitzar cap actuacio
addicional.

4.5. En el cas d'alumnat beneficiari d'ajudes de
menjador, que es trasllade a un altre centre, la
seua sol-licitud també haura de traslladar-se a
través de l'aplicacio ITACA3-GAD, segons el
procediment establit en el citat Manual
d'usuari.

4.6. Si en un determinat periode del curs
escolar resultara necessari clausurar el
menjador escolar a causa d'obres, reparacions
0 qualsevol circumstancia imprevista, s'haura
d'indicar les dates de tancament en l'aplicacio
ITACA3-GAD, des de I'apartat FACTURACIO,
“Nou Tancament Temporal’, podent introduir
tants periodes de tancament com siga
necessaris. D'esta manera, l'aplicacio no
computara els imports relatius als gastos de
funcionament, perd si que comptabilitzara les
ajudes de menjador de I'alumnat que assistisca
al menjador d'un altre centre docent mentres
dure el tancament temporal.

5. Retribucions compensatories per
I'exercici de funcions

5.1. L'import a percebre per les persones
responsables encarregades del servici de
menjador escolar en els CEE, durant el curs
2025-2026, és de 25 €.
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Cargos:

- Director/a del centro

- Encargado/a de comedor

- Secretario/a (cuando se haga cargo de la
gestion econdmica del comedor escolar y el
servicio no sea deficitario)

5.2. Estas cantidades se entienden por dia de
servicio efectivamente realizado, dentro de
los dias lectivos de cada mes y estaran sujetas
a la misma retencién por IRPF que venga
aplicada en la ndémina de las personas
perceptoras.

5.3. Las compensaciones econdmicas para
percibir por las personas encargadas de
comedor vienen establecidas por persona. No
son acumulables.

5.4. Si a lo largo del curso, una persona se ve
obligada a abandonar el cargo de responsable
de comedor (por causa justificada), otra pasara
a ocuparlo, sin que coexistan 2 personas
encargadas de comedor simultaneamente.

5.5. Queda expresamente prohibido que el
personal de la empresa suministradora del
servicio de alimentacion y monitores realice
funciones relacionadas con la gestién
econémico-administrativa del comedor
escolar.

6. Gestion contable de los fondos de
comedor

6.1. La gestién econémica del comedor escolar
funciona bajo el periodo contable de un
CURSO ESCOLAR y no de un ejercicio
economico fiscal (como sucede con la
contabilidad general del centro). Por este
motivo, la contabilidad del servicio
complementario de comedor escolar debe ser
un reflejo fiel de la gestion econdmica realizada
en cada curso escolar, siendo responsabilidad
del equipo directivo que los saldos del balance
de comedor (de tipo Ay B, respectivamente) se
encuentren debidamente actualizados a la
finalizaciéon de cada curso escolar,
asegurandose al inicio del mes de septiembre
de que el “Remanente anterior” que aparece en
el balance de fecha 1 de septiembre coincida
con el “Saldo de comedor’ del balance
econémico del curso anterior a fecha 31 de

Carrecs:

- Director/a del centre

- Encarregat/da de menjador

- Secretari/aria (quan es faga carrec de la
gestio econdmica del menjador escolar i el
servici no siga deficitari)

5.2. Estes quantitats s'entenen per dia de
servici efectivament realitzat, dins dels dies
lectius de cada mes i estaran subjectes a la
mateixa retencio per IRPF que vinga aplicada
en la nomina de las persones perceptores.

5.3. Les compensacions econdomiques a
percebre per les persones encarregades de
menjador venen establides per persona. No
son acumulables.

5.4. Si al llarg del curs, una persona es veu
obligada a abandonar el carrec de responsable
de menjador (per causa justificada), una altra
passara a ocupar-ho, sense que coexistisquen
2 persones encarregades de menjador
simultaniament.

5.5. Queda expressament prohibit que el
personal de I'empresa subministradora del
servici d'alimentaci6 i monitors realitze
funcions relacionades amb la gestio
economicoadministrativa del menjador
escolar.

6. Gestié comptable dels fons de menjador

6.1. La gestié econdomica del menjador escolar
funciona sota el periode comptable d'un CURS
ESCOLAR i no d'un exercici economic fiscal
(com succeix amb la comptabilitat general del
centre). Per este motiu, la comptabilitat del
servici complementari de menjador escolar ha
de ser un reflex fidel de la gestid econdmica
realitzada en cada curs escolar, sent
responsabilitat de l'equip directiu que els
saldos del balan¢ de menjador (de tipus Ai B,
respectivament) es troben degudament
actualitzats a la finalitzaci6 de cada curs
escolar, assegurant-se a l'inici del mes de
setembre que el “Romanent anterior’” que
apareix en el balang de data 1 de setembre
coincidisca amb el “Saldo de menjador” del
balan¢ econémic del curs anterior a data 31
d'agost, per a d'esta manera evitar
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agosto, para de esta forma evitar
incoherencias con el Balance econdmico
general del centro.

Para ello, una vez “cerrado” el balance
econdmico del comedor del curso 2024-2025,
a comienzo del curso escolar, se debe de
actualizar el saldo, en el moédulo de gestion
economica de ITACAS:

GESTIO > Aperturar curso académico > Curso
académico origen de datos 2024-2025 > Curso
académico destino datos 2025-2026 >
Actualizar saldos de comedor

Aperturar curs académic
s

e 2 1)

COMPTARILITAT
ACTUALITZAR SALDOS DE MENJADOR

SALENDA R | HORAR §

OADES DL CENTRE

6.2. El presupuesto del comedor escolar
constituye la expresion cifrada, conjunta y
sistematica de las obligaciones (pago de
menus, monitores de comedor, personal de
cocina, compensaciones equipo directivo,
menaje, etc.) que, como maximo puede
reconocer el centro, asi como la estimacion de
los ingresos (ayudas de comedor, gastos de
funcionamiento y aportaciones de las familias
usuarias) que prevé obtener por la prestacion
de este servicio complementario. Y por tanto es
el instrumento de planificacién econémica que
el Consejo Escolar del centro debe de
aprobar con caracter previo al inicio de
cada curso escolar, correspondiendo a la
direccion del centro su elaboracion y
propuesta.

6.3. Una vez finalizado el curso escolar 2024-
2025 (y correctamente revisados los
remanentes correspondientes a las letras Ay B,
a partir de los cuales comenzara el
presupuesto para el curso 2025-2026), el
superavit que, en su caso, se haya generado
como consecuencia del funcionamiento del
comedor escolar, podra ser destinado,
mediante acuerdo del Consejo Escolar, a
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incoheréncies amb el Balang economic
general del centre.

Per a aixd, una vegada “tancat” el balang
economic del menjador del curs 2024-2025, a
comencament del curs escolar, s'ha
d'actualitzar el saldo, en el modul de gestio
economica d'ITACA3:

GESTIO > Aperturar curs académic > Curs
academic origen de dades 2024-2025 > Curs
académic desti dades 2025-2026 > Actualitzar
saldos de menjador

— > T

Copiar calenedar | horaris

6.2. El pressupost del menjador escolar
constituix I'expressié xifrada, conjunta i
sistematica de les obligacions (pagament de
menus, monitors de menjador, personal de
cuina, compensacions equip  directiu,
parament, etc.) que, com a maxim pot
reconeéixer el centre, aixi com I'estimacio dels
ingressos (ajudes de menjador, gastos de
funcionament i aportacions de les families
usuaries) que preveu obtindre per la prestacio
d'este servici complementari. | per tant és
l'instrument de planificaci6 economica que el
Consell Escolar del centre ha d'aprovar
amb caracter previ a l'inici de cada curs
escolar, corresponent a la direccio del centre
la seua elaboracid i proposta.

6.3. Una vegada finalitzat el curs escolar 2024-
2025 (i correctament revisats els romanents
corresponents a les lletres A i B, a partir dels
quals comencara el pressupost per al curs
2025-2026), el superavit que, si és el cas,
s'haja generat a consequéncia del
funcionament del menjador escolar, podra ser
destinat, mitjangant acord del Consell Escolar,
a atendre altres gastos del centre, sempre que
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atender otros gastos del centro, siempre que
queden atendidos aquellos que estén
relacionados con el comedor escolar.

6.4. En el supuesto de que en algun centro
educativo se produjera una insuficiencia
economica para atender el servicio de comedor
escolar con la asignacion que efectua la
Generalitat, mas los fondos disponibles de
comedor, el centro debera hacer uso del saldo
disponible en la cuenta general del centro, en
virtud del principio de caja unica.

6.5. Una vez aprobado por el Consejo Escolar,
el presupuesto de comedor escolar segun lo
dispuesto en el punto 2, en el caso de que las
dotaciones destinadas para atender los gastos
correspondientes al funcionamiento de
comedor escolar resulten insuficientes,
siempre que sea necesario garantizar la
viabilidad econémica del servicio de comedor,
la direccion del centro docente a través de la
aplicacion ITACA3-GAD: Procedimientos >
Becas y ayudas > Déficits Comedor, podra
solicitar la compensacion del déficit
generado, hasta la fecha maxima de 15 de
octubre, detallando razonadamente los motivos
que han provocado esta situacion y la
cuantificacion del importe necesario, aportando
a la solicitud la siguiente documentacion:

- Propuesta de presupuesto aprobado por el
Consejo Escolar, al inicio de curso

-Memoria econémica del comedor escolar
con todas las entradas y salidas.

-Balance de comedor desde el 1 de
septiembre al 31 de agosto del curso cerrado.

-Libro contable de comedor del curso objeto
de la compensacion.

-Actas del Consejo Escolar donde se refleje
el acuerdo de solicitud de compensacion del
déficit.

-Copia de las facturas pendientes de pago a
la empresa de comedor.

-Propuesta de actuaciones para no generar
mas déficit (o tener el minimo posible).

- Otros: saldos bancarios o cualquier otra
documentacion que se considere oportuna por
parte de la direccion del centro

La Direccion General de Centros Docentes es el
o6rgano encargado de resolver el importe de los
fondos necesarios para restablecer el equilibrio
econoémico del comedor escolar, para ello, durante
el primer trimestre del curso académico se debera
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queden atesos aquells que estiguen
relacionats amb el menjador escolar.

6.4. En el supodsit que en algun centre educatiu
es produira una insuficiéncia econdmica per a
atendre el servici de menjador escolar amb
I'assignacio que efectua la Generalitat, mes els
fons disponibles de menjador, el centre haura
de fer Us del saldo disponible en el compte
general del centre, en virtut del principi de
caixa unica.

6.5. Una vegada aprovat pel Consell Escolar,
el pressupost de menjador escolar segons el
que es disposa en el punt 2, en el cas que les
dotacions destinades per a atendre els gastos
corresponents al funcionament de menjador
escolar resulten insuficients, sempre que siga
necessari garantir la viabilitat economica del
servici de menjador, la direccid del centre
docent a través de l'aplicacié ITACA3-GAD:
Procediments > Beques i ajudes > Deficits
Menjador, podra sol-licitar la compensacio
del déficit generat, fins la data maxima de 15
d’octubre, detallant raonadament els motius
que han provocat esta situacio i la quantificacio
de l'import necessari, aportant a la sol-licitud la
seglent documentacio:

-Proposta de pressupost aprovat pel
Consell Escolar, a I'inici de curs

-Memoria econdmica del menjador escolar
amb totes les entrades i eixides.

-Balang¢ de menjador des de I'1 de setembre
al 31 d'agost del curs tancat.

-Llibre comptable de menjador del curs
objecte de la compensacio.

-Actes del Consell Escolar on es reflectisca
l'acord de sollicitud de compensacio del
deficit.

-Copia de les factures pendents de
pagament a I'empresa de menjador.

-Proposta d'actuacions per a no generar
mes deficit (o tindre el minim possible).

- Altres: saldos bancaris o qualsevol altra
documentacié que es considere oportuna per
part de la direccio del centre

La Direccid General de Centres Docents és
I'organ encarregat de resoldre I'import dels fons
necessaris per a restablir I'equilibri econdmic
del menjador escolar, per a aix0, durant el
primer trimestre del curs académic s'haura de
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realizar la siguiente tramitacion por los siguientes
actores:

- La Inspeccion Educativa, una vez supervisada
la solicitud de déficit, adjuntara a la solicitud el
informe correspondiente, dirigido al Servicio de
Educacion de la direccion territorial.

- El Servicio de Educacion de la direccion
territorial remitira las solicitudes de déficit de
comedor al Servicio de Organizacién vy
Funcionamiento de Servicios
Complementarios.

- El Servicio de Organizacién y Funcionamiento
de Servicios Complementarios valorara las
solicitudes.

A lo largo del curso escolar, la Conselleria de
Educacion, Cultura, Universidades y Empleo,
abonara en la cuenta del centro los importes
concedidos. Una vez recibida la cantidad a
compensar, en el balance del comedor del
curso 2025-2026, se debera actualizar dicho
balance de comedor con el apunte de ingreso
correspondiente a la cantidad recibida en
concepto por compensacion del déficit.

7. Ratio de monitores o monitoras de
comedor

7.1. En funcién del namero del alumnado
usuario del servicio de comedor, en los CEE se
establece un monitor o monitora por cada 6
alumnos/as o fraccion igual o superior a 1.

En el caso que se produzcan disfunciones que
impidan una normal atencion al alumnado, el
procedimiento para pedir una variacion en el
numero de monitores se hara antes del 30
de septiembre de 2025 con una solicitud del
centro a la inspeccién educativa, quien, en
caso de emitir informe favorable, enviara la
documentacion al correspondiente Servicio
Territorial de Educacion.

7.2. La contratacion de monitores/as efectuada
podra modificarse cuando, a causa de la
variacion en el numero del alumnado del centro
durante el curso, la plantilla de personal
cuidador del comedor pase a estar
descompensada, modificandose los contratos
correspondientes para adaptar dicha plantilla a
las necesidades reales del centro.

7.3. Para los meses de septiembre y junio,
donde tradicionalmente disminuye el numero
de comensales en el comedor escolar, se debe
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realitzar la seguent tramitacidé pels seguents
actors:

- La Inspeccid6 Educativa, una vegada
supervisada la sol-licitud de déficit, adjuntara
a la sol-licitud l'informe corresponent, dirigit al
Servici d'Educacié de la direccio territorial.

- El Servici d'Educacio de la direccio territorial
remetra les sol-licituds de déficit de menjador
al Servici d'Organitzacié i Funcionament de
Servicis Complementaris.

- El Servici d'Organitzaci6 i Funcionament de
Servicis Complementaris valorara les
sol-licituds.

Al llarg del curs escolar, la Conselleria
d'Educacio, Cultura, Universitats i Ocupacio,
abonara en el compte del centre els imports
concedits. Una vegada rebuda la quantitat a
compensar, en el balang del menjador del curs
2025-2026, s'haura d'actualitzar este balang
de menjador amb I'apunt d'ingrés corresponent
a la quantitat rebuda en concepte per
compensacio del déficit.

7. Ratio de monitors o monitores de
menjador

7.1. En funcié del numero de I'alumnat usuari
del servici de menjador, en els CEE s'establix
un monitor o monitora per cada 6 alumnes o
fraccio igual o superior a 1.

En el cas que es produisquen disfuncions que
impedisquen una normal atencié a I'alumnat, el
procediment per a demanar una variacio en
el nombre de monitors es fara abans del 30
de setembre de 2025 amb una sol-licitud del
centre a la inspeccio educativa, qui, en cas
d'emetre informe favorable, enviara la
documentaci6 al corresponent  Servici
Territorial d'Educacio.

7.2. La contractacié de monitors/es efectuada
podra modificar-se quan, a causa de la variacio
en el numero de I'alumnat del centre durant el
curs, la plantilla de personal cuidador del
menjador passe a estar descompensada,
modificant-se els contractes corresponents per
a adaptar esta plantilla a les necessitats reals
del centre.

7.3. Per als mesos de setembre i juny, on
tradicionalment disminuix el nombre de
comensals en el menjador escolar, s'ha
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adaptar el numero de monitores/as en funcién
de la experiencia y del numero de comensales
de cursos anteriores.

Con caracter general, el tiempo de
contratacién diario de los monitores/as no
podra ser inferior a 2 horas ni superior a 3
horas diarias, debiéndose autorizar
previamente cualquier modificacion en cuanto
a numero de horas por la correspondiente
direccion territorial.

8. Facturacion

8.1. El pago del servicio de alimentacién y
monitores/as, de acuerdo con el precio fijado,
se realizara mensualmente contra la
presentacion de las correspondientes facturas,
debidamente conformadas por la direccion del
centro.

8.2. Los conceptos incluidos en las facturas
deben ajustarse en su totalidad a los
contratos firmados entre las direcciones
territoriales de Educacion, Universidades y
Empleo y las empresas suministradoras del
citado servicio.

8.3. La empresa suministradora del servicio
debe indicar, expresamente en la factura, el
numero de menus servidos, el precio y el
periodo de servicio facturado, no debiendo
ser aceptada, por parte del centro docente,
ninguna factura que no se adapte a lo recogido
en estas instrucciones.

8.4. Ademas, la empresa suministradora del
servicio debe indicar, expresamente en la
factura, el numero de monitores/as, niumero
de horas contratadas y el periodo de
servicio facturado.

8.5. Queda expresamente prohibido el
concepto denominado “canon de
personal”, la inclusion en la factura de
cualquier otro tipo de monitor/a o cualquier otro
concepto que no sea exclusivamente lo
recogido en el contrato firmado entre las
direcciones territoriales y las empresas
suministradoras. En ningun caso, podra
abonarse a la empresa adjudicataria del
servicio, cantidades en concepto de personal
que realice funciones relacionadas con la
gestion  econdmico-administrativa o de
organizaciébn o planificacion del servicio
complementario de comedor escolar.
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d'adaptar el nombre de monitors/es en funcio
de l'experiéncia i del nombre de comensals de
cursos anteriors.

Amb caracter general, el temps de
contractacié diari dels monitors/es no podra
ser inferior a 2 hores ni superior a 3 hores
diaries, havent-se d'autoritzar préviament
qualsevol modificacié quant a nombre d'hores
per la corresponent direccid territorial.

8. Facturacio

8.1. El pagament del servici d'alimentacid i
monitors/es, d'acord amb el preu fixat, es
realitzara mensualment contra la presentacié
de les corresponents factures, degudament
conformades per I'adrega del centre.

8.2. Els conceptes inclosos en les factures
han d'ajustar-se integrament als contractes
firmats entre les direccions territorials
d'Educacio, Universitats i Ocupacié i les
empreses subministradores del citat servici.

8.3. L'empresa subministradora del servici ha
d'indicar, expressament en la factura, el
nombre de menus servits, el preu i el
periode de servici facturat, no havent de ser
acceptada, per part del centre docent, cap
factura que no s'adapte a 'arreplegat en estes
instruccions.

8.4. A més, lI'empresa subministradora del
servici ha d'indicar, expressament en la
factura, el nombre de monitors/es, nombre
d'hores contractades i el periode de servici
facturat.

8.5. Queda expressament prohibit el
concepte denominat “canon de personal”,
la inclusio en la factura de qualsevol altra mena
de monitor/a o qualsevol altre concepte que no
siga exclusivament l'arreplegat en el contracte
firmat entre les direccions territorials i les
empreses subministradores. En cap cas, podra
abonar-se a I'empresa adjudicataria del servici,
quantitats en concepte de personal que
realitze funcions relacionades amb la gestio
econoOmic-administrativa o d'organitzacid o
planificacid del servici complementari de
menjador escolar.
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8.6. Los centros docentes seran los
encargados de atender el pago de estas
facturas como es habitual, dando prioridad a su
abono, una vez hayan sido debidamente
conformadas por la direccion del centro.

8.7. La fiabilidad de los datos introducidos en
ITACA3-GAD es fundamental para garantizar
que la facturacion emitida por las empresas se
ajusta a las condiciones pactadas en los
respectivos contratos y a los datos de
asistencia del alumnado introducidos por los
centros en ITACA3. Por ello, con el fin de
cerciorarse de que el coste pagado por el
servicio se ajusta a la prestacion recibida, es
imprescindible que la introduccion en
ITACAS3 de los datos referentes al alumnado
que hace uso del comedor escolar, coincida
con la facturacién de menus realizada por la
empresa suministradora del servicio, sin
que puedan existir diferencias
injustificadas entre el numero de comensales
mensuales introducidos en ITACA3 y el nimero
de menus facturados.

8.8. Asimismo, los centros docentes deberan
grabar cada apunte contable de forma clara
en ITACA, indicando expresamente el
concepto y periodo facturado
correspondiente a cada factura contabilizada
del servicio de comedor escolar, al objeto de
facilitar ~ posteriores = comprobaciones o
revisiones por parte de los érganos de control
y fiscalizacion de las cuentas de la Generalitat.

9. Elaboracion de menis y menus
especiales o de régimen

9.1. En el servicio de comedor se prestara
especial atencién a la formacién de buenos
habitos alimenticios del alumnado, debiendo
establecerse una planificacion de menus
variada y equilibrada. En este sentido, en el
programa anual del comedor se incluira al
menos una relacion de 20 menus, que seran
revisados peridodicamente.

9.2. En la planificacion y la elaboracién de los
menus se prestara especial atencién a las
recomendaciones e instrucciones que tanto la
Conselleria competente en materia de sanidad,
como la Conselleria competente en materia de
educacion puedan dictar referente a las
actuaciones para la prevencion y el control del
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8.6. Els centres docents seran els encarregats
d'atendre el pagament d'estes factures com és
habitual, donant prioritat al seu abonament,
una vegada hagen sigut degudament
conformades per la direccié del centre.

8.7. La fiabilitat de les dades introduides en
ITACA3-GAD és fonamental per a garantir que
la facturacio emesa per les empreses s'ajusta
a les condicions pactades en els respectius
contractes i a les dades d'assisténcia de
l'alumnat introduits pels centres en ITACAS.
Per aix0, amb la finalitat de cerciorar-se que el
cost pagat pel servici s'ajusta a la prestacio
rebuda, és imprescindible que Ila
introduccié6 en ITACA3 de les dades
referents a I'alumnat que fa us del menjador
escolar, coincidisca amb la facturacié de
menus realitzada per I'empresa
subministradora del servici, sense que
puguen existir diferéncies injustificades
entre el nombre de comensals mensuals
introduits en ITACA3 i el nombre de menus
facturats.

8.8. Aixi mateix, els centres docents hauran de
gravar cada apunt comptable de manera
clara en ITACA, indicant expressament el
concepte i periode facturat corresponent a
cada factura comptabilitzada del servici de
menjador escolar, a fi de facilitar posteriors
comprovacions o revisions per part dels organs
de control i fiscalitzacié dels comptes de la
Generalitat.

9. Elaboracioé de menus i menus especials o
de régim

9.1. En el servici de menjador es prestara
especial atencio a la formacié de bons habits
alimentaris de l'alumnat, havent d'establir-se
una planificaci6 de menus variada i
equilibrada. En este sentit, en el programa
anual del menjador s'incloura almenys una
relaci6 de 20 menuds, que seran revisats
periodicament.

9.2. En la planificacio i I'elaboracié dels menus
es prestara especial atencid a les
recomanacions i instruccions que tant la
Conselleria competent en matéria de sanitat,
com la Conselleria competent en matéria
d’educacio puguen dictar referent a les
actuacions per a la prevenci6 i el control del
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sobrepeso y la obesidad en la infancia y la
adolescencia.

Asimismo, los centros deberan cumplimentar
las fichas de “Evaluacion de los Comedores
Escolares”, elaboradas conjuntamente por la
Conselleria de Educacion, Cultura,
Universidades y Empleo, y la Conselleria de
Sanidad, que pueden descargar en el siguiente
enlace:

http://www.sp.san.gva.es/biblioteca/publicaci
on dgsp.jsp?cod pub ran=18571

9.3. Todos los comedores escolares estaran
obligados a disponer de un menu de régimen,
especial o alternativo, para atender al
alumnado que acredite la imposibilidad de
ingerir determinados alimentos por motivos de
salud, religiosos o culturales, de acuerdo con el
proyecto educativo del centro docente.

9.4. Todos los centros deberan cumplir con lo
establecido en el Decreto 84/2018, de 15 de junio,
del Consell, de fomento de una alimentacién
saludable y sostenible en centros de la
Generalitat, asi como lo establecido en el Real
Decreto 315/2025, de 15 de abiril, por el que se
establecen normas de desarrollo de la Ley
17/2011, de 5 de julio, de seguridad alimentaria y
nutricién, para el fomento de una alimentacion
saludable y sostenible en centros educativos, con
entrada en vigor en abril de 2026, salvo el articulo
4 que seria de obligado cumplimiento en abril de
2027, tal y como se manifiesta en su disposiciéon
final segunda.

10. Instrucciones complementarias

10.1. Las direcciones territoriales revisaran,
periédicamente, el cumplimiento de estas
instrucciones con el fin de subsanar posibles
deficiencias que, en su caso, se comunicaran a
la inspeccion educativa, enviando copia a la
Direccion General de Centros Docentes, de las
medidas adoptadas al respecto.

10.2. Como o6rganos encargados de realizar el
adecuado seguimiento y control de los
contratos de alimentacion y monitores de
comedor suscritos, cada direccion territorial
podra emitir instrucciones complementarias a
los efectos de verificar que la ejecucion de los
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sobrepés i I'obesitat en la infancia i
I'adolescéncia.

Aixi mateix, els centres hauran d'emplenar les
fitxes de “Avaluacié dels Menjadors Escolars”,
elaborades conjuntament per la Conselleria
d'Educacio, Cultura, Universitats i Ocupacio, i
la Conselleria de Sanitat, que pot descarregar
en el seglent enllag:

http://www.sp.san.gva.es/biblioteca/publicacio
n dgsp.jsp?cod pub ran=18571

9.3. Tots els menjadors escolars estaran
obligats a disposar d'un menu de regim,
especial o alternatiu, per a atendre l'alumnat
que acredite la impossibilitat d'ingerir
determinats aliments per motius de salut,
religiosos o culturals, d'acord amb el projecte
educatiu del centre docent.

9.4. Tots els centres hauran de complir amb el
que s'establix en el Decret 84/2018, de 15 de
juny, del Consell, de foment d'una alimentacio
saludable i sostenible en centres de la
Generalitat, aixi com el que estableix en el Reial
decret 315/2025, de 15 d'abril, pel qual
s'establixen normes de desenrotllament de la
Llei 17/2011, de 5 de juliol, de seguretat
alimentaria i nutrici6, per al foment d'una
alimentacié saludable i sostenible en centres
educatius, amb entrada en vigor a l'abril de
2026, excepte l'article 4 que seria d'obligat
compliment a l'abrii de 2027, tal com es
manifesta en la seua disposicio final segona.

10. Instruccions complementaries

10.1. Les direccions territorials revisaran,
periodicament, el compliment d'estes
instruccions amb la finalitat d'esmenar
possibles deficiencies que, si és el cas, es
comunicaran a la inspeccié educativa, enviant
copia a la Direccio General de Centres
Docents, de les mesures adoptades al
respecte.

10.2. Com a organs encarregats de realitzar
l'adequat seguiment i control dels contractes
d'alimentacio i monitors de menjador subscrits,
cada direccid territorial podra emetre
instruccions complementaries a l'efecte de
verificar que l'execucié dels contractes i la
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contratos y la facturacién de estos se ajusta a
las condiciones pactadas.

10.3. La inspeccion educativa velara por el
cumplimiento de estas instrucciones, pudiendo
proponer las medidas correctoras que estime
oportunas para facilitar un mejor seguimiento y
control de la gestién econdmica del comedor
escolar.

11. Contacto

Para resolver cualquier duda o aclaracion
adicional sobre estas instrucciones pueden
contactar con los servicios territoriales de
educacion de las respectivas direcciones
territoriales o dirigir sus consultas al Servicio de
Organizacion y Funcionamiento de Servicios
Complementarios, segun sea el ambito
competencial y territorial de la consulta.

Para temas relacionados con la gestion
econdmica de comedores, contratos,
monitores/as, funcionamiento de comedor,
gestion de ndminas de comedor, control de
asistencias, renuncias, traslados, etc.:

Valencia: comedores dtv@gva.es o
sercom_dtv@gva.es

Alicante: educomplementaris _dta@gva.es
Castelldon: complementariseducas@gva.es

Para temas relacionados con resoluciones de
concesion de ayudas, alegaciones, recursos,
pago de ndominas de comedor y gastos de
funcionamiento, normativa, etc.:
servicioscomplementarios@gva.es

Por ultimo, para una mayor informacién pueden
consultar los manuales de usuario y video-
tutoriales, que pueden descargar en:

https://ceice.gva.es/es/web/centros-
docentes/comedor/transporte/ajudes-de-
menjador-escolar/manuals-d-usuari
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facturacié d'estos s'ajusta a les condicions
pactades.

10.3. La inspeccié educativa vetlara pel
compliment d'estes instruccions, podent
proposar les mesures correctores que estime
oportunes per a facilitar un millor seguiment i
control de la gesti6 econdmica del menjador
escolar.

11. Contacte

Per a resoldre qualsevol dubte o aclariment
addicional sobre estes instruccions poden
contactar amb els servicis territorials
d'educaci6 de les respectives direccions
territorials o dirigir les seues consultes al
Servici d'Organitzaci6 i Funcionament de
Servicis Complementaris, segons siga I'ambit
competencial i territorial de la consulta.

Per a temes relacionats amb la gesti
econdmica de menjadors, contractes,
monitors/es, funcionament de menjador, gestio
de nomines de menjador, control
d'assisténcies, renuncies, trasllats, etc.:

Valéncia: comedores dtv@gva.es o
sercom_dtv@gva.es

Alacant: educomplementaris_dta@gva.es
Castelld: complementariseducas@gva.es

Per a temes relacionats amb resolucions de
concessio d'ajudes, al-legacions, recursos,
pagament de ndmines de menjador i gastos de
funcionament, normativa, etc.:
servicioscomplementarios@gva.es

Finalment, per a una major informacio, poden
consultar els manuals d'usuari i video-tutorials,
que poden descarregar en:

https://ceice.gva.es/es/web/centros-
docentes/comedor/transporte/ajudes-de-
menjador-escolar/manuals-d-usuari

Fi rmado por Jorge Cabo Martinez, el
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