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1. GESTION DE BORRADORES DE AYUDAS DE TRANSPORTE.

Para el acceso a la aplicacidn se deben seguir los pasos siguientes:

1. Acceda ala aplicacién ITACA3 Gestion Administrativa de Centros, utilizando la siguiente URL:
http://itaca3.edu.gva.es

2. Introduzca el mismo usuario/ay contraseia de ITACA.

3. Una vez validado, seleccione Gestion Administrativa. Estas acciones son equivalentes al
acceso directo desde: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad

IS0

Versidn 1.0.5 del navegador oficial para el acceso a ITACA ya disponible

GESTION DE CENTRO

P ®©

taca Gestidn Académica Gestién Administrativa Gestidn Econdmica

Inclusién Educativa, EXENVAL Plan anual de formacién

Gestion de centros educatives

GESTION DOCENTE

[T
11

Inventario TIC

(Gestin del inventaria TIC de los centros

TRAMITES Y SERVICIOS

siendo necesario para entrar, introducir un usuario y una contrasefa valida en ITACA.

Una vez validado, se debe acceder a Procedimientos > Becas y Ayudas > Borradores > Tramitacion,
tal como se indica en la imagen siguiente:

EDIMIENTOS » | MANTENIMIENTU S

Programa anual formacidn

Becas y Ayudas s, Borradores » [ramitacion
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Aparecerd esta pantalla:

FROCEDIMIENTO S~ IMANTENIMIENTO ~-

Curso Académico: v

Borradores para Comedor y Transporte

EnGeneracion () Errdneas (5)  Generados (19)  Procesados (0)

Blisqueda avanzada Buscar

IDENTIFICADOR NIA NOMBRE APELLIDOA APELLIDO2 DOC. PRIMER SOL

Desde esta opcidn, se tendrd acceso a los borradores de los alumnos del centro indicado. Los
borradores se encuentran organizados segun su estado, de forma que podemos encontrarnos con
las siguientes pestanas, indicando en cada una de ellas, el total de datos existentes:

e En Generacion - Estos borradores todavia no estdn disponibles puesto que se estan
actualizando los datos. Se trata de una pestafa de visualizacién de los borradores que estan
generandose.

e [Erréneas -> Borradores que no se han generado porque se ha detectado un error. Es
necesario entrar en cada uno de ellos y subsanarlo para poder generarlos de nuevo.

e Generados - Borradores generados correctamente.

e Procesados - Borradores que han sido confirmados o modificados.
1.1. ACCIONES BASICAS SOBRE PESTANAS.

Sobre cada una de las opciones anteriores, se pueden realizar las siguientes acciones genéricas:

e Ordenarlos datos - Haciendo clic sobre el nombre de la columna por la que interesa realizar
la ordenacion, se ordenaradn de forma ascendente o descendente.

e Busqueda Avanzada - Permite realizar la busqueda sobre un campo determinado. Para ello,
al pulsar el botén (1), se mostrara una nueva fila donde, en el campo correspondiente, se
introducira el valor a buscar (2). Una vez introducido, se pulsara Intro o el botén Buscar (3)
para realizar la busqueda.

w MSHITRER Vs LER TGS & Berrlzia Je hlarres

Borradares para Comedary Transporte
bn Cenerackin | brneas (] Genermdos (45 Prcesados (3)

IHPIHADUE i MNEL o+ AN AN U VIS D SLAD L LWL IERAEE. K. IRSER LALL. Lale

| |
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e Buscar - En este caso, el texto introducido serd buscado en cualquier columna de las
mostradas en la pantalla.

Buscar

e Seleccionar uno o varios elementos - Para poder seleccionar una o varias filas, se debe
hacer clic sobre la casilla situada a la izquierda de cada fila, siempre y cuando esté disponible
dicha opcion.

e Seleccionar todos los elementos - Para poder seleccionar todos los elementos, se debe
hacer clic sobre la casilla situada a la izquierda en la fila de identificadores de columnas,
siempre y cuando esté disponible dicha opcién.

[ ] enmAcaoor

e Moverse entre los datos, avanzar entre las pdaginas...

Paginas totales. Desplazamiento entre las paginas Datos Totales. Desplazamientos entre ellos [1-7/24]

1.2. PESTANA ERRONEAS: SUBSANAR BORRADORES INCORRECTOS Y REPETIR LA
PRECARGA.

Para los borradores que han dado algun error en la generacién, el centro accedera a la pestaia
Erréneas para localizar en cada borrador el tipo de error que se haya producido y subsanarlo.

El error esta definido en la columna de la derecha de la pestaia Errdneas, tal como se sefala en la
imagen siguiente.

FROMTTIMITTO G e AT RATH T

et -

Rorradores para Comedory Transporte

|

fneas | !.'Jl Gaenrrodrs (306 #mersadas [0

OEMINCAN  FHATRAOAC R L WM i wFInT ORI DO FURDSN (AR TUHT. MW TRWTLORR PR

También se puede ver el detalle del error de un borrador seleccionando uno de ellos y, haciendo
doble clic sobre él. Aparecerd esta pantalla donde se detallaran los datos de la solicitud:
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Detalle de Solicitud s

Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacion

El primer solicitante con documento na consta como tutor del alumno

Datos Basicos Borrador ~ Circunstancias sociofamiliares

Dates del centro del matriculade

Cod. Centro Denom. Centro:

Prov: Lol [ tscolarizacid Fersa

Datos del primer solicitante
Nombre Parenesio NI
™ia Direczion w M

T N*Uni Familia. Lol w Prov.

Datos del segundo solicitante

Datos del alumna slicitante Tipas de ayudas salicitadas
1 identfcacion Nia Sem [ camedor

Nombee Fecha de nacimiento

Repetir Precarga

Podemos encontrarnos los siguientes tipos de errores en la generacion de borradores:

SITUACION 1. El solicitante con documento XXXXX no tiene fecha de nacimiento definida.

SITUACION 2. La primera persona solicitante con documento XXXXX no consta como tutor/a
del alumno/a.

SITUACION 3. El domicilio del alumno/ay de la primera persona solicitante estan incompletos.

SITUACION 4. El solicitante con documento XXXXXX no tiene un tipo de documento valido (NIF,
NIE o Pasaporte).

Veamos como resolver cada uno de los casos anteriores, siendo necesario en todos los casos,
primero una actuacion en ITACA3-GAC (Gestion Académica) y, luego una actuacion en ITACA3-GAD
(Gestidon Administrativa). Esta actuacién en ITACA3- GAD es comun a todos los casos, por lo que solo
se indicard al finalizar las indicaciones sobre ITACA3-GAC.

Paso 1: acciones a realizar desde ITACA3-GAC.
SITUACION 1. £/ solicitante con documento XXXXX no tiene fecha de nacimiento definida.

En esta situacidn se encuentran aquellos borradores en los que consta una Unica persona solicitante
para la que no se dispone de la fecha de nacimiento. Dicha informacidn es necesaria para realizar la
consulta de Familia Monoparental. Los pasos que hay que seguir para poder solucionar este error
son los siguientes:
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Entrar en ITACA3-GAC.

Acceder a Gestion > Alumnado > Matricula > Datos familiares > doble clic sobre el alumno/a
que queremos solucionar.

3. Pulsamos sobre el familiar con el documento que nos ha dado error.
4. Introducimos la fecha de nacimiento.

5. Guardamos cambios.

Detalle familiar .

Apellidos, Nombre Fecha nacimiento Tipo de documento Documento
NIF

« Datos personales familiar

* Apellido1 Apellido2 * Nombre Fecha nadmiento

i

* Tipo de Documento * Documento Parentesco F. Envio
" v ke v =
~ Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia exclusivamente para este tutor)
Tipo de domicilio Tipovia Direccion Ndm. Est. Piso Pia.
Localidad CR Nadionalidad Teléfona 1 (Méuil)
v Espafiola v

Teléfono 2 Teléfono 3 Correo Electrénico Principal Correo Electrénico Secundario

@gnai.com

* Salir

SITUACION 2. La primera persona solicitante con documento XXXXX no consta como tutor/a del
alumno/a.

En esta situacion se encuentran aquellos borradores en los que la primera persona solicitante no
consta como Tutor/a del alumno/a. Los pasos que se deben seguir para poder solucionar este error
son los siguientes:

1. Entrar en ITACA3-GAC.

2. Acceder a Gestion > Alumnado > Matricula > Datos familiares > doble clic sobre el alumno/a
que queremos solucionar.

3. Pulsamos sobre el familiar con el documento que nos ha dado error.
4. Sies el caso, marcamos la casilla Tutor.

5. Guardamos cambios.
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Detalle familiar P

Apellidos, Nombre Fecha nacimiento Tipo de documento Documento
NIF

~ Datos personales familiar

* Apellido Apellido2 * Nombre Fecha nacimiento

* Tipo de Documento * Documento Parentesco F. Envio
v v aQ

~ Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia exclusivamente para este tutor)

Tipo de domidilio Tipo via Direcddn Nim. Est. Piso Pia.
Personal v e v 45 il
Localidad P Nacionalidad Teléfono 1 (Mévil)
iV Espafiola v
Teléfono 2 Teléfona 3 Correo Electrénico Principal Carreo Electronico Secundario
agnalom
% Salir

SITUACION 3. E/ domicilio del alumno/a y de la primera persona solicitante estdn incompletos.

En esta situacidn se encuentran aquellos borradores en los que en la ficha del alumno/a no consta
informacidn sobre el domicilio. Son necesarios tener completados el nombre de la calle, la localidad
y/o el cédigo postal. Los pasos que seguir para poder solucionar este error son los siguientes:

1. Entrar en ITACA3-GAC.

2. Acceder a Gestion > Alumnado > Matricula > Datos familiares > doble clic sobre el alumno/a
que queremos solucionar.

3. Pulsamos sobre el familiar con el documento que nos ha dado error.
4. Introducimos los datos que nos faltan, tal como se puede comprobar en la siguiente imagen.

5. Guardamos cambios.

Detalle familiar P

Apellidos, Nombre Fecha nacimiento Tipo de documento Documento
NIF

+ Datos personales familiar

* Apellidot Apellido2 * Nombre Fecha nacimiento
* Tipo de Documento * Documento Parentesco F. Envio

NIF v Padre v Tmr Q
~ Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia exclusivamente para este tutor)
Tipo de domicilia Tipo via Direcddn im. Esc Piso Pta

Personal v Galle v 45 pal
Localidad CP. Nacionalidad Teléfono 1 (Mévil)

v Espafiola v
Teléfono 2 Teléfono 3 Correo Electrdnico Principal Carreo Electronico Secundario
@gmail.com
x Salir
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SITUACION 4. E/ solicitante con documento XXXXXX no tiene un tipo de documento vdlido (NIF, NIE o
Pasaporte).

En esta situacion se encuentran aquellos borradores en los que una de las personas solicitantes
consta grabada como Tipo de documento “Permiso de Residencia”. Los pasos que seguir para poder
solucionar este error son los siguientes:

1. Entrar en ITACA3-GAC.
2. Acceder a Gestion > Alumnado > Matricula > Datos familiares > doble clic sobre el alumno/a
gue gueremos solucionar.
3. Pulsamos sobre el familiar con el documento que nos ha dado error.
4. Cambiamos el Tipo de documento por “NIE”, “NIF” o “Pasaporte” (segun sea el caso).
5. Guardamos cambios.
Detalle familiar .
Apellidos, Nombre Fecha nacimiento Tipo de documento Documento
NIF
~ Datos personales familiar
* Apellido1 Apellido2 * Nombre Fecha nacimiento
5]
* Tipe de Documenio * Documento Parentesco F. Envio
v p v Q
+ CERTIFICADO DE EMPADRCNAMIENTO 'a Web Familia exclusivamente para este tutor)
T Tipo via Direccidn Nam. Est. Piso Pa.
L " CP Nacionalidad Teléfono 1 (Méwil)
v 45020 Espafiola v
s Teléfono 3 Correo Electrénico Principal Correo Elecrnico Secundario

Paso 2: acciones a realizar desde ITACA3-GAD

Una vez solucionados los errores desde ITACA3-GAC, volveremos a la pestafia Erréneas de ITACA3-
GAD. Sobre el alumno/a que hayamos corregido, haremos clic con el botén derecho v,
seleccionaremos la opcién Repetir Precarga. Esta accién debera hacerse uno por uno.

ltaca e e B £ rerszralior {1y s ek e an

Barradores para Comedary Transporte

Tneresain O] | o (157) | Geresacs 8] s )

FHT hi HIVEEF Eudlnal Lall L K. UYL W FIRD S FENE
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Otra opcion es acceder al detalle del borrador, pulsando el botédn Repetir Precarga sefialado en la
siguiente imagen.

Detalle de Solicitud o

Identificador Estado Fecha (readion  Fecha Ult. Modificacidn
El primer solicitante con documento 10 consta como tutor del alumno

Datos Basicos Borrador  Circunstandias sociofamiliares

Datos del centro del matriculado

Cod. Centra

Prov:

Datos del primer solicitante

Denom, Cenira:

Locali

Parentesto

Direcion

NIFN

L NPt Famillar Lol 33 v

Datos del segundo solicitante

Datos del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas

N demificacion Na Sexo

Nambre Fecha de nacimienn

Repetir Precarga

En ambos casos, confirmaremos la accidn y el resultado de esta.

o Consulta

;Estd seguro que desea ejecutar |a operacidn Repetir Precarga?

WV 5i No

(V) Operacion realizada con éxito

La precarga del borrador para el alumno con NIA ' " ha finalizado correctamente

Tras el resultado de esta accion, el borrador desaparecera de la pestaiia Errdneas y aparecera en la
pestafia En generacion, iniciando el procedimiento. Cuando todo el proceso de generacion finalice,
pasara al estado Generados, desde donde se podra imprimir, revisar, confirmar o modificar. Se debe
tener en cuenta que la precarga de un borrador es un proceso lento, y que el borrador debe pasar

por todos los estados posibles: consulta de actualizacién de datos de las personas solicitantes,
generacion del fichero CSV, etc.

En el caso de que el error no se pueda subsanar, la persona interesada debera presentar una
nueva solicitud.
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1.3. PESTANA GENERADOS: VISUALIZACION DE LOS DATOS, IMPRESION,
CONFIRMACION O MODIFICACION DE BORRADORES.

En esta pestafa se pueden realizar las siguientes acciones:

A. VISUALIZACION DE LOS DATOS DE BORRADORES.

Los borradores generados correctamente, se pueden revisar sin necesidad de imprimir. De esta
forma, se puede saber el motivo por el que se han marcado o no ciertas condiciones sociofamiliares.

Para revisar los datos de un borrador, localizamos el borrador y haremos doble clic sobre la fila
correspondiente. Esto nos abrird una nueva ventana con los datos que figuran en el borrador.

Detalle de Solicitud -

dentifiador Estado Fecha Creacién Fecha Ult. Modificacién

Datos Basicos Borrador ~ Circunstancias sociofamiliares
Datos del centro del matriculado

Cod. Centro: Dena, esiro:

Prow Logall

Datos del primer solicitante
Nombre Faneniesco WEN
T Diressin I Fa

T WU Familar Lo 4 Prox

Datos del segundo solicitante

Nomare Paremesia ME N

Dates del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas

e idendficasion [ Se

Nombre Fecha d nacimientc

[ | e

En la imagen anterior, correspondiente a la pestafia de Datos Bdsicos Borrador (1) podemos ver los
datos generales del borrador: datos del alumno, de los solicitantes, tipo de ayuda solicitada, ..., asi
como el estado actual del borrador.

Pulsando sobre la pestafia Circunstancias sociofamiliares (2) podremos ver qué condiciones tiene
marcadas o no. Para aquellas condiciones para las que se hubiera autorizado a CEUE a recabar los
datos sefialados, o en su caso, que puedan ser consultados de oficio relativos a: familia numerosa,
familia monoparental, alumnado destinatario de la renta valenciana de inclusién, desocupacién o
paro sin prestacion ni subsidio, y grado de discapacidad legalmente reconocido, se mostrara la
informacion actualizada que acredite o no dichas circunstancias. Los resultados de las consultas
realizadas se pueden comprobar pulsando sobre la opcién Detalles de cada una de ellas.

10 Ultima actualizacién: junio 2025
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Detalle de Solicitud o
Identificador Estado Fecha Creacidn ~ Fecha Ult. Modificacion
2020/ABOR/1/215261 Notificado 13/05/2020 14/05/2020
Datos Basicos Borrador | Circunstandias sociofamiliares
Beneficiarios directos Circunstancias sociofamiliares
[ Feniaviama gevisenca ceginera [ o dscamccad egiment reconccts  Deales
[ romisviemadetenorsmo [V Ferisnmenss e Haremos clicaqui para ver dl resultado de la conslta realizada
[ umnaco deeccacn especl [ Femita onoparenal pesies
[ fuma s smn e smemens o scencs [ Huttano o runsbsoto
[ — [ ratrmacrentor sonsic, mecimtos eciso
[ Resderteen el nuco e piacin o dseminad [ personarefugass
r ‘Aumnago destinatario de |2 Renta valendana de indusian  Detalles ’— Alumno de un Centro de Accion Educativa Singular

Padre/Madre/Tutor n ¢ parosin restacin i subsidio  Detalles

Imprimir Confirmar

Asi, por ejemplo, si pulsamos sobre la opcion Detalles de la condicién Familia Numerosa, podemos
ver sobre qué persona se ha realizado la consulta y cudl es el resultado de la consulta. Para mayor
informacidén, podemos comprobar:

e Definitivo - Saldra Si en el caso que se acredite dicha circunstancia en el borrador. En caso
contrario saldra NO.

e Precarga -» Saldra Si en el caso que la condicion fuera acreditada el curso anterior.

e Interoperabilidad -> En este caso las personas solicitantes no han presentado la
documentacidn que acredite dicha circunstancia y la consulta ha sido realizada de oficio por
CEUE, obteniendo este valor como resultado de la consulta.

e Detalles propios de la consulta = Se indican los datos de las personas solicitantes sobre las
gue se ha realizado la consulta de oficio por parte de CEUE.

Detalles Circunstancias

Familia numerosa

Definitivo: si

PrecrgE No

Interoperabilidad: 5

DOCUMENTO FECHA PETICION (CODIGO ESTADO LITERAL CODIGO ESTADO FAMILIA NUMEROSA  TITULO VIGENTE NUMERO HIj0S TIPO FAMILIA NUMEROSA
T4may-2020 13188 Existe el ttlo de familia numerosa ]

B. MODIFICACION DE DATOS DE LOS BORRADORES.

Para modificar alguno de los datos que figuran en un borrador, seleccionaremos la solicitud con el
botdn de la derecha del ratén y aparecerd esa opcidn:

WEHTFRIWIFRTT e ARG

o5 Berdea e e

Barradores para Comedor y Transparte
o Gererodn()  Emdeeas(l)  Gererood(I5F) Procesmo )

IR " sNEE AP0 e DOCFNELSIL DCSGMIE MR TRAGE. Y. THEP. (EIELT. L
‘4 ! [1-10:238)
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Solo se pueden modificar los siguientes campos:
e El nimero de miembros de la unidad familiar.

e Todas las circunstancias sociofamiliares (menos desmarcar la opcién de Residente en nucleo
de poblacion diseminado).

e la escolarizacion forzosa / escolarizacion en drea de influencia.

I_ Escolarizacién forzosa / Escolarizadon en érea deinflusnda

Estos cambios se realizardn siempre que lo acredite la persona solicitante, sefialando la circunstancia
gue cambia en el apartado G del borrador, presentando este borrador modificado en el centro
educativo, junto con la documentacién justificativa.

e No se permite cambiar la 22 persona solicitante, requiere una solicitud nueva.

e Para el resto de las modificaciones, se debera presentar una nueva solicitud.

En las condiciones que se modifican es necesario que el centro active la casilla correspondiente a
Aporta documentacion, siempre y cuando la persona solicitante haya presentado la documentacion
oportuna para acreditar dicha condicion. De manera opcional, se puede indicar el tipo de
documentacion aportada.

I\/ Aporta documentacion

La opcidén de confirmar/modificar un borrador supone autorizar a CEUE a consultar datos para
obtener el borrador en el curso siguiente. De lo contrario, debera marcar la siguiente opcidn:

|_ NO AUTORIZA 2 CEICE & consultar datos para obfener 2l borrador del curso siguiente y no se le entregara el borrador

Los borradores de Transporte NO se pueden modificar. Cualquier cambio en el borrador
supone crear una nueva solicitud.

12 Ultima actualizacién: junio 2025
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C. IMPRESION DE BORRADORES.

Para imprimir los borradores, se seleccionard el alumno/a o los alumnos para los que se desee
imprimir la solicitud, y se puede realizar haciendo clic con el botén derecho y seleccionar la opcion
Imprimir (1) o pulsar el botén Imprimir (2), situado abajo a la derecha de la pantalla como indica la
imagen siguiente:

1dores para Comed

EnGeneragién (0)  Ermdeeas(l)  Cereradas (B3 Procesades {5)

bisqueds st m

NOWESE WU e PR S 0 SEGN 50 NEXR TSP N NP, (K

Al seleccionar un Unico/a alumno/a y confirmar la accidn correspondiente, se abrird una nueva
ventana con los datos del borrador del alumno/a seleccionado/a. El borrador estara formado por
cuatro paginas con la misma informacion (dos en valencia y dos en castellano), que corresponden a
la persona interesada y a la Administracién, respectivamente. Este borrador tendra la marca CSV
(Cédigo Seguro de Verificacion) al final de cada una de las paginas del documento. Todas las copias
deberdn ser entregadas a la familia para su revision.

Si elegimos la impresidon de varios borradores se debe realizar una multiseleccién, utilizando los
selectores situados a la izquierda de cada fila. Al marcar la opcidon Imprimir apareceran en la bandeja
de informes. En este caso, no aparecera la marca CSV al final de las paginas.

= Bandeja De Informes

D. CONFIRMACION DE BORRADORES.

Para confirmar uno o varios borradores que ya han sido presentados por las personas solicitantes,
se seleccionaran utilizando los selectores situados a la izquierda de cada fila. Al hacer clic con el
botdn de la derecha del ratén sobre uno de ellos, aparecera la opcién Confirmar.

Borradores para Comedor

EnGeneraddn ()  Emdneas{0)
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Tras la confirmacién del borrador o borradores seleccionados, aparecera una nueva ventana con el
resumen de las acciones realizadas sobre dichos borradores, tal como indica la siguiente imagen.

Nimero de borradores seleccionados 3
Niimero de borradores confirmados ok 3 Niimero de borradores erroneos 0

Niimero de solicitudes de comedor creadas 3 Niimero de solicitudes de transporte creadas 1

En el caso ejemplo de la imagen anterior, se habia seleccionado 3 borradores para confirmar, los
cuales han sido todos confirmados correctamente. Como resultado de la confirmacién de estos 3
borradores, se han generado 3 solicitudes de Comedor y 1 de Transporte.

Para poder confirmar borradores de ayudas de comedor y de transporte es necesario
tener bien configurado el servicio complementario del comedor. Consulte el apartado
para la configuracion del servicio complementario del comedor.

En la confirmacidn de borradores nos podemos encontrar los siguientes errores:

e Elalumno/a no esta matriculado en el centro indicado en el borrador - En este caso, no se
puede actuar sobre el borrador mientras no se matricule al alumno/a indicado.

e Los miembros de la unidad familiar son incoherentes con el nimero de solicitantes - En
este caso, solo se podra modificar el borrador o generar una nueva solicitud. Este error se
puede dar en los casos siguientes:

° Falta el nUmero de miembros de la unidad familiar en el borrador.

° En el borrador consta un Unico solicitante, por lo que los miembros de la unidad familiar
indicados deben ser mayor o igual a 2.

° En el borrador constan dos solicitantes, por lo que los miembros de la unidad familiar
indicados deben ser mayor o igual a 3.

Asi pues, en el caso en el que el proceso de confirmaciéon de borradores no haya encontrado errores,
se creardn las solicitudes de ayudas correspondientes. Estas solicitudes se podran consultar desde
PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas > Comedor/Transporte > Solicitudes.

e Enelcasode Comedor, las solicitudes se encontraran en la pestaiia Todas, en estado Enviada,
por lo que el centro ya no tendrd que actuar sobre ellas y estardn pendientes de ser
baremadas.

14 Ultima actualizacién: junio 2025
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En el caso de Transporte Individual, las solicitudes se encontraran en la pestafia Todas y en
la pestafia En Preparacidn. Sobre estas solicitudes el centro tendrd que hacer doble clic para
poder actuar sobre ellas para indicar la distancia, para lo que se debera Normalizar ICV,
pulsando el botdn correspondiente. Una vez indicada la distancia, podra Guardar la solicitud
o Completar la solicitud, pulsando el botén correspondiente de la esquina inferior derecha
de la ventana. Mientras la solicitud no se encuentre en estado Completa, se podra cambiar
el tipo de transporte de la solicitud a Transporte Colectivo y viceversa.

Q, Mormalizar ICV

En el caso de Transporte Colectivo, las solicitudes se encontrardn en la pestafia En
Preparacion, por lo que el centro tendra que actuar sobre ellas indicando la distancia
mediante el botdon Normalizar ICV, estableciendo la ruta y la parada y enviandolas. Mientras
la solicitud no se encuentre en estado Completa, se podrd cambiar el tipo de transporte de
la solicitud a Transporte Individual y viceversa.

Para indicar la distancia de una solicitud de transporte, se debe pulsar el botén Normalizar
ICV. Esta accién permite abrir una nueva ventana en la que se puede encontrar un listado de
direcciones similares a la direccion de la solicitud a normalizar. Si se encuentra la direccidn a
normalizar, se debe seleccionar haciendo doble clic. Si no se ha encontrado, se pulsara el
botdén No encontrada, situado en la esquina inferior derecha, tal como se muestra en la

imagen siguiente.
Normalizar Direccidn ICV -
Direccién a normalizar:

Seleccione la via  ndmero que corresponda a a direccign de L solicitud

NOMERE DE LAViA NIMERD

Si no se ha encontrado una direccién ICV que coincida con la direccidn de la solicitud, se
deberd indicar la distancia correspondiente en Km y, en este caso, aparecera marcada la
casilla Direccidn ICV no Encontrada, tal como se muestra en la imagen siguiente.

* Distandia (Km)
[w# Direccidn ICV no Encontrada

Por contra, si se ha encontrado la direccién, la distancia se establecera automaticamente y
no se podra modificar.
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Puede ver la pildora formativa para confirmar borradores:

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

Puede ver la pildora formativa para modificar borradores.

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

E. RECUPERACION DE BORRADORES.

Esta funcién tiene como finalidad recuperar borradores del alumnado que viene de otro centro, se
ha matriculado en nuestro centro y no aparece en el listado de borradores. Mds adelante en este
documento, se explica cdmo recuperar borradores de otros centros.

1.4. PESTANA PROCESADOS: BORRADORES CONFIRMADOS O MODIFICADOS.

Es una pestaia de visualizacién de los borradores confirmados o modificados. Desde esta pestafia,
sobre los borradores que hayan dado error en la confirmacién, se podran modificar o confirmar,
haciendo clic con el boton derecho sobre ellos y, pulsando la opcién correspondiente. Sobre los
borradores confirmados o modificados correctamente, no se podra realizar ninguna accion.

1.5. RECUPERACION DE BORRADORES DE OTROS CENTROS.

Se pueden recuperar los borradores del alumnado matriculado en el centro que tenga el borrador
generado en otro centro. Para ello, debemos situarnos en la pestafia Generados y pulsaremos el
botdn Recuperacion Borradores.

PHOCED WIENTOG  MAMTERIWIENTO e (ERTROS

EnGesenucén(l]  Evinex(l) |Genatsiin] messates

(TR E
AR A

S
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Al pulsar el botdn nos aparecerd una lista con todo el alumnado matriculado en el centro, para los
gue se han encontrado borradores generados en otros centros.

Lista Recuperacion de Borradores

Busqueda avanzada [EEleERE Buscar

IDENTIFICADOR  CODIGO CEN - NOMBRE CENTRO MUNICIPIOCEN  PROVINCIACEN  NIA NOMBRE 1°APELLIDO 2° APELLIDO INDICA INDICA INDICA

2022/480R/ 11

Sobre este listado, se seleccionaran los borradores a recuperar utilizando los selectores situados a
la izquierda de la fila y pulsando el botdn Recuperar. Los borradores recuperados podran ser
gestionados como el resto de los borradores.

1.6. COMPROBACION DEL ESTADO DE LAS SOLICITUDES CREADAS.

Podemos conocer el estado de las solicitudes diferenciadas en ayudas de comedor y ayudas de
transporte. Para ello deberemos seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el nuevo curso académico en la pantalla de inicio.

ltaca @ iy SSCC 2024-2025 £+ Personalizar ) Salir Valenda  Castellano

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  MANTENIMIENTO~

(& Bandeja de Informes

2. Elegir el tipo de solicitud. La ruta es PROCEDIMIENTOS > Transporte/comedor > Solicitudes.
Aparecerd una pantalla donde estardn las solicitudes clasificadas en las diferentes pestanas.

Ayudas de transporte escolar

- Todas(0)  EnPreparacion(0)  Completas(0)  EnCentro(0)  Enviadas(0)  Baremacion(0)  Propuestas Colectivo (0)  ListadeEspera(0)  Pend.Provisional (0)  Admitidas (0)  Excluidas (0)  Alegaciones SSCC/Dt (0)

Biisqueda avanzade [

IDENTIFICAL FECHAGRAI F.ENV.SOL. CENTRO REG. PROVINCIA LOCALIDAD COMARCA  NIA (CURSO NOMBRE ~ APELLIDOT APELLIDO2 ESC.FORZO DOC. PRIME RUTA LOC ALUMI TIPO AUTORIZAD(  ORIGEN ESTADO RUTAS

> Todas: aparecen todas las solicitudes de ayuda del centro.
> En preparacion: las solicitudes nuevas grabadas, pendientes de completar.

> Completas: las solicitudes que estan completas, pendientes de envio.

También se puede comprobar las solicitudes de ayudas que se han creado al confirmar o modificar
un borrador desde el detalle del borrador en estado “Procesado”.

Tipos de ayudas solicitadas Tipo de solicitudes creadas
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2. GRABACION DE NUEVAS SOLICITUDES DE TRANSPORTE.

Antes de iniciar la tramitacidn se debe seleccionar el curso académico para el cual se quieren generar
las solicitudes de ayudas, utilizando el selector de cursos académicos tal como se indica en la
siguiente imagen:

ltaca @ b SSC B 2024-2005 ¥ Personalizar () salir Valenda | Castellano

GESTION v PROCEDIMIENTOS s MANTENIMIENTO v (& Bandeja de Informes

y acceder a PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas > Transporte > Solicitudes.

La nueva solicitud de ayuda de transporte se realizard en los siguientes casos:

e Personas que solicitan la ayuda por primera vez.

e Personas solicitantes que han cambiado de situaciéon y que no se puede modificar en el
borrador. Ejemplo: cambio de domicilio. Deberan acreditar dicho cambio mediante la
documentacion pertinente.

e Personas solicitantes en los que el borrador tiene errores. Ejemplo: primer solicitante.

2.1. INTRODUCIR LOS DATOS DE UNA NUEVA SOLICITUD.

Antes de grabar una solicitud nueva, el alumno/a debe estar matriculado/a en el nuevo
curso académico. Recuerde que el paso previo es promocionar al alumno/a en el curso
actual que esta finalizando y matricularlo en el préximo curso.

Para grabar una nueva solicitud de transporte, pulsaremos el botén Nueva solicitud que aparece
en la pestaia Todas y En Preparacion.
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Ayudas de transporte escolar

Todw (7] [nPeparacién () Complets (01 Dewiacs (B5) Listz de Cspera () iviario [75) itiarn (1) Autrizadn (i) iadaf(f)  Recoro () Fend. Resel, Recorsn {0}
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Aparecera esta pantalla con las siguientes pestafias:

Nueva Solicitud x

~ Datos generales ~
NI Nombre de alumno (Codigo Nombre centro
45027061

« Datos Bisicos ~ Observaciones  Documentos
~ Datos del primer solicitante =
* Tipo de Documento * Documento

.
* Nombre * Apellido 1 * Apellido2 Teléfono
Parentesco Fecha de nacimiento Sexo Correo electrénico
v =] € tombre " Mujer

l_ N0 AUTORIZA 2 CEICE & consultar datos para obtener €l borrador del curso siguiente y no se e entregara el borrador
~ Datos del alumno solicitante

N NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 FECHA NACIMIENTO CURSD FECHAMATRICULACION EDUCACION ESPECAL AUTORIZADO
~ Datos Domicilic Ficha Alumno/a o Primer Solicitante
I hd

Guardar

1. Datos bdsicos. Completaremos los siguientes campos:

e Datos de la primera persona solicitante. Seleccionamos Tipo de Documento (NIF, NIE,
Pasaporte) de la primera persona solicitante y al pulsar el botén Buscar apareceran todos los
datos recogidos en ITACA. Es muy importante establecer el mismo tipo de documento que
conste en ITACAL para poder localizarlo.

Se puede indicar si NO se autoriza a CEUE a consultar datos para obtener el borrador en el
curso siguiente.

’_ NO AUTORIZA 2 CEICE a consultar datos para obtener el borrador del curso siguiente y no se le entregara el borradaor
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Datos del alumno/a solicitante. Realizaremos la busqueda del alumno/a del listado que
aparecera al pulsar el botén Agregar alumno/a. Se puede realizar una busqueda avanzada
para localizarlo facilmente y afiadir mas alumnos, pulsando para cada uno de ellos, el botén
Agregar alumno. Al seleccionarlo, deberemos sefialar si se da alguna de las siguientes
situaciones: es alumno/a de Educacidn Especial o puede subir al autobls como autorizado.
En centros excepcionados, se podra indicar si el alumno/a tiene discapacidad motriz. Si se ha
equivocado al afiadir algin alumno/a, puede quitarlo con el botén de la papelera.

= Datos del alumno solicitante

A

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDD 2 FECHA NAOMIENTO CURSD FECHA MATRICULACION EDUCAION ESPECAL IS, MOTREZ AUTORIZADO

o

Se recuerda que, segln normativa vigente y, con caracter excepcional, se podra autorizar
para el uso del servicio de transporte escolar a:

A) Alumnado con dificultades especiales de acceso al centro docente y que no cumpla los
requisitos para ser beneficiario del transporte escolar.

B) Alumnado de otros niveles de ensefianza reglada y en especial aquellos que residan en
zonas rurales que no dispongan de servicio publico de transporte regular que pueda
atender las necesidades del alumnado.

Datos domicilio ficha alumna/o primer solicitante. Para recuperar los datos del domicilio del
alumno/a o de la primera persona solicitante pulsaremos el botdn Cargar Ficha Domicilio. Si
no se cargan los datos, deberemos ir a la ficha del alumno/a en ITACA1 y grabar su domicilio
y el domicilio para la primera persona solicitante desde la ficha de familiares. Guardaremos
los cambios y volveremos a pulsar el botdon Cargar ficha domicilio.

En la ventana que nos aparezca, seleccionaremos al alumno/a o a la primera persona
solicitante con doble clic. Si el domicilio recuperado desde ITACA1 es igual al domicilio
indicado en la solicitud, marcaremos la opcién Domicilio recuperado es igual a domicilio
presentada solicitud mediante un tic.

~ Datos Domicilio Ficha Alumno/a o Primer Solicitante

Cargar Ficha Domidilio
* Tipovia * Direccitn Niimero Puert.

‘o * Provindia * Localidad

Direccidn Normalizada ICV (Célculo de Distancia en Km)

‘Q Normalizar IOV
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Debe contestar, ademas, si es el centro de adscripcion del alumno/a de la solicitud. En caso
negativo, debera indicar si el alumno/a tiene resolucién de escolarizacién firmada por la
direccion territorial.

“ontro de 2dscrincon i~ an] - ) P - -
SN dE a 050N pCo 2 i Besnlucidm de escolzrizacion de |2 =
ACSUIULIUN J2 S0l ILg Ul O ba U a

Por ultimo, en caso de activar la casilla de Residente en nucleo de poblacion/diseminado se
le muestran las siguientes casillas:

ocien @ 5i

= En el desplegable de -Pedania no identificada-, apareceran las pedanias de la localidad
del alumnado. Si no encuentra su pedania, debe seleccionar la de “No identificada”, pero
debera completar el nombre de la pedania y aportar, obligatoriamente, el certificado del
ayuntamiento, tal como se indica en la imagen anterior. El certificado se puede adjuntar
desde el clip que se muestra en la imagen o, desde la pestaiia de Documentacion.

=>» Solo se podra activar la casilla de Escolarizacion forzosa si la pedania es una de las que
constan en el listado. No se permitird activar dicha casilla con la opciéon de “Pedania no
identificada”, asi que, en caso de no constar dicha pedania en el listado, recomendamos se
pongan en contacto con SSCC, mediante un correo electrénico a
servicioscomplementarios@gva.es, para valorar dicha solicitud (y, si fuera el caso, poder dar
de alta dicha pedania en la aplicacién).

Datos domicilio presentada solicitud. Si no coincide el domicilio recuperado desde ITACA1
con el indicado en la solicitud, deshabilitaremos el tic Domicilio recuperado es igual a
domicilio presentada solicitud y completaremos los campos que apareceran en el campo
Datos domicilio presentada solicitud.

Datos Damicio Presentada Solictud 3
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e Distancia en km. Después de indicar el domicilio de la solicitud, se debe indicar la distancia
en km, para lo que se debe pulsar el botédn Normalizar ICV. Esta accidon permite abrir una
nueva ventana en la que se puede encontrar un listado de direcciones similares a la direccion
de la solicitud a normalizar. Si se encuentra la direccién a normalizar, se debe seleccionar
haciendo doble clic. Si no se ha encontrado, se pulsara el botén No encontrada, situado en
la esquina inferior derecha, tal como se muestra en la imagen siguiente.

Normalizar Direccién ICV 2
Direccién a normalizar:
| |
Seleccione laviay nimero que corresponda a la direccién de la solicitud
NOMBRE DE LA VA
Q Normalizar ICV

Si no se ha encontrado una direccién ICV que coincida con la direccién de la solicitud, se
deberd indicar la distancia correspondiente en km y, en este caso, aparecerd marcada la
casilla Direccidn ICV no encontrada, tal como se muestra en la imagen siguiente. Consulte
las instrucciones para mas informacién sobre la documentacién a aportar en caso de no
encontrar la direccion ICV.

* Distanda (Km)
[V Direccidn ICV no Encontrad

Por el contrario, si al normalizar se ha encontrado la direccidn, la distancia se establecera
automaticamente y no se podra modificar.

e Datos de transporte. Por ultimo, definiremos el tipo de ayuda de transporte que se solicita.
Si es transporte colectivo, deberemos indicar la ruta y la parada y, si es el caso, marcaremos
Autorizacion especial en la zona correspondiente a los datos del alumno/a. En este caso,
deberemos indicar si el alumno/a tiene algiin hermano/a en el centro que sea beneficiario
del transporte colectivo.

2. Observaciones. Esta pestafia no es obligatoria. En esta fase se ha habilitado este campo para que
el centro pueda introducir cualquier comentario u observacion que considere necesaria en la
tramitacion de esta ayuda.
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3. Documentos. En esta pestaiia se afiadiran los documentos presentados por la persona solicitante,
ejemplo: Certificado de la distancia, empadronamiento, etc. Para ello pulsaremos el botén +Anadir
documento. Aparecera la siguiente pantalla.

Afiadir Documentacion

* Descripdidn

Observaciones

s

Fichero

En el campo obligatorio Descripcion definiremos brevemente el documento que se aporta. Por
ultimo, afadiremos el documento que se presenta junto a la solicitud pulsando el botén sefalado
en la imagen anterior. El archivo debe estar en formato PDF y no debe superar los 3 MB.

2.2. GUARDAR UNA SOLICITUD DE AYUDA DE TRANSPORTE.

Una vez introducidos todos los datos, pulsaremos el botdn Guardar para grabar la solicitud. Si la
solicitud ha sido completada correctamente y no presenta errores, aparecerd una ventana
preguntando si se quieremarcar la solicitud como Completa.

e Encaso de contestar S/, la solicitud se guardara y aparecera en la pestaifia Completas.

e En caso de contestar NO, la solicitud se guardard y aparecera en la pestaia En Preparacion.

0 Consulta

La solicitud cumple las validaciones completas, ;desea que se guarde directamente en estado 'COMPLETA"?

Si por el contrario falta algin campo por completar o hay algun error, nos aparecera un mensaje
informativo indicando la pestana donde esta el error. Al acceder a la pestafia nos apareceran, en
color rojo, con una cruz, los mensajes con los errores a subsanar.
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Nueva Solicitud

€3 Existen errores de validacon

@ Datos Bésicos  Observaciones  Documentos

~ Revise los datos para completar el formulario

edivo

Una vez subsanados todos los errores, pulsaremos el botén Guardary la solicitud quedard grabada.
Si todo esta correcto, la pestafia cambiara a color verde.

Detalle de Solicitud

Identificador Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacidn

v Datos Basicos o Circunstancias sociofamiliares  Obsenvaciones  Documenios  Historico

~ Informacién General

2.3. COMPLETAR UNA SOLICITUD.

Las solicitudes de Transporte que se encuentran en la pestafia En Preparacion, deben ser
completadas para poder enviarlas para su baremacidn. Para ello, seleccionaremos individualmente
la solicitud a completar, haciendo doble clic sobre ella. En la ventana que aparezca, revisaremos
todos los datos de la solicitud y, pulsaremos el boton Completa. Si no hay errores, la solicitud pasard
a la pestaina Completas.

En las solicitudes de Transporte Colectivo es obligatorio introducir ruta y parada para poder
completarla.

2.4. ENVIAR UNA SOLICITUD PARA SU BAREMACION.

Las solicitudes de Transporte deben ser enviadas para su baremacién. Solo se pueden enviar
solicitudes que se encuentren disponibles en la pestafia Completas.

Para poder enviar las solicitudes, se seleccionara la solicitud o solicitudes a enviar, utilizando el
selector situado a la izquierda. Sobre la seleccién, haremos clic con el botén derecho v,
seleccionaremos la opcidn Enviar, tal como se muestra en la imagen siguiente.

Todas(2)  EnPreparacion (0)  Completas (2)  Fnviadas(0) Lista de Espera (0) ficiario (0)  No Beneficiario (0)  Autorizado (0) iada (0)

Bisqueda avanzada Buscar

v IDENTIFCADOR FECHA GRAB. NA NOMBRE APELLIDOT APELLIDO2 DOC. PRIMER SOL o AUTORIZADO ORIGEN ESTADO
v ATRN
V . m
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Las solicitudes seleccionadas pasaran al estado Enviadas, y podran ser baremadas.

0
Ao

Solo las solicitudes en estado Enviadas seran baremadas. Las solicitudes de
transporte generadas al confirmar un borrador son generadas en el estado En
Preparacion o Completas, por lo que NO entrardn en los listados de
admitidos/excluidos hasta que el centro las envie (botén Enviar).

En las solicitudes de Transporte, una vez han sido enviadas, los centros no pueden
actuar sobre ellas. Deberdn contactar con la Direccién Territorial correspondiente,
para que actuen sobre alguna de ellas, en caso de que fuera necesario.

Puede ver la pildora formativa para crear y enviar una nueva solicitud
de ayuda de transporte escolar:

https://www.youtube.com/watch?v=2v r5u7mrmw

3. CONSULTA DE LISTADOS.

Los centros pueden descargar los listados de las Resoluciones Provisionales, Definitivas y de
Recursos de las Ayudas de Transporte del alumnado matriculado en el centro, directamente desde
ITACA3, asi como obtener el detalle de la baremacion de dichas solicitudes. De esta forma, ya no se
recibiran listados de resoluciones a través del correo electrénico, puesto que toda la informacién
puede ser consultada directamente desde la aplicacion ITACA3.

Una vez validado y, comprobado que el curso académico activo corresponde al curso para el que se
solicitan las ayudas de transporte, se debe acceder al meni PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas >
Resoluciones > (Provisionales / Definitivas / Recursos).

25

PROCEDIMIENTOS s MANTENIMIENTO~-  INFORMES »~

y Borradores
PREVI Comedor
Programa de actividades formatly. Transporte

Proyecto lingliistico de centro Ree 1 Provisionales

Proyecto: cos de cent hominas Definitivas

Incidencias de salud Pagos Recursos
Contratos

Estadisticas
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Una vez seleccionada el tipo de resolucién a mostrar (Provisional/Definitiva/Recurso), en la pantalla
se indicaran todas las resoluciones correspondientes a la convocatoria anual indicada en el
desplegable.

Para cada resolucién se muestra el numero de resolucidn, fecha de generacién, tipo de ayuda,
numero de solicitudes totales afectadas, fecha en la que se generaron los listados, fecha a partir de
la cual el centro puede descargarse y publicar los listados y estado de la resolucién.

Se podrdn descargar listados, siempre y cuando existan solicitudes incluidas en dicha resolucion.
En caso contrario, aparecera un mensaje de error.

Atencion

No existen solicitudes del centro gue hayan entrado en la resolucién seleccionada

3.1. ACCESO A LOS LISTADOS DE LA RESOLUCION PROVISIONAL, DEFINITIVA O DE
RECURSO.

Sobre la resolucion a consultar, se hara clic con el botdn derecho del ratén y se seleccionara la opcién
Ver listados Provisionales/Definitivos/Recurso.

LISTADOS PROVISIONALES DE AYUDAS DE COMEDOR Y TRANSPORTE INDIVIDUAL

Comvocatoria v

NPROVSIONAL FECHA GENERAOON TIRO MDA NPSOUCTUDES AFECTADAS FECHALISTADOS PROVSONLES FECHA PUBLICACION PROVSIONALES ESTADO DE LA PROVSIONAL

& Recargar Provisional

Esta opcidon abrird una nueva ventana del navegador desde la que se podra seleccionar el tipo de
listado a mostrar.

DOCUMENTOS ANEXADOS

NOMBRE DE LOS DOCUMENTOS
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3.2. ACCESO AL DETALLE DE DATOS VERIFICADOS DT/SSCC.

Una vez incluida la solicitud en alguno de los listados, para consultar el detalle individual de Ia
baremacidn de una solicitud, se debe acceder a PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas > Transporte>
Solicitudes. Las solicitudes ya baremadas, se pueden encontrar en los siguientes estados, segun el
tipo de resolucidn:

e Resolucién Provisional:
> Admitida = Si la solicitud cumple las condiciones para ser beneficiaria.

° Excluida = La solicitud no cumple las condiciones.

e Resolucion Definitiva:
> Beneficiario - Esta solicitud es Beneficiaria de la ayuda de transporte individual.

> No Beneficiario - Esta solicitud no es Beneficiaria de la ayuda de transporte individual.

Sobre cualquier solicitud a consultar, se hara doble clic y, en la pestafia Verificacion DT/SSCC, se
indicara los detalles individuales de la misma.

Detalle de Solicitud *

Identificador Estado Fecha Creacién Fecha Ult. Modificacin
2021/ATRNA1/ Beneficiario 22/07/2021 2372021

= Datos generales

NA Nombre de alumno Cddigo Nombre centro

o Datos Bésicos ~ « Verificacion DT/SSCC~ Observaciones  Documentos  Histdrico Estados

~ Datos Generales

Distancia Centro Distancia DT/SSCC

Escolarizacidn forzosa / Escolarizacién en drea de influencia (DT/SSCC)

drea de influencia v

Educacidn Espedal

v
Residente en ndcleo de poblacién/diseminado (DT/SSCC)

Residentz en niicleo de poblacién/diseminado v

Observaciones

Recurso
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4. PRESENTACION DE UNA ALEGACION A LOS LISTADOS PROVISIONALES.

4.1. COMO PRESENTAR UNA ALEGACION A UNA RESOLUCION PROVISIONAL.

Solo se podran presentar alegaciones a una resolucion provisional, en las solicitudes de ayudas que
se encuentran en estado Admitida o Excluida y, una vez completa por parte del centro, la solicitud
se trasladard automaticamente a SSCC/DT.

A continuacidn, se indican los pasos a seguir para dar de alta una alegacion.

Se debe acceder a PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas > Transporte > Solicitudes. Sobre |a solicitud
sobre la cual se quiera generar una alegacién, se puede hacer clic con el botdn derecho vy, seleccionar
Alegacidn, o hacer doble clic sobre la solicitud y pulsar el botén Alegacion.

En la nueva ventana, se debe indicar la persona solicitante de la ayuda que presenta la alegacién, en
el caso de la ayuda individual de transporte, solo podra ser el solicitante. También se debe indicar el
motivo de la alegacion y es obligatorio adjuntar el fichero correspondiente PDF que justifique la
alegacion (tamafio maximo 3Mb). De manera opcional, se podran introducir Observaciones.

Se pueden presentar alegaciones presentadas por los centros sin tener que aportar un solicitante.
Para ello, a la hora de presentar la alegacion, de forma predeterminada, el sistema considerara la
alegacion presentada por alguna de las personas solicitantes de la ayuda.

Alegaciones s

N° resolucidn provisional * Fecha presentacidn alegacion Facha grabacion alegaci6n
’ o2l E 25n06 2022 m
o Al EE&(.C' oe solicitante

* Solicitante que alega

* Motivo de I3 alegacion

.
v Subir Documento

Observaciones

Fa

Alta alegacion
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Sin embargo, se puede seleccionar la opcidn Alegacion de oficio, que corresponde a una alegacién
presentada por el centro. En ese caso, la pantalla de alegaciones se modificara porque no se debe
introducir los datos de la persona que alega.

Alegaciones s

N° resolucidn provisional * Fecha presentacion alegacin Fecha grabacion alegacidn

m 25 102002 m

3

Alegacion de saliditant O Hlegaridn de ofido

* Motivo de a alegacién

~ Subir Documento

Observaciones

il

Alta alegacidn

Una vez introducidos todos los datos, se tiene que pulsar el botén Alta alegacion. La aplicacion
preguntara si se quiere ver el detalle de la alegacidn.

0 Consulta

Se ha dado de alta la alegacion, ;Quieres ver el detalle de la alegacién?

Vv Si X No

e Encasode contestar NO, se grabara la alegacion y la solicitud pasara en el estado Alegaciones
SSCC/DT de manera automatica.

e En caso de contestar SI, se abrira el detalle de la solicitud en |a pestafia correspondiente a la
alegacién, con los datos introducidos.

Detalle de Solicitud

Identificador Estado Facha Creacidin Fecha Ult. Modificadidn

# Datos Bisicns o WerBcacion DT/SS0C w Mlegarion  Obsenadones  Dooumentos  Hishirioo Estadas

= Datos Genersles.

W degaci P presestacin segada b rabadin egaida

W reshaitn il

* Respuesta de la DT/SSCC

Terenerins
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El centro solo podra grabar una UNICA alegacién por cada solicitud de ayuda. Por tanto, no debera
enviar la alegacion hasta que no esté completamente revisada y con los documentos correctamente
anexados.

No debe enviar por correo electrénico ninguna documentacién ni alegacién adicional, ya que toda
la documentacién debe constar en la pestaiia Documentos de la solicitud de ayuda de ITACA3-GAD.

4.2. COMO FILTRAR TODAS LAS SOLICITUDES DE TRANSPORTE INDIVIDUAL.

Desde cualquier pestaifia de PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas > Transporte > Solicitudes si se
pulsa con el botén de Busqueda Avanzada, se completa el campo Tipo con IND y se pulsa Intro o
Buscar, se mostrardn solo las solicitudes de Transporte Individual.

PROCEDIMIENIOS S MANTENIMIENTO S & Bandejs De nfommes
Avudas de transporte escolar
Completas (8 EnCentro(BW)  Erdadas (M08 Bwemoodn (0)  Ustade Espera (S Fond. Provesionaf (0)  Admitidas (0)  Excluidas (0) M:-

N GRAR ENTRD REG TCALIDAD DMARCA WA NOMBR APELLIDOT APELLIDO? DOC PRMERS  RUTA PG ALSTORTIAT ORGEN ESTADO

5. PRESENTACION DE UN RECURSO DE REPOSICION A UNA RESOLUCION DEFINITIVA.

5.1. COMO PRESENTAR UN RECURSO A UNA SOLICITUD PUBLICADA EN UNA
RESOLUCION DEFINITIVA.

Solo se podran presentar recursos a una resolucion definitiva, en aquellas solicitudes de ayudas que
se encuentren en los estados Beneficiario o No Beneficiario.

A continuacion, se indican los pasos a seguir para dar de alta un recurso.

Para grabar un recurso a una resolucion definitiva, se debe acceder a PROCEDIMIENTOS > Becas y
Ayudas > Transportes > Solicitudes.
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Se debe hacer doble clic sobre la solicitud para la que se quiera generar el recurso, y pulsar el botén
Recurso. Se abrird la siguiente ventana:

Namero de resolucién definitiva * Fecha de presentacion del recurso  Fecha de registro del recurso

1 11-2ne-2021 E 11-ene-2021 ﬁ
* Solicitante

v

.
* Motivo del recurso Subir Documento

v

Observaciones

~

Alta recurso

En la nueva ventana, se debe indicar la persona solicitante de la ayuda que presenta el recurso.
También se debe indicar el motivo del recurso y, es obligatorio, adjuntar la documentacion
justificativa en formato PDF. Si se considera conveniente se podran introducir Observaciones.

Una vez introducidos todos los datos, se debe pulsar el botdn Alta recurso y aparecera el siguiente
cuadro de dialogo:

0 Consulta

Se ha dado de alta el recurso, ;Quieres ver el detalle del recurso?

(VASI % No

e En caso de contestar NO, se abrira el detalle de la solicitud en la pestaina correspondiente a
los datos generales.

e En caso de contestar 8/, se abrira el detalle de la solicitud en la pestafia correspondiente al
recurso, con los datos introducidos.

En ambos casos, al cerrar la ventana con el detalle, del recurso o de la solicitud, el centro ya no
debera hacer nada mas, puesto que el recurso habrad sido trasladado automaticamente a la DT.
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El centro solo podra grabar un UNICO recurso por cada solicitud de ayuda.

No debe enviar por correo electrénico ninguna documentacién ni recurso adicional, ya que toda la
documentacidn necesaria para la revisién de la concesién de la ayuda debe constar en la pestafia
Documentos de la solicitud de ayuda de ITACA3-GAD.

5.2. COMO DESCARGAR LOS LISTADOS DEL CENTRO.

La informacién del recurso estard disponible en la opcién de meni PROCEDIMIENTOS > Becas y
Ayudas > Resoluciones > Recursos. Desde esta pantalla se mostraran todas las resoluciones de
recursos de comedor y transporte. Seleccionando la resolucion que se desee y con el botén derecho
se mostrara la opcidn Ver listado por centro.

Convocatoria : -
Basqueda avanzada Buscar
NPRESOLUCON TIPO AYUDA FECHA GENERACION NPSOUCITUDES AFECTADAS FECHA FIRMA FECHA LISTADOS CENTRO FFECHA COMUNICACIONES FECHA FIRMA CSV COMUMICACIONE  FECHA PUBLICACION ESTADO DE LA RESOLUCION
Ver listado por centro
Ver comunicaciones
1

Al seleccionar la opcién nos mostrara el documento de resolucién de recursos de reposicién para las
ayudas de transporte individual con el listado de los recursos estimados y no estimados.

B DIRECCI) GEMERAL DE CENTRES DOCENTS
[, GEMERALITAT
& VALENCIANA

#y.Campanar, 32- 45015 VIRLEMCLA

CENTRECCENTRO:
CODFEGDGD: D
POBLACIYPOBLACKN:

LLISTAT DELS RECURS0S DE REPOSICH) | LISTADD DE LOS RECLURSOS DE REPOSICION DJ
LD'AJUDES DE TRANSPORT ESCOLAR. AYUDAS DE TRANSPORTE ESCOLAR.

- ESTE LLISTAT HAURA DE SITUAR-SE EM EL |- ESTE LISTADD DEBRERA SITUARSE EM EL
TAULER [YAMUNGIS DEL GENTRE PERCUE PLGA | TABLOM DE ANUNCIOS DEL CENTRO PMRs QUE
SER COMSULTAT PER TOTES LES PERSONES | PUEDA SER CONSULTADD POR TODAS LAS
INTERESSADES PERZOMNAS INTERESADAS
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5.3. COMO DESCARGAR LA CARTA DE COMUNICACION INDIVIDUAL DE UN RECURSO.

Cuando se genere la Resolucidn de Recursos, la solicitud de ayuda de Transporte cambiara del estado

Pend. Resol. Recurso, al estado correspondiente, segin se haya considerado Beneficiario o No
Beneficiario.

Los centros deberdn imprimir la Comunicacion Individual del recurso vy, facilitarla a las personas
solicitantes para que estén informadas. Para ello, se debe acceder al detalle de la solicitud, pestana
Recurso. En esta pestana, se debe acceder a la parte correspondiente a Comunicacion Individual del
Recurso vy, pulsar el botdn Ver, tal como se indica en la imagen siguiente:

Detalle de Solicitud 20
Identificador Estado

Fecha Creaci6n  Fecha UIt Modificacién

« Datos Basicos Verificacién DT/SSCC v Recurso  Obsenvaciones  Documentos  Histrico Estados  Auditoria

Datos Generales

Fechade presetacen dl o

“Mm
I T T

Esta accién abrira una nueva ventana del navegador donde se podra ver la Comunicacion Individual,

gue deberad ser entregada a las personas solicitantes para que firmen la aceptacion de la
comunicacion.

Documento Resolucién Recursos

= CSV_LST_A.. 1 /1 = T7% =+

71 DIRECCIO TERRITORIAL 4 Gregario Gaa, 14
GEMERALITAT 45009 VALENCIA
& VALENCIANA Teléfon 96 386 60 00

de transporte escol
que &l

=i
Prof | ha resol en data 2 de marg de 2021, Formacin Profesiona
ESTIMAR el mateix, atés que ha quedat justificat a la  de 2021, ESTIMAR el
vista de la documentacio i informes aporiats, que les  justificado a la vista de
sls  requisits . que las per
er a i Ia i initiva del isil . para
definitiva del procedimiento.

is
procediment,
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5.4. COMO REGISTRAR LA FECHA DE RECEPCION DE LA CARTA DE COMUNICACION
INDIVIDUAL DE UN RECURSO.

Los centros deberdn introducir en el sistema, la fecha en la que hacen entrega a las personas
solicitantes de la Comunicacion Individual del recurso. Para ello, deberan acceder al detalle de la
solicitud, pestafia Recurso, e introducir la fecha de entrega en el apartado correspondiente a
Comunicacion Individual del recurso. Esta fecha deberd ser posterior o igual a la fecha de publicacion
del recurso. Una vez introducida la fecha, se debera guardar.

Fecha de comunicacion

e K

6. CONSULTA DE NOMINAS DE AYUDAS DE TRANSPORTE INDIVIDUAL.

Se puede acceder a la consulta de ndminas desde el meni PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas >
Noéminas > Consulta Nominas Transporte.

En la nueva ventana, se mostraran todas las néminas de transporte individual en las que se haya
incluido al centro.

GESTION PROCEDIMIENTOS v INFORMES v

Consulta Néminas Transporte

La informacidn, que muestra la pantalla, es la siguiente:

e Nomina: Cddigo identificador de la ndmina de transporte dentro de la convocatoria.
e Coste: Importe total correspondiente a la suma de las ayudas de transporte individual.

e Apunte manual: Si la nédmina debiese tener algun ajuste, por discrepancias en pagos
anteriores, se indicaria en este campo.

e Total: Importe que percibira el centro y que corresponde al coste mas el ajuste.
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Al hacer doble clic se mostrara el detalle de los alumnos incluidos en la ndmina indicando el importe
para cada uno de ellos, segiin muestra esta pantalla:

Detalle de Néminas de Transporte

Resumen Némina

(adigo Centro Nombre Centro Nivel
PRIMARIA
Convocatoria Némina Coste 929,37
202003PRI_TO1 Apunte manual 0,00€

Total 929,37€

LY NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 TOTAL

1 Izl [1-1/1]

Cerrar

Desde la pantalla principal, sobre la ndmina, pulsando botdn derecho se podra obtener el listado de
la nédmina de transporte:

- ToR Ax_ O Mar 023
o e - 12003 - CASTELLON
'5:’, GENERALITAT 96 388 60 00

VALENCIANA
\% el o b ——

JUSTIFICACIO D'AJUDES INDIVIDUALS
DT : Castelio
Certre mEm'E =N mERTES RGO
=
=D U T
Cognoms Mo Snpent Foma
- & S « 340 02
P N : 40 02¢
e e B 464 69
;— . :—T' ; 464 5%
om TEE W SO - 464
uw e = =8 ] E = 464 O
464 O
ANunnes 7 Total a pustificar 3 000 40€
sttt
Avmer:

ansaliaen (OgRiarTen! A Ciase
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