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1. GESTION DE BORRADORES DE AYUDAS DE TRANSPORTE.

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

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

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

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

\% [ e 2 2002021 £¥ Personalizar O salir Velenda  Castellano

@ AVISO
Version 1.0.5 del navegador oficial para el acceso a ITACAya disponible

Leer més.

GESTION DE CENTRO
Itaca Gestion Académica Gestién Administrativa Gestidn Econémica
Gestifn de centros educativos Inclusion Educativa, EXENVAL Plan anual de formacion
GESTION DOCENTE
Inventario TIC
Gesticn del inventario 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:

ltaC'a Q@ b g iy T 2019-2020
PROCEDIMIENTOS | MANTENIMIENTO

Programa anual formacion

Becasy Ayudas y Borradores y Tramitacion

Aparecerd esta pantalla:
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].taca @ it g ks s oy N (R G (%) 20192020

PROCEDIMIENTOS~»  MANTENIMIENTO ~

Curso Académico:  2020-2021 v

Borradores para Comedory Transporte 2020/2021

En Generacion (0)  Errdneas(5)  Generados (19)  Procesados (0)

Blsqueda avanzada [ Buscar

IDENTIHCADOR NIA NOMBRE APELLIDOT 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:

* En Generacion -» Estos borradores todavia no estan disponibles puesto que se estan

actualizando los datos. Se trata de una pestafia de visualizacion de los borradores que estan
generandose.

* 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.

* Generados - Borradores generados correctamente.

*  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:

* Ordenar los datos - Haciendo clic sobre el nombre de la columna por la que interesa
realizar la ordenacion, se ordenaran de forma ascendente o descendente.

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

]_ta('a @ e g mam s o5 BT O SNAT R 2019-200 L8 Personaliar (D) Salir Velenca  Castellano

PROCEDIMIENTOS~  MANTENIMIENTO~,  CENTROS v

& Bandeja De Informes.

Curso Académico:  2020-2021 v

Borradores para Comedor y Transporte 2020/2021

EnGeneracion (0)  Erréneas (0)  Generados (242)  Procesados (0)

Bisqueda avanzada [N

IDENTIHCADOR NIA NOMBRE 4 APELLIDOT APELLIDO2? DOC. PRIMER SOL DOC. SEGUND SOL COMEDOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COLECT. ESTADO

[ | [~ O]
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* Buscar - En este caso, el texto introducido serda 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 opcidn.

* 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.

IDENTIHCADOR

* Moverse entre los datos, avanzar entre las paginas...

1 /4 > > Paginas totales. Desplazamiento entre las paginas Datos Totales. Desplazamientos entre ellos [1-7124]

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

Para los borradores que han dado algun error en la generacidn, el centro accedera a la pestaiia
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 pestafia Errdneas, tal como se sefala en la
imagen siguiente.

ltaca @ b £ 20192020 ¥ Personalizar (Y salir Valenda  Castellano

PROCEDIMIENTOS v MANTENIMIENTO = Bandeja De Informes

Curso Académico: 20202021 v
Borradores para Comedor y Transporte 2020/2021
En Generacién (0) | Erroneas (137) | Generados (808)  Procesados (0)

Bisqueda avanzada Buscar

IDENTIFICADOR FECHAPRECARGA  CENTRO NIA NOMBRE APELLIDOT APELLIDO2 DOCPRIMERSOL  DOC SEGUNDSOL ~ COMEDOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COLECT.

2000/ 000..  28/0412020

N v
N N
N v
N v
N N
N v
N N

» [1-7/137]
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También se puede ver el detalle del error de un borrador seleccionando uno de ellos y, haciendo
doble clic sobre él. Aparecera esta pantalla donde se detallaran los datos de la solicitud:

Detalle de Solicitud 7 &
Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacién

El primer solicitante con documento no consta como tutor del alumno
Datos Basicos Borrador ~ Gircunstancias sociofamiliares
Datos del centro del matriculado

Cod_ Centro: Denom. Centro:

Prov Locali [ escolarizacion Fortoss
Datos del primer solicitante

Nombre Parentesco NIFN

TVia Direction L Pla.

i Neuni Familiar Loali cp Prov_
Datos del segundo solicitante

Este borrador no e segundo solcante
Datos del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas
N Identificacion Nia Sexo r Comedor
Nombre Fecha de nacimiento [ rersre
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/a y 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 actuacién en ITACAL vy, luego una actuacion en ITACA3. Esta actuacidon en ITACA3 es
comun a todos los casos, por lo que solo se indicara al finalizar las indicaciones sobre ITACAL.

Paso 1: acciones a realizar desde ITACA1
SITUACION 1. E/ solicitante con documento XXXXX no tiene fecha de nacimiento definida.

En esta situacidon 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 a seguir para poder solucionar este
error, son los siguientes:
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. Entrar en ITACA1.

Acceder a Centro > Alumnado > doble clic sobre el alumno/a que queremos solucionar.

Pulsamos el botdon Familiares.

Localizamos el familiar con el documento que nos ha dado error.

Introducimos la fecha de nacimiento.

o A W N R

Guardamos cambios.

Mantenimiento de Familiares

MIA Tipo de documento Documento
| v | d ., Buscar
Apellidoi ApellidoZ Nombre Farentesco
L n Fadre
- - [ B ) mm Madre
* apellidot Apellidoz * Nombre Fecha Nacimiento
! 2110/1538 i)
# Tipe de documento # Documents # Parentesco . EnviD
[ MIF | v] [ Madre | v] ] Tuter oF [=4] Generar contrazefia
Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia exclusivamente para este tutor)
Tipe de domicilic Tipo Via Direccién M. Esc. Fiso Fta.
( v | Iv)
Localidad C.P. Macionalidad Mavil {SMS)
(i 17 gt sis
Teléfono 2 Teléfono 3 FAX Comec Elecrénico Principal Comec Elecrénico Secundaric
Cédigo IBAN Consejo Bcalsrl:‘ Vota al Consejo Escolar Carge del Consejo Escolar

I_l Pertenece al Consejo Escolar

¥ Cerrar | Importar familiares | lw EIiminarJ [Ef}l NLIE'.'CJ lB SuardarJ
I ——————————————————————————————————

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

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

1. Entrar en ITACAL.
Acceder a Centro > Alumnado > doble clic sobre el alumno/a que queremos solucionar.

Pulsamos el boton Familiares.

Localizamos el familiar con el documento que nos ha dado error.

Si es el caso, marcamos la casilla Tutor.

o L A W N

Guardamos cambios.
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Mantenimiento de Familiares

NIA Tipo de documento Documento
| v Q4 (Y Buscar
Apellidot Apellido2 Nombre Parentesco
& . Padre
- =i B Madre
# apelliget Apellide # Nomere Fechs Nacimiento
= 21101988 |GE
# Tipe de gocuments # Documents ¥ Parentesco £ Envic

Madre | > || Tuter Bl [7] Generar contraseiia

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

Tipo de demicilic  Tipo Vis Direccién Nim. Esc. Fiso Pta
( =) I~
Localidad CP. Nacionalidad Mévil (SMS)
B s
Teléfone 2 Teléfone 3 FAX Coneo Eledrénice Frincipal Comeo Eledrénice Secundario
Cédigo IBAN Consejo Escolar [ ] Vota sl Consejo Escolar Gargo del Consejo Escolar

[[] Pertenece sl Conssjo Escolar

¥ cerrar | Importar familiares J lx ElirrlinarJ lg I‘h.na.'uJ lE SuardarJ

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

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

1.
2.
3.

4,

Entrar en ITACAL.
Acceder a Centro > Alumnado > doble clic sobre el alumno/a que queremos solucionar.

Introducimos los datos que nos faltan, tal como se puede comprobar en la siguiente
imagen.

Guardamos cambios.

Centro : [ T T L Bandeja de Informes || =) Afio Académico : 4 2019-2020 &
. Bienvenida 3 Centro 3=| Listados -+ Solictudes [l PoA
Menu principal Datos Personales | Dates Matricula | Mecesidedes Educativas | Frogramas de atencién
2FRI Estado: Matriculado
¢ Actividades - } . )
Complementarizs * s * Apellidot Apellido2 * Nombre Nimero SIF
¢ Admisién
# Alumnado Tipo de documents Documenta * sexo Tipo de matriculs/Bonificacién =
¢ Aulas | v | Mujer | ¥ | |+
3
3 Familiares Dat. Banc. Inf. Adicional Hist. Bajas
L J L J L J L J Q X
. Observaciones a la matricula [] Pertenece al AMPA [ Exento de pages
3 [[] seguro escolar psgade Gestion Pagos (0)
¢ [ vota sl Consejo Escolar
+ Def. Uds. ifaSantes [[] Mo convivencia par motivas de separacién, divorsio o situscién anélogs
) o ) ) [] Pentenece &l Consejo Escolar
¢ Departamentas ¢Existe limitacién de | patria potestsd de slgunos de los progenitores? si (=) No
# Edicién herarios Datos Nacimiento
# Empadrenamisnte * Fachs Edad Paiz # Nacionslided Municigic
3 E* f =R | Eseafis * | [ Espafocla )
¢ Expedientes Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia por parte de todos los tutores)
Disciplinarios -
AN 5 Tigo Via Direccién NGm. Esc. Pisa Pia
—-—
Contabilidad
Listados Pais Tocehidad TP, FAX
Comedor
Transporte Teléfono 1 Teléfono 2 Teléfono 2 Coneo Elecronico Frincipal Coneo Eledrénico Secundario
- " —
Registros
Wieb familia
o - - = N . . =2 o
%[}[NEMUW VALENCIANA: | Modificar ‘ I4 4 |9(deren) b bl | & tmorimir | | & Modificar datos NIA | | 3 Cesar | | [ Nuevo | |[5] Guardar |
& o ;
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SITUACION 4. £/ 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 a seguir para poder
solucionar este error, son los siguientes:

1. Entrar en ITACAL.

2. Acceder a Centro > Alumnado > doble clic sobre el alumno/a que queremos solucionar.

3. Pulsamos el botén Familiares.

4. Localizamos el familiar con el documento que nos ha dado error.

5. Cambiamos el Tipo de documento por “NIE”, “NIF” o “Pasaporte” (segun sea el caso).

6. Guardamos cambios.

Centro . [ommms= ww e g g p—

Bienvenida

= s e .,L

Contabilidad
Listados
Comedor
Transporte
Registros

Web familia

Bandeja de Informes || = Afic Académico : ¢ 2019-2020 '

3PRI Estado: Matriculade

Nombre Niimero SIP

Tin wess
| | [ i
|_Familares | | Dat Banc. || Inf. Adicional || Hist Bajas |
Ctservacionss a la maticula [0 Pertenece sl anFa
[ Segqurc escolar pagsdo
[] Vots sl Conseio Escolar
O we cis p
) Escola
Existe acién de Is petria potestad de slgunos de los —
Datos Nacimiento
cha Egad P Municipic
po Via NGm. Esc. Pi P
Pais Q Fax
. 1v]
Telétone 1 0 7T T e Elackénico Seaundario

iﬂ'ﬁwmnm VALENCIANA: | Moditicar | I4 4 [9wcerse | b pl | (B imrimic || & Wodificar datos N | | ¢ Cesar | |3 Nuevo | [ Guardar

Paso 2: acciones a realizar desde ITACA3

Una vez solucionados los errores desde ITACA1, volveremos a la pestaiia Errdneas de ITACA3.
Sobre el alumno/a que hayamos corregido, haremos clic con el botén derecho vy, seleccionaremos
la opcion Repetir Precarga. Esta accion debera hacerse uno por uno.

]_taca @ il el gl B P8 2019200 L Personalizar () salir Valenda  Castellano

PROCEDIMIENTOSs  MANTENIMIENTO~

Curso Académico:  2020-202

& Bandeja De Informes

Borradores para Comedor y Transporte 2020/2021

En Generacion (0) | Errdneas (137) | Generados (808)  Procesados (0)

Bisqueda avanzada [ Buscar

IDENTIFICADOR FECHA PRECARGA CENTRO

NA NOMBRE APELLIDOT APELLIDO2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGUND SOL ERROR

Repetir Precarga

[1-7/24]
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Otra opcién es acceder al detalle del borrador, pulsando el botén Repetir Precarga sefialado en la
siguiente imagen.

Detalle de Solicitud < x
Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacion

El primer solicitante con documento & % no consta como tutor del alumno
Datos Basicos Borrador -~ Circunstandias sociofamiliares
Datos del centro del matriculado

Cod. Centro: - Denom. Centro: L= )

Prov: . Lol [ Escolarizadion Forosa
Datos del primer solicitante

Nombre Parenteso NIF N

T™Via Direccion N Pla.

. N°Uni_Familiar Loaali. cp Prov.
Datos del segundo solicitante

ste borrador no tiene segundo solidtante
Datos del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas
NF identificacion . Nia 1 Sexo ’— Comedor
Nombre Fecha de nadmiento T Transporte
’— Transporte Colectivo
En ambos casos, confirmaremos la accidn y el resultado de la misma.
(5 ) Consulta
JEstd seguro que desea ejecutar la operacién Repetir Precarga?
V Si No

(V) Operacion realizada con éxito

La precarga del borrador para el alumno con NIA'1 " ha finalizado correctamente

Tras el resultado de esta accién, el borrador desaparecerd de la pestaiia Errdneas y aparecerd en la
pestafia En generacion, iniciando el procedimiento. Cuando todo el proceso de generacidn finalice,
pasara al estado Generados, desde donde se podrd 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.
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En el caso de que el error no se pueda subsanar, la persona interesada deberd presentar una
nueva solicitud.

1.3 PES’TANA GENERADOS: VISUALIZA(’.:ION DE LOS DATOS,
IMPRESION, CONFIRMACION O MODIFICACION DE BORRADORES.

En esta pestafia 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 .=

Identificador Estado FechaCreacién  Fecha Ult. Modificacin

Datos Basicos Barrador  Circunstandias sociofamiliares

Datos del centro del matriculado

Cod. Centro Denor. Centro

Pro. Lol

Datos del primer solicitante
Nambre Farentesco WFN
T Direcion w 12

T KUl Familir, Locall. 4] Prev

Datos del segundo solicitante

Hombre Pareniesco NFK

Datos del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas

1 dendfcacan ™ se e

Hombre Facha 0 nacientc

Ea B3

En la imagen anterior, correspondiente a la pestaiia 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.
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Pulsando sobre la pestaiia Circunstancias sociofamiliares (2) podremos ver qué condiciones tiene
marcadas o no. Para aquellas condiciones para las que se hubiera autorizado a CECE a recabar los
datos seialados, 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 mostrard la
informacion actualizada que acredite o no dichas circunstancias. Los resultados de las consultas
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realizadas se pueden comprobar pulsando sobre la opcion Detalles de cada una de ellas.

Detalle de Solicitud

Identificador Estado
2020/AIBOR/1/215261 Notificado

Fecha Creacidn
13/05/2020

Datos Basicos Borrador | Circunstancias sociofamiliares

Beneficiarios directos

[ Fomits vema devilenacegiero

[ ramitavicina geteronsmo

[ wummcoceeducacn specs!

[ Aumoen stucin de scgeno i oreserc
[ wremtroceomia scogedrs

[ resterteenel nceo e pabizoonodiseminac

Hlumnado destinatario de a R valendana de ncusin  Detales

Fecha Ult. Modificacion
14/05/2020

Circunstancias sociofamiliares

[ cradodscapaclc logimentereonocc e

v/ Farilia numerosa
’7 Familia mongparental  Detalles
’7 Huérfano o huérfana absolute

Padre/Madre/Tutor alchélico, tavicdmano o recusa

[ resonaretigacs

Alumno de un Centro de Accin Educativa Singular

’7 Padre/Madre/Tutor en el paro sin prestacidn ni subsidio  Detalles

«—— Haremos clicaqui para ver d resultado de la consuita realizada

Imprimir Confirmar

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

informacion, podemos comprobar:

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

* Precarga - Saldrd Si en el caso que la condicién fuera acreditada el curso anterior.

* Interoperabilidad - En este caso las personas solicitantes no han presentado Ia
documentacién que acredite dicha circunstancia y la consulta ha sido realizada de oficio por

CECE, obteniendo este valor como resultado de la consulta.

* 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 CECE.

Detalles Circunstancias *

Familia numerosa
Definitiva: si
Precarga: Mo
Interoperabilidad: Si
DOCUMENTO FECHA PETICION CODIGO ESTADO LITERAL CODIGO ESTADO FAMILIANUMEROSA  TITULO VIGENTE NUMERO HIj0S TIPO FAMILIA NUMEROSA:
14-may-2020 13:18:08 Existe el titulo de familia numerosa 5
‘s - . .7 . .
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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 ratdn y aparecerd esa opcion:

PROCEDIMIENTOS~ MANTENIMIENTO~, CENTROS~ = Bandeja De Informes

Borradores para Comedor y Transporte 2020/2021

EnGeneracidn (0)  Erréneas(0)  Generados (239)  Procesados (3)

Biisqueda avanzada [

IDENTIRCADOR N& NOMBRE

APELLIDOT APELLIDOZ DOC. PRIMER SOL DOC. SEGUND S0L (COMEDOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COLECT. ESTADO

Imprimir

Confirmar

Modifiar

124 » [1-10/233]
Solo se pueden modificar los siguientes campos:
* El numero de miembros de la unidad familiar.
* Todas las circunstancias sociofamiliares (menos desmarcar la opcién de Residente en
nucleo de poblacion diseminado).

* Laescolarizacion forzosa / escolarizacion en drea de influencia.

I_ Escolarizacidn forzosa / Escolarizacidn en érea de influenda

Estos cambios se realizardn siempre que lo acredite la persona solicitante, sefialando Ia
circunstancia que cambia en el apartado G del borrador, presentando este borrador modificado en

el centro educativo, junto con la documentacidn justificativa.

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

* Para el resto de 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 condicién. De manera opcional, se puede indicar el

tipo de documentacién aportada.
|7 P-[JC-I"[E documentacion

12 Ultima actualizacién: julio 2022
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La opcién de confirmar/modificar un borrador supone autorizar a CECE a consultar datos para
obtener el borrador en el curso siguiente. De lo contrario, deberd marcar la siguiente opcién:

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

C. IMPRESION DE BORRADORES.

Para imprimir los borradores, se seleccionara el alumno/a o los alumnos para los que se desee
imprimir la solicitud, y se puede realizar haciendo clic con el botdon derecho y seleccionar la opcion

Imprimir (1) o pulsar el botdn Imprimir (2), situado abajo a la derecha de la pantalla como indica la
imagen siguiente:

Borradores para Comedor y Transporte 2020/2021

EnGeneracidn (0)  Errdneas(0)  Generados(237)  Procesados(5)

Biisqueda avamada enclla Bustar
IDENTIFICADOR N4 NOMBRE APELLIDOT APELLID2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGUND SOL COMEDOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COLECT.
v
v
. 0
v
v I Imprimir l
v -
Confirmar
(2 ’ e [1-10/257)]

(=] ey

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 informacidon (dos en valencia y dos en castellano), que corresponden
a la persona interesada y a la Administracion, respectivamente. Este borrador tendra la marca CSV
(Cddigo Seguro de Verificacion) al final de cada una de las paginas del documento. Todas las copias
deberan ser entregadas a la familia para su revision.

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

= Bandeja De Informes

13 Ultima actualizacién: julio 2022
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D. CONFIRMACION DE BORRADORES.

Para confirmar uno o varios borradores que ya han sido presentados por las personas solicitantes,
se seleccionardn 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.

ltaca @ romr e o SR TR L 200200 ¥ Personalizar ) salir Valenda  Castellano

PROCEDIMIENTOS~  MANTENIMIENTO~  CENTROS = Bandeja De Informes

50 Acdémico: | 2020-02 v

Borradores para Comedor y Transporte 2020/2021

EnGeneracién (0)  Emdneas(0)  Generados (235)  Procesados (7)

IDENTIRCADOR N NOMBRE APELLIDOT APELLIDO2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGUND SOL COMEDOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COLECT. ESTADO'
E

124 > » [1-10/235]

Tras la confirmacidn 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.

5

AL YR SR YRR

Nimero de borradores seleccionados 3
Niimero de borradores confirmados ok 3 Niimero de borradores erroneos 0
Niimero de solicitudes de comedor creadas 3 Nimero 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 confirmacion 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 1.7 de este documento para la configuracién del servicio complementario
del comedor.

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

* El alumno/a no estd 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.

14 Ultima actualizacién: julio 2022
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Los miembros de la unidad familiar son incoherentes con el niumero 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:

o 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 debe ser mayor o igual a 2.

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

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

15

En el caso de Comedor, las solicitudes se encontrardn en la pestaia Todas, en estado
Enviada, por lo que el centro ya no tendra que actuar sobre ellas y estaran pendientes de
ser baremadas.

En el caso de Transporte Individual, las solicitudes se encontraran en la pestana Todas y en
la pestafia En Preparacion. 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 botén correspondiente. Una vez indicada la distancia, podrd Guardar la
solicitud o Completar la solicitud, pulsando el botdn 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 1TV

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 botén Normalizar ICV, estableciendo la ruta y la parada y enviandolas.
Mientras la solicitud no se encuentre en estado Completa, se podra 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 accidn 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
direccidon a normalizar, se debe seleccionar haciendo doble clic. Si no se ha encontrado, se
pulsard el botén No encontrada, situado en la esquina inferior derecha, tal como se
muestra en la imagen siguiente.

Ultima actualizacién: julio 2022
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Normalizar Direccion ICV %
Direccién a normalizar:

Seleccione la viay niimero que corresponda a la direccidn de la solicitud

NOMBRE DE LAVIA NOMERO

Si no se ha encontrado una direccién ICV que coincida con la direccidn de la solicitud, se
debera 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.

* Distanda (Km)

[V Direccién IV no Encontrada

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=AXqHng1W2DM

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. Mas adelante en
este documento, se explica cdmo recuperar borradores de otros centros.

16
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1.4 PESTANA PROCESADOS: BORRADORES CONFIRMADOS O
MODIFICADOS.

Es una pestafia de visualizacidn 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 botdon derecho sobre ellos vy, pulsando la opcidén correspondiente. Sobre los
borradores confirmados o modificados correctamente, no se podra realizar ninguna accidn.

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.

ltaca @ o - o SR =S 20020 £ personalizar ) slir Valenga | Castellzno

PROCEDIMIENTOSw  MANTENIMIENTO  CENTROSw = Bandeja De Informes

Curso Académico: | 2020207 ~
Borradores para Comedor y Transporte 2020/2021
En Generacion (0)  Ermdneas (0) | Generados (235) | Procesados (7)

IDENTIFICADOR Nk NOMBRE APELLIDOT APELLDO2 DOC. PRIMER S0L DOC. SEGUND SOL COMEDOR TRANSP. INDIY. TRANSP. COLECT. ESTADD

2 > » 1.10/235]
Imprimir Todos Recuperacin Borradores

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

Busquedaavanzada [ECElCEEER Buscar

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

2022/A)BORN 5 N M

Sobre este listado, se seleccionaran los borradores a recuperar utilizando los selectores situados a
laizquierda de la fila y pulsando el botén Recuperar.

Los borradores recuperados podran ser gestionados como el resto de borradores.
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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 [ i SSCC 20212022 L% Personalizar ™ salir valenda  Castellano

PROCEDIMIENTOS~  MANTENIMIENTO ~ & Bandeja De Informes

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

]_taca @ e o e [ o £+ personalizar (M silir  valencd  Castelano

PROCEDIMIENTOS~  MANTENIMIENTO~  CENTROS v i EBandeja De Informes

Ayudas de transporte colectivo e individual 2020/20271

Todas(1)  EnPreparacén (0) Completas(0) ListadeEspera(0) Benefidario(0)  NoBeneficiario(0) Autorizado(0) Renunda(0) Retenido (0)
o Todas: aparecen todas las solicitudes de ayuda del centro.

©  En preparacion: las solicitudes nuevas grabadas, pendientes de completar.

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

2. GRABACION DE NUEVAS SOLICITUDES DE TRANSPORTE.

Antes de iniciar la tramitacidon 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:

ltac‘a @ i ssec 20212022 2% Personalizar ) salir Valenda  Castellano

PROCEDIMIENTOS ~+  MANTENIMIENTO ~ = Bandeja De Informes

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

La nueva solicitud de ayuda de comedor se realizard en los siguientes casos:
* Personas que solicitan la ayuda por primera vez.

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

* Personas solicitantes en los que el borrador tiene errores. Ejemplo: primer solicitante.
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2.1 ACCIONES BASICAS SOBRE LAS PESTANAS.

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

Ordenar los datos - Haciendo clic sobre el nombre de la columna por la que interesa
realizar la ordenacion, se ordenaran de forma ascendente o descendente.

Busqueda Avanzada - Permite realizar la buisqueda sobre un campo determinado. Para
ello, al pulsar el botdn (1), se mostrara una nueva fila donde, en el campo correspondiente,

se introducird el valor a buscar (2). Una vez introducido, se pulsara Intro o el botén Buscar
(3) para realizar la busqueda.

]_ta('a @ Lo g ey s o B CRPARAELEE P 2019200

¥ Personalizar O salir Valenda  Castellano
PROCEDIMIENTOSs  MANTENIMIENTOs,  CENTROS v

& Bandeja De Informes.
Curso Académico:  2020-2021 v

Borradores para Comedor y Transporte 2020/2021

EnGeneracion (0)  Erréneas(0)  Generados (242)  Procesados (0)

1 B
Bisqueda avanzada [
IDENTIFICADOR NIA NOMBRE 4 APELLIDOT APELLIDO2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGUND SOL COMEDOR ‘TRANSP. INDIV. TRANSP. COLECT. ESTADO
L] | -

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

Buscar

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 opcidn.

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.

IDENTIHCADOR

* Moverse entre los datos, avanzar entre las paginas...

1 /4 > » Paginas totales. Desplazamiento entre las paginas Datos Totales. Desplazamientos entre ellos [1-7/24]
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2.2 INTRODUCIR LOS DATOS DE UNA NUEVA SOLICITUD.

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

Para grabar una nueva solicitud de transporte, pulsaremos el botédn Nueva solicitud que aparece
en la pestafia Todas y En Preparacion.

Ayudas de transporte escolar 2021/2022

Todas (87)  EnPreparacion (0) ~ Completas (0)  Enviadas (85) Listade Espera (0)  Beneficiario (75)  No iario (4)  Autorizado (6) iada(2)  Recurso (0)  Pend. Resol. Recurso (0)
Blisqueda avanzada e
IDENTIHCADO! FECHAGRAB.  FENV.SOL.  NIA CURSO NOMBRE APELLIDOY APELLIDO2  ESC.FORZOSA RUTA LOCALUMNO DOC. PRIMER! TIPO AUTORIZADO  ORIGEN ESTADO RUTAS KMSOLICITUD - OBSERV. CENT KM DT IMPORTE AYUL

2 oS 3NE N L N Nues Beneicard S 37 N 000
03/05/2022 SINE N L N Nues Beneicard S 37 N 000
03/05/2022 E2 N L N Nues Beneicard S 37 N 000
03/05/2022 24 N L N Nues Beneicard S 37 N 000
SINE N w N Nuev Beneicard S 37 N 000
24 N L N Nues Beneicard S 450 N 000
N N L N Nues Beneicard S 450 N 000
31020 3NE N L s Nues atoiado S 80 N 000
31020 24 N L s Nues atoiado S 80 N 000

2720 e s [ Nues Beneicard S 40 N - 100

1 9 > > \ [1-10/87]

Aparecerd esta pantalla con las siguientes pestafias:

Nueva Solicitud *

~

- Datos generales

NIA Nombre de alumno Cédigo Nombre centro
46027081

« Datos Bisicos  Observaciones  Documentos

~ Datos del primer solicitante

* Tipo de Documento * Documento
v =1
* Nombre = Apellido 1 * Apellido 2 Teléfono
Parentesco Fecha de nacimiento Sexn Correq elecirdnico
v ﬁ  Hombre Mujer

|_ NO AUTORIZA 3 CEICE 2 consultar datos para obtener el borrador del curs siguiente y no se le entregard el borrador
~ Datos del alumno solicitante

NIA NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO2 FECHA NAGIMIENTD CuRsD 0 0 AUTORIZADO

Agregar Alumno

~ Datos Domicilio Ficha © Primer

Guardar
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1. Datos bdsicos. Completaremos los siguientes campos:

* Datos de la primera persona solicitante. Seleccionamos Tipo de Documento (NIF, NIE,
Pasaporte) de la primera persona solicitante y al pulsar el botdn Buscar apareceran todos
los datos recogidos en ITACA. Es muy importante establecer el mismo tipo de documento

gue conste en ITACA para poder localizarlo.

Se puede indicar si NO se autoriza a CECE a consultar datos para obtener el borrador en el

Curso siguiente.

[ NO AUTORIZA 2 CEICE & consultar datos para obtener el barrador del curso siguiente y no s le entregaré el borrador

* 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 botdn
Agregar alumno. Al seleccionarlo, deberemos sefialar si se da alguna de las siguientes
situaciones: es alumno/a de Educacion Especial o puede subir al autobuis 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

N4

21

NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 FECHA NACIMIENTO CURSD FECHAMATRICULACIGN

Se recuerda que, segln normativa vigente y, con cardcter 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 ITACA 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 botén Cargar ficha domicilio.

Ultima actualizacién: julio 2022
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En la ventana que nos aparezca, seleccionaremos al alumno/a o a la primera persona
solicitante con doble clic. Si el domicilio recuperado desde ITACA es igual al domicilio
indicado en la solicitud, marcaremos la opcidn Domicilio recuperado es igual a domicilio
presentada solicitud mediante un tic.

~ Datos Domicilio Ficha Alumno/a o Primer Solicitante

* Tipovia * Direccién Nimero Puert..
v
L * Provinda * Localidad
v v
Direccién Normalizada ICV (Clculo de Distancia en Km)
|§::' cillo Recuperado es igual a Domicilio Prest olictud |

Debe contestar, ademas, si es el centro de adscripcidn del alumno/a de la solicitud. En caso
negativo, debera indicar si el alumno/a tiene resolucidn de escolarizacidn firmada por la

direccion territorial.

Por ultimo, en caso de activar la casilla de Residente en nucleo de poblacién/diseminado
debera introducir el nombre del nucleo de poblacidn y adjuntar obligatoriamente el anexo
[ll de la solicitud, que serd visible en la pestafia de Documentos. Consulte las instrucciones
para mas informacién sobre la documentacién a aportar.

a Residents en niclza de poblzcidn/diseminada Nambre niclea Adjuntz Anexo 1l S

Datos domicilio presentada solicitud. Si no coincide el domicilio recuperado desde ITACA
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.
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Nueva Solicitud x

~ Datos Domicilio Ficha Alumno/a o Primer Solicitante

* Tipovia * Direcdn Namero Puett..
v
e * Provinda * Localidad
v v
Direccién Normalizada IOV (Clculo de Distanda en Km)
No
iceo de poblacion/diseminado
Escolarizacdn forzosa / Escolarzadion en drez deinfluencia
Domicilio Recuparado es iguzl 3 Domidlio Presentads Selicitud
~ Datos Domicilio Presentada Solicitud Y
* Tipovia * Direccién Nimero Puerta
v
‘e * Provinda * Localidad
v v

* 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 botén Normalizar ICV. Esta acciéon 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 direccion 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 Direccion ICV *

Direci6n a normalizar:
| |
Seleccione la via y nimero que corresponda a la direccidn de la solicitud
NOMBRE DE LAVIA
Q Normalizar ICV

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

* Distandia (Km})
|7 Direccian IV no Encontrada

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

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 vy, 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 algin hermano/a en el centro que sea
beneficiario del transporte colectivo.

Se recuerda que, segin 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.

2. Observaciones. Esta pestafia no es obligatoria. En esta fase se ha habilitado este campo para

que el centro pueda introducir cualquier comentario u observacidn que considere necesaria en la

tramitacidn de esta ayuda.

3. Documentos. En esta pestafia se afadiran los documentos presentados por la persona

solicitante, ejemplo: Certificado de la distancia, empadronamiento, etc. Para ello pulsaremos el

botdn +Afadir documento. Aparecera la siguiente pantalla.
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Afiadir Documentacién

* Descripcién

Observaciones

4

Fichero

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

2.3. GUARDAR UNA SOLICITUD DE AYUDA DE TRANSPORTE.

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

* Encaso de contestar S/, la solicitud se guardara y aparecera en la pestafia Completas.

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

o Consulta

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

V' Si x No

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

Nueva Solicitud

€ Existen errores de validacion

@ Datos Basicos  Observaciones  Documentos
- Revise los datos para completar el formulario

€3 Es obligatorio indicar al menos la rutz del transporte colectivo
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Una vez subsanados todos los errores, pulsaremos el botdn Guardar y la solicitud quedara
grabada. Si todo estd correcto, la pestaiia cambiara a color verde.

(V) Operacion realizada con éxito

Lz soliciud ha sido almacenada correcamante

2.4. COMPLETAR UNA SOLICITUD.

Las solicitudes de Transporte que se encuentran en la pestafia En Preparacion, deben ser
completadas para poder enviarlas para su baremacion. 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 botén Completa. Si no hay
errores, la solicitud pasara a la pestafia Completas.

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

2.5 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 seleccidn, haremos clic con el botén derecho v,
seleccionaremos la opcidn Enviar, tal como se muestra en la imagen siguiente.

Ayudas de transporte colectivo e individual 2020/2021

Todas(2)  EnPreparacon(0)  Completas(2)  Enviadas(0) ListadeEspera(0)  Beneficiario (0)  NoBeneficiario (0) Autorizado (0)  Renunciada (0)

Biisqueda avanzada Buscar

~  IDENTIFHCADOR [FECHA GRAB. NIA NOMBRE APELLIDOT APELLIDO? DOC. PRIMER SOL TiPO AUTORIZADO ORIGEN ESTADO

o Niews Conpleta

Enviar N0 Niews Complta
En Preparacion

Las solicitudes seleccionadas pasaran al estado Enviadas, y podran ser baremadas.
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Solo las solicitudes en estado Enviadas, seran baremadas. Las solicitudes de
transporte generadas al confirmar o modificar un borrador, son generadas en el
estado En Preparacion o Completas, por lo que NO entraran en los listados de
admitidos/excluidos hasta que el centro las envie (botdn Enviar).

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

Puede vere 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 baremacién de dichas solicitudes. De esta forma, ya no se
recibirdn listados de resoluciones a través del correo electrénico, puesto que toda la informacién
puede ser consultada directamente desde la aplicacidn 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 menli PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas >
Resoluciones > (Provisionales / Definitivas / Recursos).

PROCEDIMIENTOS ~ MANTENIMIENTO~  INFORMES~

Becas y Ayudas 5 Borradores >

PREVI Comedor >

Programa de actividades formaty. Transporte 5

Proyecto de centro ] ¥ Provisionales

Proyecto osdecentro  Wdminas 5 Definitivas
Incidendias de salud Pagos 5 Recursos
Contratos

Estadisticas

Una vez seleccionada el tipo de resoluciéon a mostrar (Provisional/Definitiva/Recurso), en la
pantalla se indicaran todas las resoluciones correspondientes a la convocatoria anual indicada en
el desplegable.
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Para cada resolucidon se muestra el nimero de resolucién, 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 resolucidn.

Se podran 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 que 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 botén derecho del ratén y se seleccionara la
opcidn Ver listados Provisionales/Definitivos/Recurso.

LISTADOS PROVISIONALES DE AYUDAS DE COMEDOR Y TRANSPORTE INDIVIDUAL

Convocatoria 20202 v

—
NPROVSIONAL FECHA GENERACION TROADA NSOUCTUDES AFECTADAS FECHALISTADOS PROVISIONALES FECHA PUBLICACION PROVISONALES ESTADO DE LAPROVISIONAL
D
Ver listados provisionales
g 11-2/2]

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

DOCUMENTOS ANEXADOS

NOMBRE DE LOS DOCUMENTOS

SOLICITUDES ENCLUIDAS TOTALES ¥er Docurmesnto
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3.2 ACCESO AL DETALLE DE DATOS VERIFICADOS DTISSCC.

Una vez incluida la solicitud en alguno de los listados, para consultar el detalle individual de la
baremacion 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 resolucion:

* Resolucidén Provisional:
o Admitida - Si la solicitud cumple las condiciones para ser beneficiaria.

© Excluida - La solicitud no cumple las condiciones.

¢ Resolucidn Definitiva:

o 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 Creacion Fecha Ult. Modificacion
2021/A]TRN/1/ Beneficiario 22/07/2021 231117201

+ Datos generales

NA Nambre de alumno Cédigo Nambre centro

« DatosBasicos  « Verificacion DT/SSCC  Obsenvaciones  Documentos  Histdrico Estados

© Datos Generales

Distancia Centro Distandia DI/SSCC

Escoarizadtn forosa / Escolarizaién endrea de influencia (OT/SSCC)
Escolarzcion forios / Escolarzacian en rea de infuenda ©
Educacén Especl

v

Residente en nideo de poblacidn/diseminado (DT/SSCO)

v

Obsenvaciones

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

41 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 continuacion se indican los pasos a seguir para dar de alta una alegacién.

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

En la nueva ventana, se debe indicar la persona solicitante de la ayuda que presenta la alegacidn,
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 alegaciéon (tamafio maximo 3Mb). De manera opcional, se podran introducir
Observaciones.

Alegaciones - x

N° resolucidn provisional * Fecha presentacion alegacion Fecha grabacidn alegacion

* Solicitante que alega

W

* - . *
Motivo de la alegacidn Subir Documento

hd - .
Documento(s) aajuntaco

Observaciones

gl

:ﬁa alegacion

Una vez introducidos todos los datos, se tiene que pulsar el botdén Alta alegacion. La aplicacién
preguntara si se quiere ver el detalle de la alegacién.

30 Ultima actualizacién: julio 2022



Manual Usuario Ayudas de Transporte Escolar

O Consulta

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

AT X No

* En caso de contestar NO, se grabara la alegacién y la solicitud pasard en el estado
Alegaciones SSCC/DT de manera automatica.

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

Detalle de Solicitud

Idertificador Estadn Fecha Creaciin ~ Fecha Ul Modficadin

 DatnsBisicns o Vericaciin OT/SSCC w Megacion  Obsenacdones  Documentos  Histdrico Estados

= Datos Genersies

W egacin Ferh presetain g [ p—

Respuesta de [ DT/SSCC

Tirerrime

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

No debe enviar por correo electrénico ninguna documentacion ni alegacion adicional, ya que toda
la documentacidn debe constar en la pestafia Documentos de la solicitud de ayuda de ITACA.
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4.2 COMO FILTRAR TODAS LAS SOLICITUDES DE TRANSPORTE
INDIVIDUAL.

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

PROCEDIMIENTOS ~r  MANTENIMIENTO ~ = Bandeja De Informes
Ayudas de transporte escolar 2020/2021

- Todas (Esm) En Preparaci6n (%:2) Completas (78 En Centro (%) Enviadas (W) Baremacién (0) Lista de Espera (1) Pend. Provisional (0) Admitidas (0) Excluidas (0) Me-
IDENTIHCADO! FECHAGRAB.  CENTRO OMCA  locwDID  cowarca Wi weDDT  APEUDOZ  DOC PRMERS ) Ao omGeN st

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 podrdn presentar recursos a una resolucién 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 resolucién definitiva, se debe acceder a PROCEDIMIENTOS > Becas y
Ayudas > Transportes > Solicitudes.

Se debe hacer doble clic sobre la solicitud para la que se quiera generar el recurso, y pulsar el
botdn Recurso. Se abrird la siguiente ventana:
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Recurso

Nimero de resolucién definitiva * Fecha de presentacién del recurso  Fecha de registro del recurso

1 11-ene-2021 E 11-ene-2021 @

* Solicitante

v

*
g
* Motivo del recurso Subir Documento

v

Observaciones

/4

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 documentacién
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 aparecerd el siguiente
cuadro de didlogo:

0 Consulta

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

Vi X No

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

* En caso de contestar SlI, se abrira el detalle de la solicitud en la pestaiia 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 mads, puesto que el recurso habra 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 documentacidn ni recurso adicional, ya que toda la
documentacion necesaria para la revision de la concesion de la ayuda debe constar en la pestafia
Documentos de la solicitud de ayuda de ITACA.

5.2 COMO DESCARGAR LOS LISTADOS DEL CENTRO.

La informacidn del recurso estara 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 resolucién que se desee y con el botén
derecho se mostrara la opcion Ver listado por centro.

Resoluciones de Recursos

Convocatoria: 20212022 v

NRESOLUCION TIPO AYUDA FECHA GENERACION N°SOLICITUDES AFECTADAS FECHA FIRMA- FECHA LISTADOS CENTRO FECHA COMUNICACIONES FECHA FIRMA CSV COMUNICACIONE - FECHA PUBLICACION ESTADO DE LARESOLUCION

Ver listado por centro
Ver comunicaciones

X

Actualizar

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

DIREGCIO GENERAL DE CENTRES DOGENTS

B9 GEMERALITAT
'\} f.rf_::tr\:ntw,; . Campanar, 32- 45015 VALENCIA
L ———

CENTRECENTRO:

LLISTAT DELS RECURSOS DE REPOSICIO | LISTADO DE LOS RECURSOS DE REPOSICION DH
D°AJUDES DE TRANSPORT ESCOLAR. AYUDAS DE TRANSPORTE ESCOLAR.

- ESTE LLISTAT HAURA DE SITUAR-SE EN EL (. ESTE LISTADO DEBERA SITUARSE EN EL
TAULER DYANUNCIS DEL CENTRE PEROUE PUGA | TABLON DE ANUNCIOS DEL CENTRO PARA QUE
SER CONSULTAT PER TOTES LES PERSONES | PUEDA SER CONSULTADD POR TODAS LAS
INTERESSADES. PERZONAS INTERESADAS
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5.3 COMO DESCARGAR LA CARTA DE COMUNICACION INDIVIDUAL DE
UN RECURSO.

Cuando se genere la Resolucion de Recursos, la solicitud de ayuda de Transporte cambiard 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 ello, se debe acceder al detalle de la solicitud, pestafia Recurso. En esta pestaia,
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 I

dentificador Estado n  Fecha Ut Modificadén

wDatosBisicos  w VerifiaddnDT/SSCC v Recurso  Obsenvacones  Dowmentos  Histérico Estados  Auditoria

..............

Respuesta dela DT/SSCC

oo [ e ros [ o [ e I g |

Esta accion abrird una nueva ventana del navegador donde se podrd ver la Comunicacion
Individual, que debera ser entregada a las personas solicitantes para que firmen la aceptacion de la
comunicacion.

Documento Resolucién Recursos

= CSV_LST_A... 1 /1

= jorio Gea, 14
45009 VALENCIA
Telgfon 96 386 60 00

DIRECCIO TERRITORIAL

En relacit amb el recurs plantejal sobre la resclucio del
de 3 de

reg;
definitiva  del pi
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5.4 COMO REGISTRAR LA FECHA DE RECEPCION DE LA CARTA DE
COMUNICACION INDIVIDUAL DE UN RECURSO.

Los centros deberan 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 e

6. CONSULTA DE NOMINAS DE AYUDAS DE TRANSPORTE INDIVIDUAL.

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

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

ltaca @ Testuserlogin_mode (director) gy MR (-G —)" {2 20202071 3 pesonaizar (D Salr Valends  Castelano

GESTION  PROCEDIMIENTOSs  INFORMES~ & Bandeja De Infarmes
Consulta Nominas Transporte

La informacion, que muestra la pantalla, es la siguiente:
* Nomina: Cédigo identificador de la némina de transporte dentro de la convocatoria.
* Coste: Importe total correspondiente a la suma de las ayudas de transporte individual.

* Apunte manual: Si la ndmina tuviera que tener algun ajuste, por discrepancias en pagos
anteriores, se indicaria en este campo.

* Total: Importe que percibira el centro y que corresponde al coste mas el ajuste.

Al hacer doble clic se mostrard el detalle de los alumnos incluidos en la ndmina indicando el
importe para cada uno de ellos, segin muestra esta pantalla:
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Detalle de Néminas de Transporte

Resumen Nomina
Cddigo Centro Nombre Centro Nivel
PRIMARIA
Convocatoria Némina Coste 92937€
2020-2021 202003PRI_T01 Apunte manual 0,00€
Total 929,37
NIA NOMBRE APELLIDD 1 APELLIDD 2 TOTAL

[ 4 < 1 A » [1-1111]

Cerrar

de la nédmina de transporte:

37

RECCIO TERRITORAL Aou. ched Nae 23
- 12003 - CASTELLON
== GENERALITAT 95 385 50 00
WALENCIANA
| reskmis @has pea
ean agmt

JUSTIFICACIO D'AJUDES INDIVIDUALS

Cograss M- Snpes o]

EE & S B | a0 0
=] l 340,
B Abd BEE
T TH W R A6 GO
N TEE E R - A G0
L - & =1 A5 O
I [ ] L Al G
Mrees . T Total & pstilcar 3 Do 4

S

A foenar

sl Pl el A (lande
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