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1. GESTIO D'ESBORRANYS D'AJUDES DE MENJADOR.
Per a l'accés a I'aplicacid s'han de seguir els passos seglients:

Accediu a I'aplicacié ITACA3 Gestié Administrativa de Centres, utilitzant I"'URL seglient:
http://itaca3.edu.gva.es

2. Introduiu el mateix usuari/aria i contrasenya d’ITACA.

3. Unavegada validat, seleccioneu Gestio Administrativa. Estes accions son equivalents a I'accés
directe des de: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad
@ Avis
Versig 1.0.5 del navegador oficial per a I'accés a ITACA ja disponible

GESTIO DE CENTRE

e | ©

Gestié Administrativa
Pla anual de formacid

Gestié Econdmica

GESTIO DOCENT

Inventari TIC

1 de Minventari TIC deks centres

TRAMITS | SERVICIS

N aq)
sent necessari per a entrar, introduir un usuari i una contrasenya valida en ITACA.

Una vegada validat, s’ha d’accedir a Procediments > Beques i Ajudes > Esborranys > Tramitacio, tal
com s'indica en la imatge seglient:

GESTIOns| PROCEDIMENTS s | MANTENIMENTs INFORMES

Beques i ajudes y Esborranys y Control de centres

y Tramitacio
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Apareixera esta pantalla:

GESTIOn  PROCEDIMENTS~s MANTENIMENT~, INFORMES~

Curs académic.
Esborranys per a Menjador i Transport

Generats Erronies Processats (0)  En Generaci6 (0)
IDENTIFICADOR CENTRE NIA NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL

Des d'esta opcid, es tindra accés als esborranys dels alumnes del centre indicat. Els esborranys es
troben organitzats segons el seu estat, de manera que podem trobar-nos amb les seglients
pestanyes, indicant en cadascuna d'elles, el total de dades existents:

e En Generacio - Estos esborranys encara no estan disponibles perqué s'estan actualitzant
les dades. Es tracta d'una pestanya de visualitzacié dels esborranys que estan generant-se.

e Erronies > Esborranys que no s'han generat perqué s'ha detectat un error. Es necessari
entrar en cadascun d'ells i esmenar-ho per a poder generar-los de nou.

e Generats > Esborranys generats correctament.

e Processats - Esborranys que han sigut modificats, confirmats o confirmats erroniament.

1.1. ACCIONS BASIQUES SOBRE LES PESTANYES.

Sobre cadascuna de les opcions anteriors, es poden realitzar les seglients accions geneériques:

e Ordenar les dades - Fent clic sobre el nom de la columna que ens interessa, les dades
s’ordenaran de manera ascendent o descendent.

e Cerca avancada - Permet realitzar la cerca sobre un camp determinat. Per a aixo, clicant en
el botd (1), es mostrara una nova fila on, en el camp corresponent, s’introduira el valor a
buscar (2). Una vegada introduit, cal polsar Intro o el botd Buscar (3) per a realitzar la cerca.

GESTIO~,  PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT,  INFORMES »

Curs academic: v
Esborranys per a Menjador i Transport
Generats Erronies Processats (0)  En Generacid (0)
IDENTIFICADOR CENTRE NIA NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL
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e Cercar - En este cas, el text introduit sera buscat en qualsevol columna de les mostrades en

la pantalla.
Cerca senzilla Ceraar

e Seleccionar un o diversos elements - Per a poder seleccionar una o diverses files, s'ha de fer
clic sobre la casella situada a I'esquerra de cada fila, sempre que estiga disponible esta opcio.

e Seleccionar tots els elements = Per a poder seleccionar tots els elements, s’ha de fer clic sobre
la casella situada a I'esquerra en la fila d’identificadors de columnes, sempre que estiga
disponible esta opcio.

IDENTIHCADOR

e Moure's entre les dades, avancar entre les pagines...

Pagines totals. Desplagaments entre les pagines Dades totals. Desplagaments entre ells

1.2. PESTANYA ERRONIES: SUBSANAR ESBORRANYS INCORRECTES | REPETIR LA PRE-
CARREGA.

Per als esborranys que han donat algun error en la generacid, el centre accedira a la pestanya
Erronies per a localitzar, en cada esborrany, el tipus d'error que s'haja produit i subsanar-lo.

L'error esta definit en la columna de la dreta de la pestanya Erronies, tal com s'assenyala en la imatge
seglent.

GESTIOn- PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT~  INFORMES » = Safalad'Informes @ Ajuda
Curs acadeémic: v
Esborranys per a Menjador i Transport

Generats Erronies Processats (0)  En Generacid (0)

Cercaavancada [RSISESEE Cercar

IDENTIFICADOR DATA PRECARREGA CENTRE NIA NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL ERROR
S
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També es pot vore el detall de I'error d'un esborrany seleccionant un d'ells i, fent doble clic sobre
ell. Apareixera esta pantalla on es detallaran les dades de la sol-licitud:

Detall de I'Esborran

Identificador Estat Data Creacid
Erroni 21/05/2020

Data Ult. modificacié
El primer solicitant amb document 1 no consta com a tutor de |'alumne

Dades basiques de I'esborrany  Circumstancies sociofamiliars

Dades del centre del matriculat/ada

Cod. Centre: Denom. Centre:
Prov: . Locali.-
Dades de la primera persona sol-licitant
Nom
T.devia Adrega
Tel. Niim. uni_ familiar.
Dades de la segona persona sol-licitant
Aquest esborrany no té segona persona sokicitant
Dades de I'alumne o alumna sol-licitant
Niim. didentifiadd NIA Sexe Home

Nom @

Parentesc

Loal..

NIF niim.

Nim.

[

Data de naixement  12/01/2015

!— Escolaritzaci forgosa

Tipus d'ajudes sol-licitades

r Menjador
ﬁ Transport
ﬁ Transport col-lecti

Repetir Precrrega

Podem trobar-nos els seglients tipus d'errors en la generacié d'esborranys:

e SITUACIO 1. El sol-licitant amb document XXXXX no té data de naixement definida.

e SITUACIO 2. La primera persona sol-licitant amb document XXXXX no consta com a tutor/a

de I'alumne/ a.

e SITUACIO 3. El domicili de I'alumne/a i de la primera persona sol-licitant estan incomplets.

e SITUACIO 4. El sol-licitant amb document XXXXXX no té un tipus de document valid (NIF, NIE

o Passaport).

Vorem com resoldre cadascun dels casos anteriors, sent necessari, en tots els casos, primer una
actuacié en ITACA3-GAC (Gestié Academica) i, després una actuacié en ITACA3-GAD (Gestio
Administrativa). Esta actuacid en ITACA3-GAD es comu a tots els casos, per la qual cosa s’indicara al

finalitzar les indicacions sobre ITACA3-GAC.

Pas 1: accions a realitzar en ITACA3-GAC.

SITUACIO 1. El sol-licitant amb document XXXXX no té data de naixement definida.

En esta situacio es troben aquells esborranys en els quals consta una uUnica persona sol:licitant per
a la qual no es disposa de la data de naixement. Esta informacio és necessaria per a realitzar la
consulta de Familia Monoparental. Els passos a seguir per a poder solucionar este error, sén els

seglents:

5
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2. Accedir a Gestio > Alumnat > Matricula > Dades familiars > doble clic sobre I'alumne/a que

volem solucionar.

3. Polsarem sobre el familiar amb el document que ens ha donat error.

4. Introduim la data de naixement.

5. Guardem canvis.

Detall familiar

Cognoms, Nom Data naixement Tipus de document
NIF
~ Dades personals familiar
* Cognom (Cognom2 * Nom
* Tipus de Document * Document Parentesc
NIF v Pare v Tutor
= Dades de contacte (Dades visibles a la Web Familia exclusivament per a aquest tutor)
Tipus de domicili Tipus via Direccio
Personal v Carrer v
Localitat CP.
v
Telefon 2 Teléfon 3 Correu Electronic Principal
@gmail.com
¢ Eixir

Document
Data naixement
D. Enviament
Q
Niim. Fsc. Pis Pla.
5 7n
Nacionalitat Telefon 1 (Mobil)
Espanyola v

Correu Electronic Secundari

SITUACIO 2. La primera persona sol-licitant amb document XXXXX no consta com a tutor/a de

l'alumne/a.

En esta situacid es troben aquells esborranys en els quals la primera persona sol-licitant no consta
com a Tutor/a de I'alumne/a. Els passos a seguir per a poder solucionar este error, sén els seglients:

1. Entrar en ITACA3-GAC.

2. Accedir a Gestid > Alumnat > Matricula > Dades familiars > doble clic sobre I'alumne/a que

volem solucionar.

3. Polsarem sobre el familiar amb el document que ens ha donat error.

4. Siés el cas, marquem la casella Tutor.

5. Guardem canvis.
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Detall familiar
Cognoms, Nom Data naixement Tipus de document Document
NIF
« Dades personals familiar
* Cognom1 Cognom2 " Nom Data naixement
* Tipus de Document * Document Parentesc D. Enviament
NIF v Pare v Tutor Q

+ Dades de contacte (Dades visibles a la Web Familia exclusivament per a aquest tutor)

Tipus de domici Tipus via Direccio Nam. Est. Pis Pta.
Personal v Carter v 15 n
Localitat CP. Nacionalitat Teléfon 1 (Mobil)
v Espanycla v
Telefon 2 Teléfon 3 Correu Electronic Principal Correu Eledtronic Secundari
(@gmail.com
 Lixir

SITUACIO 3. El domicili de I'alumne/a i de la primera persona sol-licitant estan incomplets.

En esta situacid es troben aquells esborranys en els quals, en la fitxa de I'alumne/a, no consta
informacié sobre el domicili. Sén necessaris tindre completats el nom del carrer, la localitat i/o el
codi postal. Els passos a seguir per a poder solucionar este error, son els seglients:

1. Entraren ITACA3-GAC.

2. Accedir a Gestié > Alumnat > Matricula > Dades familiars > doble clic sobre I'alumne/a que
volem solucionar.

3. Polsarem sobre el familiar amb el document que ens ha donat error.
4. Introduim les dades que ens falten, tal com es pot comprovar en la seglient imatge.

5. Guardem canvis.

Detall familiar o

Cognoms, Nom Data naixement Tipus de document Document
NIF

~ Dades personals familiar

* Cognom1 Cognom? * Nom Data naixement
* Tipus de Document * Document Parentesc D. Enviament
NIF v Pare v Tutor Q

+ Dades de contacte (Dades visibles a la Web Familia exclusivament per a aquest tutor)

Tipus de domicili Tipus via Direccid Ndm. Esc. Pis Pta.
Personal v Carrer v 5 2
Localitat CP. Nacionalitat Teléfon 1 (Mobil)
v Espanyela v
Teléfon 2 Teléfon 3 Correu Electronic Principal Correu Electronic Secundari
@gmail.com
X Eixir
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SITUACIO 4. El sol-licitant amb document XXXXXX no té un tipus de document valid (NIF, NIE o
Passaport).

En esta situacid es troben aquells esborranys en els quals una de les persones sol-licitants consta
gravada com a Tipus de document “Permis de Residéncia”. Els passos a seguir per a poder solucionar
este error, sén els seglients:

1. Entrar en ITACA3-GAC.

2. Accedir a Gestio > Alumnat > Matricula > Dades familiars > doble clic sobre I'alumne/a que
volem solucionar.

3. Polsarem sobre el familiar amb el document que ens ha donat error.
4. Canviem el Tipus de document per “NIE”, “NIF” o “Passaport” (segons siga el cas).

5. Guardem canvis.

Detall familiar 5o

Cognoms, Nom Data naixement Tipus de document Document
NIF

~ Dades personals familiar

* Cognom Cognom2 * Nom Data naixement
* Tipus de Document * Document Parentest D. Enviament
NIF v Pare v Tutor Q

Jisibles a la Web Familia exclusivament per a aquest tutor)

T Tipus via Direccid Ndm, Esc. Pis Pta,
Garrer v 5 n
L ME CP. Nacionalitat Teléfon 1 (Mabil)
NIF v Espanyola v
T PASSAPORT Teléfon 3 Correu Electronic Principal Correu Electronic Secundari
@gmail.com

Pas 2: accions a realitzar en ITACA 3-GAD

Una vegada solucionats els errors des d'ITACA3-GAC, tornarem a la pestanya Erronies d'ITACA3-
GAD. Sobre I'alumne/a que hagem corregit, farem clic amb el boté dret i, seleccionarem I'opcid
Repetir Precarrega. Esta accié haura de fer-se d'un en un.

GESTIO~  PROCEDIMENTSs+ MANTENIMENT~-  INFORMES @ Safatadinformes @ Ajuda
Curs academic 4

Esborranys per a Menjador i Transport

Generats Errdnies Processats (0)  En Generaci6 (0)

IDENTIFICADOR DATA PRECARREGA CENTRE NIA NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON 50L ERROR

Repetir Precarrega
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Una altra opcid és accedir al detall de I'esborrany, polsant el botd Repetir Precarrega, indicat en la
seguent imatge.

Detall de I'Esborran o

Identificador Estat  DataCreadé  Data Uit modificaci
Erroni 21/05/2020
El primer solicitant amb document & § o consta com a tutor de ['alumne
Dades basiques de 'esborrany  Circumstancies sociofamiliars
Dades del centre del matriculat/ada
Cod. Centre: Denom. Centre:

Prov. .- Locali

Dades de la primera persona sol-licitant

Nom ’ . Parentesc NIF nim.

Ldevia Adrea Nim. Pa

Tel Nim. unt. familar Lol @ Prov.

Dades de la segona persona sol-licitant

Dades de F'alumne o alumna sol-licitant Tipus d'ajudes sol-licitades
Nim. didentificacd. NA Sexe  Home

Nom Data de natrement  12/01/2015

Repetir Precrrega

En els dos casos, confirmarem I'accio i el resultat d'esta.

O Consulta

Esta segur que desitja executar el comando Repetir Precarrega?

VS No

(V) Operacio realitzada amb éxit

La precarrega de I'esborrany per a I'alumne/a amb NIA' " ha finalitzat correctament

Després del resultat d'esta accid, I'esborrany desapareixera de la pestanya Erronies i apareixera en
la pestanya En generacid, iniciant el procediment. Quan tot el procés de generacié finalitze, passara
a l'estat Generats, des d'on es podra imprimir, revisar, confirmar o modificar. S'ha de tindre en
compte que la precarrega d'un esborrany és un procés lent, i que I'esborrany ha de passar per tots
els estats possibles: consulta d'actualitzacié de dades de les persones sol-licitants, generacié del
fitxer CSV, etc.

En el cas que l'error no es puga subsanar, la persona interessada haura de presentar una nova
sol-licitud.
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% GENERALITAT
\\\ VALENCIANA Manual Usuari Ajudes de Menjador Escolar

1.3. PESTANYA GENERATS: VISUALITZACIO DE LES DADES, IMPRESSIO, CONFIRMA-
CIO O MODIFICACIO D'ESBORRANYS.

En esta pestanya es poden realitzar les seglients accions:

A. VISUALITZACIO DE LES DADES D'ESBORRANYS.

Els esborranys generats correctament, es poden revisar sense necessitat d'imprimir. D'esta manera,
es pot saber el motiu del perque s'han marcat o no certes condicions sociofamiliars.

Per a revisar les dades d'un esborrany, localitzem l'esborrany i farem doble clic sobre la fila
corresponent. Aix0 ens obrira una nova finestra amb les dades que figuren en I'esborrany.

Detall de Sol-licitud o=

Identificador Estat Data Creaci6 Data Ult. modificadé

2020/A|BOR/ Pendent CSV 20/05/2020 20/05/2020
Dades basiques de I'esborrany Gircumstandes sociofamiliars
Dades del centre del matriculatada

Cod. Centre: Denom. Centre:

Prox. Locali

Dades de |a primera persona sol-licitant

Nom Parentiu sare NIF nim
T.devia B Adreca Niim. 7 Pla

Tel Nim. uni. familiar. Local @ Prov.

Dades de la segona persona sol-licitant

Nom Parentiy Pare NIF ndim

Dades de I'alumne o alumna sol-licitant Tipus d'ajudes sol-licitades

Nim_ d'identificacid NiA Sexe Donz P haciioor

Nom Data de naixement

En la imatge anterior, corresponent a la pestanya de Dades Basiques Esborrany (1) podem vore les
dades generals de I'esborrany: dades de l'alumne, dels sol-licitants, tipus d'ajuda sol-licitada..., aixi
com l'estat actual de I'esborrany.

Si fem clic sobre la pestanya Circumstancies sociofamiliars (2), podrem vore quines condicions té
marcades o no. Per a aquelles condicions per a les quals s'haguera autoritzat a CECUO a recaptar les
dades assenyalades, o si escau, que puguen ser consultades d'ofici, relatives a: familia nombrosa,
familia monoparental, alumnat destinatari de la renda valenciana d'inclusié, desocupacié o atur
sense prestacio ni subsidi, i grau de discapacitat legalment reconegut, es mostrara la informacié
actualitzada que acredite o no estes circumstancies. Els resultats de les consultes realitzades se
poden comprovar polsant sobre I'opcid Detalls de cadascuna d'elles.
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Detall de Sol-licitud <
Identificador Estat Data Creacié Data Ult. modificacio

2020/ABOR/1/215261 Notificat 13/05/2020 14/05/2020

Dades Basiques Esborrany | Gircumstandies Sociofamiliars

Beneficiaris directes Circumstancies sociofamiliars

r Familiz victima de violénda de génere ’7 Grau discapacitat legalment reconeguda  Detalles

|7 Familia vicima de terrorisme ’7 Familiz nombrosa ipera
r Aumnat d'Educaci6 Especial ’7 Familia monoparental  Detalles

|— Alumne/a en situacid ¢"acolliment familiar o residendial ’7 Orfe o drfena absolut

|7 Membre de familia acollidora ’7 Pare/Mare/Tutor alcohdlic, toxicman o reclds

r Resident al nudii de poblacid o disseminat ’7 Persona refugiada

Alumnat destinatari de la Renda valenciana d"indusié  petalles Alumne/a d'un centre d'accid educativa singular

Pare/Mare/Tutor en I'atur sense prestacid nisubsidi  Detalles

Imprimir Confirmar

Aixi, per exemple, si polsem sobre |'opcié Detalls de la condicié Familia Nombrosa, podem
vore sobre quina persona s'ha realitzat la consulta i quin és el resultat de la consulta. Per a
més informacio, podem comprovar:

e Definitiu - Eixira Sl en el cas que s'acredite esta circumstancia en I'esborrany. En cas contrari
eixira NO.

e Precarrega - Eixira Si en el cas que la condicid fora acreditada el curs anterior.

e Interoperabilitat - En este cas les persones sol-licitants no han presentat la documentacio
gue acredite esta circumstancia i la consulta ha sigut realitzada d'ofici per CECUO, obtenint
este valor com a resultat de la consulta.

e Detalls propis de la consulta - S'indiquen les dades de les persones sol-licitants sobre les
quals s'ha realitzat la consulta d'ofici per part de CECUO.

Detalls de circumstancies

Familia nombrosa

Definitiu: Si
Precarega: Si
Interoperabilitat: Si
DOCUMENT DATA DE LA PETICIO. (CODI D'ESTAT LITERAL CODI DESTAT DE FAMILIANOMBR ~ TITOL VIGENT NOMBRE DE FILLS I FILLES TIPUS DE FAMILIA NOMBROSA
20/05/2020 09:48:41 Biste el itulo de familiz numerosa 0 S 3 G

G

B. MODIFICACIO DE DADES DELS ESBORRANYS.

Per a modificar alguna de les dades que figuren en un esborrany, seleccionarem la sol-licitud amb
el botd de la dreta del ratoli i apareixera esta opcio:

GESTIO~  PROCEDIMENTS~s MANTENIMENT~ INFORMES ~

Curs académic v
Esborranys per a Menjador i Transport
Generats Errnies Processats (0)  En Generaci6 (0)
IDENTIFICADOR CENTRE NIA NOM COGNOM?1 COGNOM2
v 2024/ABOR/Y,

Imprimir
Confirmar

Modificar
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Només es poden modificar els seglients camps:
e Elnombre de membres de la unitat familiar.

e Totes les circumstancies sociofamiliars (menys desmarcar I'opcié de Resident en nucli de
poblacio disseminat).

e ['escolaritzacio forgcosa / escolaritzacio en area d'influéncia.

Estos canvis es realitzaran sempre que ho acredite la persona sol-licitant, assenyalant la
circumstancia que canvia en l'apartat G de I'esborrany, presentant este esborrany modificat en el
centre educatiu, juntament amb la documentacié justificativa.

¢ No es permet canviar la 22 persona sol-licitant, requerix una sol-licitud nova.

e Per alaresta de modificacions, s'haura de presentar una nova sol-licitud.

En les condicions que es modifiquen, és necessari que el centre active la casella corresponent a
Aporta documentacid, sempre que la persona sol-licitant haja presentat la documentacidé oportuna
per a acreditar esta condicié. De manera opcional, es pot indicar el tipus de documentacié aportada.

I V Aporta documentacio

L'opcid de confirmar/modificar un esborrany suposa autoritzar a CECUO a consultar dades per a
obtindre I'esborrany en el curs segiient. En cas contrari, haura de marcar la segiient opcié:

|_‘=4'CA;'O?.'ZA ceewo  consultar dades per  obtindre I'esbarrany del curs segiient i no se li entreg,

ara |'esborrany

Els esborranys de Transport NO es poden modificar. Qualsevol canvi en I'esborrany
suposa crear una nova sol-licitud.
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C. IMPRESSIO D'ESBORRANYS.

Per a imprimir els esborranys, se seleccionara I'alumne/a o els alumnes per als quals es vol imprimir
la sol-licitud, i es pot realitzar fent clic amb el botd dret i seleccionar I'opcié Imprimir (1) o polsar el
botd Imprimir (2), situat a baix a la dreta de la pantalla com indica la imatge seglient:

GESTIO~ PROCEDIMENTSw MANTENIMENT~, INFORMES v @ Safaladinformes @ Ajuda

ademi v

Eshorranys per a Menjador i Transport

Generals ErrBnies Processats (0)  En Generaci6 (0)
IDENTIFICADOR CENTRE NIA NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC.PRMERSOL  DOC. SEGON SOL MENJADOR TRANSP. INDIV. TRANSP. COL ESTAT
N Imprimir o

Confirmar

Modificar

24457 > » [1-10/ 244567 |

I T I ©

En seleccionar un Unic/a alumne/a i confirmar |'accié corresponent, s'obrira una nova finestra amb
les dades de I'esborrany de I'alumne/a seleccionat/da. L'esborrany estara format per quatre pagines
amb la mateixa informacié (dos en valencia i dos en castella), que corresponen a la persona
interessada i a I'Administracio, respectivament. Este esborrany tindra la marca CSV (Codi Segur de
Verificacid) al final de cada una de les pagines del document. Totes les copies hauran de ser
entregades a la familia per a la seua revisid.

Si triem la impressié de diversos esborranys, s'ha de realitzar una multiseleccié, utilitzant els
selectors situats a I'esquerra de cada fila. En marcar I'opcié Imprimir (2) apareixeran en la safata
d'informes. En este cas, no apareixera la marca CSV al final de les pagines.

& Safata D'Informes

D. CONFIRMACIO D'ESBORRANYS.

Per a confirmar un o diversos esborranys que ja han sigut presentats per les persones sol-licitants,
se seleccionaran utilitzant els selectors situats a I'esquerra de cada fila. En fer clicamb el boté de Ia
dreta del ratoli sobre un d'ells, apareixera I'opcié Confirmar.

GESTION,  PROCEDIMENTS e MANTENIMENT~  INFORMES » i@ Silaadiiomes @ Ajuda

Esbarranys per a Menjador i Transport

Generats Errbnies Processats (0)  En Generacid (0)

Cerraavangada [N (Cercar

IDENTIFKADOR CENTRE [0} HOM COGHOM1 COGNOM? DOC.PRMERSOL  DOC.SEGONSOL MENADOR TRANSP. NDIY, TRANSP, (0L ESTAT

v|  ZnuER

Imprimir
Confirmar

Madificar

1 e > |+ [1- 107244867 ]
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Després de la confirmacié de I'esborrany o esborranys seleccionats, apareixera una nova finestra
amb el resum de les accions realitzades sobre estos esborranys, tal com indica la seglient imatge.

Resum dels eshorranys confirmats

Nombre d'esborranys seleccionats 3

Nombre d'esborranys confirmats ok 3 Nombre d'esborranys erronis 0

Nombre de sollicituds de menjador creades 3 Nombre de sol-licituds de transport creades 1

En I’exemple de la imatge anterior, s'havien seleccionat 3 esborranys per a confirmar, els quals
han sigut tots confirmats correctament. Com a resultat de la confirmacioé d'estos 3 esborranys,
s'han generat 3 sol-licituds de Menjador i 1 de Transport.

Per a poder confirmar esborranys d'ajudes de menjador i de transport és necessari
tindre ben configurat el servici complementari del menjador. Consulte |'apartat 1.7
d'este document per a la configuracio del servici complementari del menjador.

En la confirmacié d'esborranys ens podem trobar els seglients errors:

e L'alumne/a no esta matriculat en el centre indicat en I'esborrany - En este cas, no es pot
actuar sobre I'esborrany mentre no es matricule a I'alumne/a indicat/da.

e Els membres de la unitat familiar sén incoherents amb el nombre de sol-licitants - En este
cas, només es podra modificar I'esborrany o generar una nova sol-licitud. Este error es pot
donar en els casos seglients:

> Falta el nombre de membres de la unitat familiar en I'esborrany.

° En l'esborrany consta un unic sol-licitant, per la qual cosa els membres de la unitat
familiar indicats ha de ser major o igual a 2.

° Enl'esborrany consten dos sol-licitants, per la qual cosa els membres de la unitat familiar
indicats ha de ser major o igual a 3.

Aixi doncs, en el cas en el qual el procés de confirmacié d'esborranys no haja trobat errors, es
crearan les sol-licituds d'ajudes corresponents. Estes sol-licituds es podran consultar des de
PROCEDIMENTS > Beques i ajudes > Menjador/Transport > Sol-licituds.

e En el cas de Menjador, les sol-licituds es trobaran en la pestanya Totes, en estat Enviada, per
la qual cosa el centre ja no haura d'actuar sobre elles i estaran pendents de ser baremades.
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En el cas de Transport Individual, les sol-licituds es trobaran en la pestanya Totes i en la
pestanya En Preparacid. El centre haura de fer doble clic sobre estes sol-licituds per a poder
actuar sobre elles per a indicar la distancia, per a la qual s’haura de Normalitzar ICV, polsant
el boté corresponent. Una vegada indicada la distancia, podra Guardar la sol-licitud o
Completar la sol-licitud, polsant el botd corresponent del canté inferior dret de la finestra.
Mentre la sol-licitud no es trobe en estat Completa, es podra canviar el tipus de transport de
la sol-licitud a Transport Col-lectiu i viceversa.

Q Normalitzar ICV

En el cas de Transport Col-lectiu, les sol-licituds es trobaran en la pestanya En Preparacio,
per la qual cosa el centre haura d'actuar sobre elles indicant la distancia mitjangant el botd
Normalitzar ICV, establint la ruta i la parada i enviant-les. Mentre la sol-licitud no es trobe
en estat Completa, es podra canviar el tipus de transport de la sol-licitud a Transport
Individual i viceversa.

Per a indicar la distancia d'una sol-licitud de transport, s'ha de polsar el boté Normalitzar ICV.
Esta accié permet obrir una nova finestra en la qual es pot trobar un llistat d’adreces similars
a la direccié de la sol-licitud a normalitzar. Si es troba la direccié a normalitzar, s'ha de
seleccionar fent doble clic. Si no s'ha trobat, es polsara el boté No trobada, situat al canto
inferior dret, tal com es mostra en la imatge seglient.

Normalitzar I'adreca ICV g

Direccid a normalitzar.

Seleccione la via i nimero que corresponga a la direcci6 de la sol-licitud

NOM DE LAVIA NUMERO

Si no s'ha trobat una direccié ICV que coincidisca amb la direccié de la sol-licitud, s'haura d'indicar
la distancia corresponent en km i, en este cas, apareixera marcada la casella Adre¢a ICV no Trobada,
tal com es mostra en la imatge seglient. Per contra, si s'ha trobat |'adreca, la distancia s'establira
automaticament i no es podra modificar.

15
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Podeu vore la pindola formativa per a confirmar esborranys:

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

Podeu vore la pindola formativa per a modificar esborranys

https://www.youtube.com/watch?v=AXqHng1W2DM

E. RECUPERACIO D'ESBORRANYS.

Esta funcié té com a finalitat recuperar esborranys de I'alumnat que ve d'un altre centre, s'ha
matriculat en el nostre centre i no apareix en el llistat d'esborranys. Més endavant en este
document, s'explica com recuperar esborranys d'altres centres.

1.4. PESTANYA PROCESSATS: ESBORRANYS MODIFICATS, CONFIRMATS O CONFIR-
MATS ERRONIAMENT.

Es una pestanya de visualitzacié dels esborranys modificats, confirmats o confirmats erroniament.
Des d'esta pestanya, sobre els esborranys que hagen donat error en la confirmacid, es podran
modificar o confirmar, fent clicamb el boté dret sobre ells i, polsant I'opcié corresponent. Sobre els
esborranys confirmats o modificats correctament, no es podra realitzar cap accio.

Generats (133153)  Embies (1819)  Frocessat En Generacid (1)

Cerca avamada Concar
DENTROOOR CENTRE L ] HGNOT OGN DOC MEMERSOL DO SEGONSOL  WATERI VENAOR TSP MO, TRANSR (DL MEBARGE

1.5. RECUPERACIO D'ESBORRANYS D'ALTRES CENTRES.

Es poden recuperar els esborranys de I'alumnat matriculat en el centre que tinga I'esborrany generat
en un altre centre. Per a aix0, hem de situar-nos en la pestanya Generats i polsar el botd Recuperacio
Esborranys- PROCEDIMENTS v  MANTENIMENT  CENTRES
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En polsar el botd ens apareixera una llista amb tot I'alumnat matriculat en el centre, per als quals
s'han trobat esborranys generats en altres centres.

peracié D'Esborran

IDENTIFICADOR (ODI CENTRE NOM CENTRE MUNICIPI PROVINCIA NIA NOM 1°COGNOM 2°COGNOM MENJADO  TRANSP. Il TRANSP. €

Sobre este llistat, se seleccionaran els esborranys a recuperar utilitzant els selectors situats a
I'esquerra de la fila i polsant el botd Recuperar. Els esborranys recuperats podran ser gestionats com

la resta d'esborranys.

1.6. COMPROVACIO DE L'ESTAT DE LES SOL-LICITUDS CREADES.

Podem conéixer I'estat de les sol-licituds diferenciades en ajudes de menjador i ajudes de transport.
Per a aix0 haurem de seguir els seglients passos:

1. Seleccionar el nou curs academic en la pantalla d'inici.

ltaca @ b SSC B 20220 L8 pesonaliza (D Eir velenda  Castellano

GESTIO  PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT~s  INFORMES v G Safala d'Informes @ Ajuda

2. Triar el tipus de sol-licitud. La ruta és PROCEDIMENTS > Transport/menjador > Sol-licituds.
Apareixera una pantalla on estaran les sol-licituds classificades en les diferents pestanyes.

GESTIOn,  PROCEDIMENTSs, MANTENIMENT+, INFORMES~ & Sdfatad'infomes @ Auda
Ajudes de Menjador

Totes EnPreparaci6 (0)  Completes(0)  Pend.Esmena(0)  A-legacions Centre (0)  Enviades EnCentre (0)  Baremaci6 (0)  Pend.Provisional (0)  Admeses(0)  Excloses(0)  Ailegacions SSCC (0) Beneﬁu’arl.
=

o Totes: apareixen totes les sol-licituds d'ajuda del centre.
> En preparacio: les sol-licituds noves gravades, pendents de completar.

> Completes: les sol-licituds que estan completes, pendents d'enviament.

També es pot comprovar les sol-licituds d'ajudes que s'han creat en confirmar o modificar un
esborrany des del detall de I'esborrany en estat “Processat”.

Tipus d'ajudes sollicitades Tipus de soHicituds creades
Menjador Menjador
TrEnsport ingiiduz| Transpart Individuzl N C7e3da
Transport col-lectiu Transpart cal lecti Mo rrezda
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1.7. CONFIGURACIO DEL SERVICI COMPLEMENTARI DE MENJADOR.

Recordem que, per a poder confirmar correctament els esborranys, el centre ha de tindre ben
configurat el servici complementari de menjador.

e Peracomprovar la configuracié del servici complementari de menjador ha d’accedir al menu
GESTIO > Servicis del centre > Servicis complementaris. Si no existira el servici
complementari de menjador, pot donar d'alta un nou des del boté +Nou, indicant:

1. En el camp Concepte = Menjador.

2. Tipus de Servici Complementari = Menjador (seleccione-ho del desplegable).

3. En el camp Incloure en Facturacié = Menjador (seleccione-ho del desplegable).
4. En el camp Preu menu families indique el preu diari del menu.

5. Establisca els mesos de treball.

5.1 Per exemple, si el centre no fera us del servici complementari del menjador els

mesos de setembre i juny, hauran de quedar desmarcats estos mesos en I'apartat
Facturacio.

5.2 Per exemple, si el centre no fera us del servici complementari del menjador els
divendres, haura de deixar sense establir I'horari per estos dies en l'apartat
Horaris.

6. Guarde els canvis.

Detall servei complementari

Detall servei complementari  Calendari  Comensals  Assisténcies menjador  Rebuls  Remeses  Despeses/ingressos  Representantsigestié  Personal de Menjador  Histdric d'Autoritzacions  Torns Personal  Torns Comensals  Tipus de pagament

8
H
o

-"-‘ 555
opooD g
<

En cas de no tindre establits els festius comuns en el calendari del centre, haura d’establir-los des
de GESTIO > Calendari > Calendari del centre. Una vegada s'haja carregat el calendari de centre,
repetisca les accions indicades anteriorment per a crear el Servici Complementari de Menjador.

Consulte el Manual de Servici Complementari de Menjador Escolar
per a més informacio:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/Gestion Ad
ministrativa/Manual Servicio Complementario Comedor ITACA3-
GAD val.pdf

18 Ultima actualitzacié: juny 2025


https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Administrativa/Manual_Servicio_Complementario_Comedor_ITACA3-GAD_val.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Administrativa/Manual_Servicio_Complementario_Comedor_ITACA3-GAD_val.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Administrativa/Manual_Servicio_Complementario_Comedor_ITACA3-GAD_val.pdf
https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales_ITACA3/Gestion_Administrativa/Manual_Servicio_Complementario_Comedor_ITACA3-GAD_val.pdf

% GENERALITAT
\\\ VALENCIANA Manual Usuari Ajudes de Menjador Escolar

2. GRAVACIO DE NOVES SOL-LICITUDS D'AJUDES DE MENJADOR.

Abans d'iniciar la tramitacié s’ha de seleccionar el curs académic per al qual es volen generar les
sol-licituds d’ajudes, utilitzant el selector de cursos academics tal com s’indica en la seglient imatge:

1taca @ dysscc f 202202 O pesonaiia () B Veencs  Castellano

GESTIO  PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT~s  INFORMES v @ Safaladmformes (@ Ajuda

i accedir a PROCEDIMENTS > Beques i ajudes > Menjador > Sol-licituds.

La nova sol-licitud d’ajuda de transport o menjador es realitzara en els seglients casos:

e Persones que sol-liciten I'ajuda per primera vegada.

e Persones sol-licitants que han canviat de situacio i que no es pot modificar en I'esborrany.
Exemple: canvi de domicili. Hauran d’acreditar este canvi mitjancant la documentacié
pertinent.

e Persones sol-licitants que tenen I'esborrany amb errors. Exemple: primer sol-licitant.

2.1. INTRODUIR LES DADES D'UNA NOVA SOL-LICITUD.

Abans de gravar una sol-licitud nova, I'alumne/a ha d'estar matriculat/da en el nou curs
academic. Recordeu que el pas previ és promocionar |'alumne/a en el curs actual que
esta finalitzant i matricular-lo/a en el proxim curs.

Per a gravar una nova sol-licitud de menjador, farem clic en el boté Nova sol-licitud que apareix en
la pestanya Totes i En Preparacio.

GESTIOn  PROCEDIMENTS~, MANTENIMENTw, INFORMES v @ Safaadinfomes @ Auda
Ajudes de Menjador
. Totes EnPreparaci6 (0)  Completes(0)  Pend. Esmena(0)  Arlegacions Centre (0)  Enviades EnCentre (0)  Baremacid (0)  Pend. Provisional (0)  Admeses (0)  Excloses(0)  Arlegacions SSCC (0) Beneﬁdaril

IDENTIFICADOR  DATAENREG. D ENV.SOL CENTRE REG. PROVINGIA LOCALITAT COMARCA NA CURS NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC.PRIMERSC DOC.SEGONSO  ORIGE ESTAT PUNTUACIO

21835 /21835 [218341 2(8]‘8?411

Generar Llistat Menjador Beques Altres Centres
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Apareixera esta pantalla amb les seglients pestanyes:

Nova Sol-licitud x

~ Dades generals
Nia Nom d'alumne Codi Nom centre
46027061
 Dadesbasiques & Circumstancies sociofamiliars  Obsenvacions  Documents
~ Dades de la primera persona soHicitant

* Tipus de Document * Document

v

* Nom * Cognom 1 * Cognom 2 Teléfon

Parentesc * Data nairement Sore Correu elegtrdnic

~ Dades Domicili Presentada SoHicitud

* Tipus de via * hdrega Nom Porta

Lo * Provincia * Localitat * Unitat familiar

1. Dades basiques. Seleccionem Tipus de document (NIF, NIE, Passaport) de la primera persona
sol-licitant i en polsar el boté Cercar apareixeran totes les dades arreplegades en ITACA3-GAC. Es
molt important establir el mateix tipus de document que conste en ITACA3-GAC per a poder
localitzar-lo. Si hi ha segona persona sol-licitant, farem la mateixa accié en el camp Dades de la
segona persona sol-licitant. Si no hi ha segona persona sol-licitant, deshabilitarem esta opcid llevant
la marca que apareix assenyalada en la seglient imatge: Hi ha una segona persona sol-licitant. En el
cas en que no hi haja segona persona sol-licitant, es pot indicar si es tracta d’una Custodia
compartida. Esta condicié activa de manera automatica la condicid sociofamiliar de
monoparentalitat, amb I'opcid activada d’Aporta documentacié. Consulteu les instruccions per a
més informacio sobre la documentacié a aportar.

= Dades de |a segona persona sol-licitant
Tipus de Document Document
.
* Nom * Cognom 1 * Cognom 2

Sexe Parentest

D Hiha una segona persona so liitant Custddia compartida

20 Ultima actualitzacié: juny 2025



% GENERALITAT
\\\ VALENCIANA Manual Usuari Ajudes de Menjador Escolar

S’ha de comprovar que hi ha dades del domicili en la sol-licitud, aixi com el nombre de membres de
la unitat familiar. Este nombre de membres ha de ser coherent amb el nombre de persones
indicades en la sol-licitud. Aixi, per exemple, en una sol-licitud amb una Unica persona sol-licitant i
un alumne/a inclos, el nombre de membres ha de ser igual o superior a 2. Si, per exemple, hi ha dos
persones sol-licitants i un alumne/a, el nombre de membres ha de ser igual o superior a 3, etc.

Finalment, afegirem I'alumne/a inclos en la sol-licitud en el camp Dades de I’'alumne/a sol-licitant,
utilitzant el botd Agregar alumne/a. Es pot realitzar una cerca avangada per a localitzar-lo facilment.
En seleccionar-lo, haurem d’assenyalar si es dona alguna de les segiients situacions: és alumne/a
d’Educacié Especial, d’acolliment o si en I'actualitat rep un altre tipus d’ajudes. En este ultim cas,
s’haura d’introduir I'import d’esta ajuda. En centres exceptuats, es podra indicar si I'alumne/a té
discapacitat motriu. De manera automatica, el sistema mostrara informacié sobre si 'alumne/a té
una sol-licitud d’ajuda de transport en estat Beneficiaria.

~ Dades de l'alumne o alumna sollicitant

N4 NOM COGNOM 1 COGNOM 2 BENEFICIARI DE TRANSPORT | EDUCACIO ESPECIAL DIS. MOTRIL ACOLLIMENT ALTRES BEQUES IMPORT

Per a afegir més alumnes en la mateixa sol-licitud, es polsara, per a cada un i cada una, el botd
Agregar alumne/a, i es procedira tal com s’ha indicat anteriorment. Si us heu equivocat en afegir
algun alumne/a, podeu llevar-lo amb el botd de la paperera.

2. Circumstancies sociofamiliars. Seleccionarem les circumstancies que s'acrediten en la sol-licitud.
Si la circumstancia pot ser acreditada d'ofici, en seleccionar-la eixiran dos opcions:

e Autoritza consulta. Es marcara quan la persona sol-licitant no aporta la documentacid, pero
autoritza que es realitze la consulta per a acreditar la condicié.

e Aporta documentacid. Es marcara quan la persona sol-licitant adjunta la documentacié amb
la sol-licitud que acredita la circumstancia que al-lega. En este cas, s'haura d'indicar quina
documentacié aporta.

Es obligatori marcar una de les dos opcions.
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Si la condicié sociofamiliar només pot acreditar-se mitjancant documentacio, s'haura de seleccionar
esta opcid i indicar el tipus de documentacié aportada per les persones sol-licitants.

Si només hi ha una persona sol:-licitant i, en la fitxa de familiars hi ha més d'una persona amb la
marca de tutor, es marcara el tic Custodia compartida, s'activara la casella Monoparental i,
obligatoriament, s'ha d'aportar documentacié.

Custodia compartida

3. Observacions. Esta pestanya no és obligatoria. En esta fase s'ha habilitat este camp perqué el
centre puga introduir qualsevol comentari o observacid que considere necessaria en la tramitacid
d'esta ajuda.

Nova Sol-licitud P

« Dades basiques  « Circumstancies sociofamiliars | Observacions | Documents

Obsenvarig del centre

Obsenvati¢ SSTT

Obsenvacié SSCC

4

4.Documents. En esta pestanya s'afegiran, opcionalment, els documents presentats per la persona
sol-licitant. Per a aix0 polsarem el botd +Afegir un document. Apareixera la seglient pantalla.

Afegir Documentacié

* Tipus

Observacions

“

[=]

Fiter
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Haurem de seleccionar el tipus i la circumstancia dels desplegables en el cas de Circumstancies
sociofamiliars. Si triem l'opcié Altres, haurem de realitzar una breu descripcié de la documentacio
gue acredita.

Finalment, afegirem el document que es presenta al costat de la sol-licitud, fent clic en el boté
assenyalat en la imatge anterior. L'arxiu ha d'estar en format PDF i no ha de superar els 3MB.

Es pot indicar si NO s'autoritza a CECUO a consultar dades per a obtindre |'esborrany en el curs
seglent.

[_ NO AUTORITZA cecuo  consultar dades per 2 obtindre |'esborrany del curs segiient i no se li entregara I'esborrany
2.2. GUARDAR UNA SOL-LICITUD D’AJUDA DE MENJADOR.

Una vegada introduides totes les dades, podem polsar el boté Guardar per a gravar la sol-licitud. Si
la sol-licitud ha sigut completada correctament i no presenta errors, apareixera una finestra
preguntant si es vol marcar la sol-licitud com a Completa.

e En cas de contestar S/, la sol-licitud es guardara i apareixera en la pestanya Completes.

e En cas de contestar NO, la sol-licitud es guardara i apareixera en la pestanya En Preparacio.

0 Consulta

La sol-licitud compleix les validacions completes, desitja que es guarde directament en estat 'COMPLETA”?

Si, per contra, en guardar la sol-licitud hi ha un error, apareixera un missatge amb els errors que cal
esmenar. La pestanya o pestanyes que continguen errors apareixeran en color roig, amb una creu i
no es podran guardar les dades de la sol-licitud.

També poden existir alertes que no impedeixen la gravacid de la sol-licitud, pero que poden revisar-
se. Les alertes apareixen en color taronja. En la seglient imatge, veiem un exemple de possibles
errors i alertes que podem trobar-nos.

Detall de Sol-licitud i

Identificador Estat Data Creacié  Data Ult. modificacid

@ Dades basiques  « Circumstancies sociofamiliars ~ Observacions  Documents  Histbric

Revise les dades per a completar el formulari
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Una vegada esmenats tots els errors, tornarem a marcar el botdé Guardar per a gravar els canvis. Si
tot esta correcte, la pestanya canviara a color verd.

Detall de Sol-licitud

Identificador Estat Data Creacié Data Utt. modificacid

v Dadesbasiques  « Circumstancies sociofamiliars ~ Observacions  Documents  Histdric

2.3. COMPLETAR UNA SOL-LICITUD D’AJUDA DE MENJADOR .

Les sol-licituds de menjador que es troben en la pestanya En Preparacio han de ser completades per
a poder enviar-les per a baremar. Per a aix0, seleccionarem individualment la sol-licitud a
completar, fent doble clic sobre esta. En la finestra que apareix, revisarem totes les dades de la
sol-licitud i, clicarem en el boté Completa.

Si no hi ha errors, la sol-licitud passara a la pestanya Completes.

2.4. ENVIAR UNA SOL-LICITUD PER A LA SEUA BAREMACIO.

Les sol-licituds de menjador han de ser enviades per a la seua baremacid. Només es poden enviar
sol-licituds que es troben disponibles en la pestanya Completes.

Per a poder enviar les sol-licituds, se seleccionara la sol-licitud o sol-licituds a enviar, utilitzant el
selector situat a lI'esquerra. Sobre la seleccid, farem clic amb el boté dret i, seleccionarem I'opcié
Enviar, tal com es mostra en la imatge seglient.

Totes(4)  EnPreparacid (0)  Completes(3)  Pend. Esmena(0)  Alegacions Centre (0)  Enviades(1)  Beneficlari (0)  NoBeneficiari (0)  Renunciada (0)

Cerca avangada Cercar

v IDENTIFICADOR DATA ENREG. LOCAUTAT NA NOM COGNOM! COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL ORIGE ESTAT PUNTUACIO

4 En Preparacio

Les sol-licituds seleccionades passaran a I'estat Enviades, i podran ser baremades.

Només les sol-licituds en estat Enviades seran baremades. Les sol-licituds de
menjador generades en confirmar un esborrany directament son enviades per a
baremar, per la qual cosa el centre no haura d'actuar sobre estes. Recordeu també
que les sol-licituds que es troben en 'estat En preparacio o Completes NO entraran
en les llistes d’admesos/exclosos fins que el centre les envie (boté Enviar).
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[=]

Podeu vore la pindola formativa per a crear i enviar una nova
sol-licitud d’ajuda de menjador:

Oy

[=]k

https://www.youtube.com/watch?v=onnTOUII5rU

2.5. RECUPERAR SOL-LICITUDS D'ALTRES CENTRES.

Igual que amb els esborranys, podem recuperar una sol-licitud d'ajuda de menjador generada en un
altre centre per a l'alumnat que es matricula en el nostre centre per trasllat de matricula, per
admissid o per confirmacié de placa. Per a aix0 accedirem a PROCEDIMENTS > Menjador >
Sol-licituds i farem clic en el boté Beques altres Centres per a realitzar la cerca.

GESTIOn PROCEDIMENTSs MANTENIMENT~, INFORMES v @ Safatadinformes @ Auda
Ajudes de Menjador
- Totes EnPreparacio (0)  Completes(0)  Pend. Esmena(0)  Allegacions Centre (0)  Enviades EnCentre (0)  Baremaci6 (0)  Pend. Provisional (0)  Admeses(0)  Excloses(0)  Alegacions SSCC (0) Beneﬁu‘aril

Cerca avancada Cercar

IDENTIFICADOR  DATA ENREG. D. ENV. SOL CENTRE REG. PROVINCA LOCALITAT COMARCA NIA CURs NOM COGNOM1 COGNOM2 DOC.PRIMERSC DOC. SEGON SO  ORIGE ESTAT PUNTUACIO

21835 l [ 218341 - 218341 /218341

Generar Llistat Menjador Beques Altres Centres

En polsar el boto, ens apareixera una nova finestra amb les sol-licituds de I'alumnat matriculat en el
centre pero que ja té una sol-licitud de menjador en un altre centre i, recuperarem la seua sol-licitud
fent clic en el botd corresponent.

3. CONSULTA DE LLISTATS.

Els centres poden descarregar els llistats de les Resolucions Provisionals, Definitives i de Recursos
de les Ajudes de Menjador de I'alumnat matriculat en el centre, directament des d'ITACA3-GAD, aixi
com obtindre el detall de la baremacio d'estes sol-licituds. D'esta manera, ja no es rebran llistats de
resolucions a través del correu electronic, ja que tota la informacid pot ser consultada directament
des de I'aplicacio ITACA3-GAD.
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Una vegada validat i, comprovat que el curs académic actiu correspon al curs per al qual se sol-liciten
les ajudes de menjador, s'ha d'accedir al menu PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Resolucions >
(Provisionals / Definitives / Recursos).

JENTS ~  MANTENIMENT~  INFORMES s

Beques i ajudes y Esborranys
PREVI Menjador
Programa dactivitats formatives, Transport

R ns

ics de centres  Nomines

Incidéncies de salut » Pagaments 5 Reaursos

Coniractes

Estadistiques

Una vegada seleccionada el tipus de resolucié a mostrar (Provisional/Definitiva/Recurs), en la
pantalla s'indicaran totes les resolucions corresponents a la convocatoria anual indicada en el
desplegable.

Per a cada resolucié es mostra el nUmero de resolucid, data de generacid, tipus d'ajuda, nombre de
sol-licituds totals afectades, data en la qual es van generar els llistats, data a partir de la qual el
centre, fent clic en el botd dret i seleccionant Vore els llistats (provisionals/definitius/del centre) pot
descarregar-se i publicar els llistats i estat de la resolucid.

Es podran descarregar llistats, sempre que existisquen sol-licituds incloses en esta resolucid. En cas
contrari, apareixera un missatge d'error.

Atencio

No existeixen sol-licituds del centre que hagen entrat en [a resolucid seleccionada

3.1. ACCES ALS LLISTATS DE LA RESOLUCIO PROVISIONAL, DEFINITIVA O DE RECUR-
SOS.

Sobre la resolucié a consultar, quan es trobe en estat Completa, es fara clic amb el boté dret del
ratoli i se seleccionara I'opcid Vore llistats Provisionals/Definitius/Recurs.

GESTIO~  PROCEDIMENTS~+  MANTENIMENT~  INFORMES + @ Safatadinformes (@ Ajud

LLISTATS PROVISIONALS D'AJUDES DE MENJADOR | TRANSPORT INDIVIDUAL

“onvocatdria v

Cerca avangada

NPROVISIONAL DATA DE GENERACIG TIPUS D'AJUDA NSOL-LICITUDS AFECTADES DATA DE LLISTATS PROVISIONALS DATA DE PUBLICACIO DE PROVISIONALS ESTAT DE LA PROVISIONAL

Veure els llistats provisionals
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Esta opcid obrira una nova finestra del navegador des de la qual es podra seleccionar el tipus de
llistat a mostrar, indicant en cada un d'ells, si és publicable o no publicable.

LLISTATS DE CENTRE

NOM DELS DOCUMENTS

LLISTAT DE SOL-LICITUDS DE MENJADOR ADMESES Veure el document
LLISTAT DE SOL-LICITUDS DE MENJADOR BENEFICIARIES DIRECTES Veure el document

LLISTAT DE SOL-LICITUDS DE MENJADOR EXCLOSES Veure el document

3.2. ACCES AL DETALL DE LA BAREMACIO D'UNA SOL-LICITUD.

Una vegada inclosa la sol-licitud en algun dels llistats, per a consultar el detall individual de Ia
baremacié d'una sol-licitud, s'ha d'accedir a PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Menjador >
Sol-licituds. Les sol-licituds ja baremades, es poden trobar en els seglients estats, segons el tipus de

resolucio:

27

e Resolucid Provisional:

o

Beneficiari & Esta sol-licitud és Beneficiaria directa.

Admesa - Esta sol-licitud té una puntuacié entre 1i 20, pero dependra de la nota de tall
per a saber si sera beneficiaria o no de I'ajuda assistencial.

Excloses - Esta sol-licitud esta exclosa pel motiu que s'indica en la mateixa sol-licitud,
en la pestanya Baremacio.

En interoperabilitat - Esta sol-licitud s'esta baremant, per la qual cosa no entrara en una
resolucié fins que no acabe la seua baremacio.

Retinguda —> Esta sol-licitud s'esta baremant, per la qual cosa no entrara en una resolucio
fins que no acabe la seua baremacié.

e Resolucid Definitiva:

o

Beneficiari - Esta sol-licitud és Beneficiaria de I'ajuda assistencial de menjador, per ser
beneficiaria directa o per tindre una puntuacid igual o superior a la nota de tall.

No Beneficiari = Esta sol-licitud no supera la nota de tall o esta exclosa pel motiu que
s'indica en la mateixa sol-licitud.

Ultima actualitzacié: juny 2025



% GENERALITAT
\\\ VALENCIANA Manual Usuari Ajudes de Menjador Escolar

Sobre qualsevol sol-licitud a consultar, es fara doble clic i, en la pestanya Baremacio, s'indicara la
puntuacio corresponent, en funcio de la informacié sociofamiliar i la informacié economica rebuda
de I'Agencia Tributaria. NO es podran modificar estes dades.

Detall de Sollicitud s

Identificador Estat Data Creaci6 Data Ult. modificacié

Admesa 15/07/2020 24/08/2020

« Dadesbasiques  « Circumstancies sociofamiliars ~ « Baremacié  Observacions  Documents  Histdric Estats

~ Circumstancies sociofamiliars
+ Dades fiscals del primer sol-licitant (Wil 75)
~ Dades fiscals del segon sol-licitant (0 © % s)

~ Dades generals

Renda familiar Renda familiar aportat Puntuacib per dircums. sodofam. Puntuacid per renda

18000€

Nombre de famifiars Nombre de familars aportat

Puntuacid total

Podem vore el detall de les dades fiscals de les persones sol-licitants, fent clic en el boto
corresponent.

« Dadesbasiques  « Circumstancies sociofamiliars ~ + Baremacié  Observacions  Documents  HistricEstats  Auditoria  Néminas Comedor

Revisid d'Ofici
+ Circumstancies sociofamiliars

+ Dades fiscals del primer sol-licitant

« Dades fiscals del segon sol-licitant |

Tipus d'ingressos Tipus de dedaradd
IRPF CONJUNTA
Rendiments Nets del treball Nivell d'IRPF Pensions exemptes Renda Final (Minorat)
Detalles
0,00€ 1331322¢ 000€ 1338322¢
Informacid de la renda familiar ;
Document Nom
Codi exemptes Missatge d'exemples Retribudt
1008 Titular identificado sin datos: 00
Codi de retom de nivell renda Missatge de nivell de renda Tipus de resposia Tributadé
1000 [ COMJUNTA
CASELLES
oDl IMPORT
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4. PRESENTACIO D'UNA AL-LEGACIO ALS LLISTATS PROVISIONALS.

4.1. COM PRESENTAR UNA AL-LEGACIO A UNA RESOLUCIO PROVISIONAL.

Només es podran presentar al-legacions als llistats provisionals, en aquelles sol-licituds d'ajudes que
es troben en els estats Admesa o Exclosa. A continuacio, s'indiquen els passos a seguir per a donar
d'alta una al-legacio.

S'ha d'accedir a PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Menjador > Sol-licituds. Sobre la sol-licitud
sobre la qual es vulga generar una al-legacio, es pot fer clicamb el botd dret i, seleccionar Al-legacid,
o fer doble clic sobre la sol-licitud i fent clic en el botd Al-legacid.

En la nova finestra, s'ha d'indicar la persona sol-licitant de I'ajuda que presenta |'al-legacio, podent
ser la persona sol-licitant 1, la persona sol-licitant 2 o, si és el cas, el centre escolar . També s'ha
d'indicar el motiu de I'al-legacié i és obligatori adjuntar el fitxer corresponent PDF que justifique
I'al-legacio (es recomana consultar I'apartat 6 de les Instruccions per a la Tramitacio de les Ajudes
de Menjador), disponibles en:

http://ceice.gva.es/es/web/centros-docentes/comedor/transporte

Si es considera convenient, es podran introduir Observacions.

Es poden presentar al-legacions presentades pels centres sense haver d'aportar un sol-licitant. Per
aaixo, al'hora de presentar I'al-legacio, de forma predeterminada, el sistema considerara I'al-legacié
presentada per alguna de les persones sol-licitants de I'ajuda.

Al-legacions o

Nimero de resolucié provisional * Data de presentacid de I'al-legacio Data d'enregistrament de I'al-legacio
: il f
(6 AHegacid de sol-lictant (“ AHlezacd d'ofic

* Sollicitant que al-lega

* Motiu de I'al-legaci6

.
h Pujar el document

Observacions

Alta al-legaci6
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No obstant aix0, es pot seleccionar l'opcid Al-legacié d'ofici, que correspon a una al-legacid
presentada pel centre. En este cas, la pantalla d'al-legacions es modificara perqué no s'ha d'introduir
les dades de la persona que al-lega.

Al-legacions ‘o

Niimero de resolucid provisional * Data de presentacic de I'al-legacié Data d'enregistrament de I'al-legacié
: iz i
LF Allegacid de sol-licitant (6 Allegacid d'ofici

* Motiu de I'al-legacié

.
e Pujar el document

Observacions

Alta al-legacié

Una vegada introduides totes les dades, s'ha de polsar el botd Alta al-legacid. | apareixera el seglient
guadre de dialeg:

0 Consulta

S'ha donat d'alta I'al-legacié. Voleu veure el detall de |'al-legaci6?

Vv Si % No

En cas de contestar NO, es gravara I'al-legacié i la sol-licitud passara a I'estat Al-legacions Centre, per
la qual cosa el centre haura de revisar-la i procedir a corregir-la o a traslladar-la a SSCC, tal com

s'explica més endavant.

En cas de contestar SI, s'obrira el detall de la sol-licitud en la pestanya corresponent a I'al-legacio,
amb les dades introduides.

e Per aaix0, des de la pestanya Dades Basiques pot canviar les dades erronies de la sol-licitud
que afecten el nombre de membres de la unitat familiar o al document d'identitat de les
persones sol-licitants (en este ultim cas, abans haura d’actualitzar-ho en la fitxa de familiars
de I'alumne en ITACA3-GAC) pergue puga tornar a ser enviada per a la seua baremacio.
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En les sol-licituds tramitades amb esborrany, es poden modificar les dades erronies
com el document d'identitat de les persones sol-licitants, tal com s'explica en el
paragraf anterior.

e Sjfora necessari, també poden modificar les condicions sociofamiliars de la sol-licitud, per a
aixo0, des de la pestanya Baremacid, ha de marcar aquella circumstancia sociofamiliar que la
familia al-legue i haja justificat amb la documentacié pertinent.

Una vegada corregida la sol-licitud, des de la pestanya Al-legacid, el centre podra introduir una
observacio.

I, a continuacio, I'aplicacié li oferira 2 possibilitats:

v Dades basiques ~ « Circumstancies sociofamiliars ~ « Baremacid  « Alegacid  Observacions  Documents  Historic Estats

~ Dades generals

~ Resposta del centre ~ Resposta de la DT/SSCC

Observacions Observacions

Sollicitud corregida Traslladar a SSCC/DT

A) Si fem clic en el botd Sol-licitud Corregida, la sol-licitud passara a I'estat Enviada i tornara a
ser baremada amb les noves dades modificades pel centre. Este boté només es polsara quan
el centre haja modificat la sol-licitud amb noves dades personals (nou document
d'identitat, canvi en el nombre de membres, ...) o circumstancies sociofamiliars (familia
nombrosa, monoparental, informe de servicis socials...).

B) Si fem clic en el botd Traslladar SSCC/DT, la sol-licitud passara a I'estat Al-legacions SSCC
perqué siga resolta pel Servici corresponent. Este boté es polsara quan la familia haja
aportat documentacié addicional com, per exemple, el certificat de I'AEAT corresponent, o
en cas que el centre tinga algun dubte sobre la documentacié presentada necessaria per a
resoldre I'al-legacid.

Recordeu que, per a una major celeritat en el procediment, sempre que siga possible, les sol-licituds
han de ser corregides per part del centre (mitjancant l'opcié A), la qual cosa permet la seua
rebaremacié automatica.

Una vegada realitzades les opcions A o B per part del centre, perque I'al-legacié es
considere presentada, la sol-licitud haura de trobar-se en I'estat Enviada (opcié A) o
Al-legacions SSCC (opci6 B). Les sol-licituds que figuren en la pestanya Al-legacions
Centre no seran rebaremades (ja que es consideren que encara estan incompletes).
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El centre només podra gravar una UNICA al-legacié per cada sol-licitud d'ajuda. Per tant, no haura
d'enviar I'al-legacié fins que no estiga completament revisada i amb les dades correctament
marcades en les pestanyes de Dades Basiques i Baremacio.

No ha d'enviar per correu electronic cap documentacié ni al-legacié addicional, ja que tota la
documentacid ha de constar en la pestanya Documents de la sol-licitud d'ajuda d'ITACA3-GAD.

4.2. COM REOBRIR UNA AL-LEGACIO QUE S'HA TANCAT AMB SOL-LICITUD CORRE-
GIDA O TRASLLADAR A SSCC/DT.

Una vegada s'ha finalitzat I'al-legacié en el centre mitjancant el boté Sol-licitud Corregida, esta es
torna a baremar. El procés pot tardar uns minuts i finalitzara amb el resultat d'’Admesa, Exclosa o
Beneficiari Directe. En els dos primers casos, i sempre que en SSCC no hagen fet cap canvi, el centre
podra recuperar la sol-licitud i tornar a modificar I'al-legacio, entrant amb doble clic en la sol-licitud,
pestanya Al-legacio mitjancant el botd Reobrir Al-legacid.

Detalle de Solicitud e

Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacion
2020/A/COM/1/034300 Excluidas

¥ Datos Bésicos  « Circunstancias sociofamiliares & Baremacion ~ « Alegacién ~ Observaciones  Documentos  Hisidrico Estados

- Datos Generales

Reabrir Alegacion

N° alegacidn Fecha presentacion alegadon Fecha grabacion alegacion

i G
N resolucion provisional

1

Caliritanta ann alams

Una vegada fet aix0, la sol-licitud tornara a I'estat Al-legacions Centre i la podrem seleccionar des de
la pestanya amb el mateix nom.

Si I'al-legacid es va finalitzar amb el botd Traslladar a SSCC i el centre necessita afegir informacié o
modificar algun camp, |'al-legacié també es podra corregir, sempre que no s'haja modificat per SSCC.
El procediment sera similar al de cas anterior, se seleccionara la sol-licitud, que estara en estat
Al-legacions SSCC, mitjancant doble clic i des de la pestanya Al-legacio es polsara el botd Recuperar
Al-legacié SSCC/DT.
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Detalle de Solicitud o x
|dentificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacion

2020/A)COM/1/159969 Alegaciones SSCC

« Datos Bésicos  « Circunstancias sociofamiliares & Baremacion ~ « Alegacion ~ Observaciones ~ Documentos  Histérico Estados

~ Datos Generales

Recuperar Alegacion SSCC/DT

N° alegacion Fecha presentacién alegacién Fecha grabacion alegacién

70 s s

N° resolucién provisional

1

Una vegada fet aix0 la sol-licitud tornara a I'estat Al-legacions Centre i la podrem seleccionar des de
la pestanya amb el mateix nom.

Es poden afegir documents a una sol-licitud des de la pestanya Documents
independentment de I'estat en el qual es trobe la sol-licitud. Si només es desitja
afegir un document, no és necessari Reobrir ni Recuperar una Al-legacié.

5. PRESENTACIO D'UN RECURS DE REPOSICIO A UNA RESOLUCIO DEFINITIVA.

5.1. COM PRESENTAR UN RECURS A UNA SOL-LICITUD PUBLICADA EN UNA RESOLU-
CIO DEFINITIVA.

Només es podran presentar recursos a una resolucié definitiva, en el cas de sol-licituds d'ajudes que
es troben en els estats Beneficiari o No Beneficiari.

A continuacid s'indiquen els passos a seguir per a donar d'alta un recurs:

Per a gravar en ITACA3-GAD un recurs a una resolucié definitiva, s'ha d'accedir a PROCEDIMENTS >
Beques i Ajudes > Menjador > Sol-licituds.

S'ha de fer doble clic sobre la sol-licitud per a la qual es vulga generar el recurs, i polsar el botd
Recurs. S'obrira la seglient finestra:
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Recurs 2 x

Nimero de resolucid definitiva * Data de presentacid del recurso Data d'enregistrament del recurs

1 5] £
* Sollicitant

W

* Motiu del recurs

w

Observacions

Alta recurs

On es mostren els seglients camps:

e Numero de resolucié definitiva: Automaticament apareixera el nimero de resolucié on ha
eixit publicada la sol-licitud d'ajuda.

e Data de presentacio del recurs: data en la qual la persona que interposa el recurs I'ha
presentat en el centre docent.

e Data de registre del recurs: Es la data en la qual el registre es grava en ITACA3-GAD
(automatica).

e Sol-licitant: Desplegable (sol-licitant 1 o sol-licitant 2 que presenta el recurs).

e Motiu del recurs: Desplegable.

Absencia del document d'identificacié personal, que impossibilita recaptar la informacio tributaria.

Incompliment d'obligacions fiscals, tant per incomplir I'obligacié de declarar com per constar diverses declaracions de 'AEAT.

Superacio dels limits establits com a llindars de renda.

Comunicacio per part de I'AEAT que no ha identificat al titular del document d'identificacié personal o que manca de dades economiques d'aguest.

Falta NIF 2n Sol-licitant.

[Abséncia circumstancia sociofamiliar.

Modificacio dades personals.

Puntuacio insuficient.

Canvi situacio sociofamiliar.

No consta en les llistes.

Altres.

e Observacions: Camp Opcional.
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Una vegada introduides totes les dades, s'ha de polsar el botd Alta recurs i apareixera el seglient
quadre de dialeg:

Y

%

Es obligatori adjuntar la documentacid justificativa en format PDF.

En http://ceice.gva.es/es/web/centros-
docentes/comedor/transporte esta disponible el model per a la
presentacido de recurs (es recomana consultar I'apartat 6 de les
Instruccions per a la Tramitacio de les Ajudes de Menjador, per a
comprovar la documentacié necessaria per a subsanar el motiu
d'exclusid).

9 Consulta

S'ha donat de alta el recurs, ;Vols veure el detall del recurs?

Vv Si R

En cas de contestar No, s'obrira el detall de la sol-licitud en la pestanya corresponent a les dades
generals.

En cas de contestar Si, s'obrira el detall de la sol-licitud en la pestanya corresponent al recurs, amb
les dades introduides.

En els dos casos, en tancar la finestra amb el detall del recurs o de la sol-licitud, el centre ja no haura
de fer res més, ja que el recurs haura sigut traslladat automaticament a SSCC.

El centre només podra gravar un UNIC recurs per cada sol-licitud d'ajuda.

No ha d'enviar per correu electronic cap documentacido ni recurs addicional, ja que tota la
documentacid necessaria per a la revisié de la concessio de I'ajuda ha de constar en la pestanya
Documents de la sol-licitud d'ajuda d'ITACA3-GAD.
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5.2. COM DESCARREGAR ELS LLISTATS DEL CENTRE.

La informacio del recurs estara disponible en I'opcido de meni PROCEDIMENTS> Beques i Ajudes >
Resolucions > Recursos. Des d'esta pantalla es mostraran totes les resolucions de recursos de
menjador i transport. Seleccionant la resolucié que es desitge i amb el boté dret es mostrara |'opcid
Vore llistat per centre.

Resolucions de Recursos

Convocatbria : v

(erca avangada Cercar

NRESOLUCIONS TIPUS AUDA DATA GENERACIO NPSOLICITUTS AFECTADES DATA SIGNATURA DATA LLISTATS CENTRE DATA COMUNICACIONS DATA FIRMA CSV COMUNICACIONS - DATA PUBLICACIO ESTAT DE LARESOLUCIO

Veure llistal per centre

Veure comunicacions

! 1-7471

En seleccionar I'opcié ens mostrara el document de resolucid de recursos de reposicid per a les
ajudes de menjador amb el llistat dels recursos estimats i no estimats.

CSV_LST_AJU... : +

) . Av.Campanar,32
% GENERALITAT DIRECCIO GENERAL DE CENTRES DOCENTS 46015 VALENCIA
\\ VALENCIAMNA

Comileria d Eduasii.

CENTRE/CENTRO:
CODI/CODIGO:
POBLACIO/POBLACION:

LLISTAT DELS RECURSOS DE REPOSICIO | LISTADO DE LOS RECURSOS DE REPOSICION
D'AJUDES DE MENJADOR ESCOLAR. DE AYUDAS DE COMEDOR ESCOLAR.

- ESTE LLISTAT HAURA DE SITUAR-SE EN EL |- ESTE LISTADO DEBERA SITUARSE EN EL
TAULER D'ANUNCIS DEL CENTRE PERQUE PUGA | TABLON DE ANUNCIOS DEL CENTRO PARA QUE
SER CONSULTAT PER TOTES LES PERSONES | PUEDA SER CONSULTADO POR TODAS LAS
INTERESSADES PERSONAS INTERESADAS

36 Ultima actualitzacié: juny 2025



% GENERALITAT
VALENCIANA
N

Manual Usuari Ajudes de Menjador Escolar

5.3. COM DESCARREGAR LA CARTA DE COMUNICACIO INDIVIDUAL D'UN RECURS.

Quan es genere la Resolucié de Recursos, la sol-licitud d'ajuda de Menjador canviara de |'estat
Pendent Ressol. Recurs, a |'estat corresponent, segons s'haja considerat Beneficiari o No Beneficiari.

Els centres hauran d'imprimir la Comunicacid Individual del recurs i facilitar-la a les persones
sol-licitants. Per a aix0, s'ha d'accedir al detall de la sol-licitud, pestanya Recurs. En esta pestanya,

s'ha d'accedir a la part corresponent a Comunicacio Individual del Recurs i, polsar el botd Vore, tal
com s'indica en la imatge seglient:

Detall de Sollicitud =
Identificador Estat Data Creacid Data Olt. modfficacié
2023/4COM Benefida
Dades generals
- [ e e
Obsenacons intemes

+ Dades basiques  + Crumstindies sociofamiliars  + Baremacid  « Allegadd  « Recurs  Obsevacions  Documents  HistoricEstats  Auditoria  Nominas Comedor

« Dades generals

- Resposta de la DT/SSCC

Obsznacons

Data d resposta DI/SSCC

Esta accid obrira una nova finestra del navegador on es podra vore la Comunicacié Individual, que
haura de ser entregada a les persones sol-licitants perqué firmen I'acceptacié de la comunicacio.

% GENERALITAT
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|/

Consetuia AEucuct,

37

Després de la revisié de l'expedient de la snal-licitud
d'ajuda de menjador escolar per al curs pera

des de la Conselleia d'Educacid, Universitats i

Ocupacio, li comuniguem pergué en prengueu

coneixement que el Secretari Autonémic d'Educacio. en

relacié amb el recurs plantejat, ha resolt amb data de
de

ESTIMAR

Pel que |a puntuacio definitiva obtinguda és:
Puntuacio total obtinguda: 20

Puntuacio per renda familiar: 20

Puntuacio per circumstancies sociofamiliars: 2

Beneficiar Grup A

De conformitat amb el que s'estableix en l'article 124 de
la Llei 39/2015, d'1 doctubre, del procediment
administratiuv comi de les administracions publigues,
aguest acte, que posa fi a la via administrativa, podra ser
recorregut  davant la  jurisdiccid  contenciosa
administrativa, en el termini de dos mesos des de
lendema al de la seua notificacio.

Tras la revision del expediente de la solicitud de ayuda
de comedor escolar para el curso ., para

desde la Conselleria de Educaciéon, Universidades y
Empleo, le comunicamos para su conocimiento que el
Secretario Autonémico de Educacién, en relacién con el
recurso planteado, ha resuelto con fecha de de

ESTIMAR

Por lo que la puntuacion definitiva obtenida es:

Puntuacion total obtenida: 20
Puntuacién por renta familiar: 20
Puntuacion por circunstancias sociofamiliares: 2

Beneficiario Grupo A

De conformidad con lo establecido en el articulo 124 de
la Ley 38/2015, de 1 de octubre, del procedimiento
administrativo comun de las administraciones publicas,
dicho acto, que pone fin a la via administrativa, podra ser
recurrido ante la jurisdiccién contencioso-administrativa,
en el plazo de dos meses desde el dia siguiente al de su
notificacion.
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5.4. COM REGISTRAR LA DATA DE RECEPCIO DE LA CARTA DE COMUNICACIO INDI-
VIDUAL D'UN RECURS.

Els centres hauran d'introduir en el sistema, la data, en la qual fan lliurament a les persones
sol-licitants de la Comunicacio Individual del recurs. Per a aix0, hauran d'accedir al detall de la
sol-licitud, pestanya Recurs, i introduir la data de lliurament en I'apartat corresponent a Comunicacio
del Recurs. Esta data haura de ser posterior o igual a la data de publicacié del recurs. Una vegada
introduida la data, s'haura de guardar.

Data de comunicacio

e

6. TRASLLAT DE SOL-LICITUDS D'ALTRES CENTRES.

Els centres poden gestionar les sol-licituds d'Ajudes de Menjador de l'alumnat matriculat en el
centre, provinent d'un trasllat d'un altre centre i que tinga sol-licitada una ajuda de Menjador. Una
vegada validat i, comprovat que el curs académic actiu correspon al curs per al qual se sol-liciten les
ajudes, s'ha d'accedir al menu PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Menjador > Sol-licituds > Totes>
Beques Altres Centres.

En la nova finestra, es mostraran les dades de les sol-licituds d'ajudes de menjador per a I'alumnat
matriculat en el centre, que han sigut gestionades des d'un altre centre. Per a traslladar una
sol-licitud, se seleccionara a I'alumne/a corresponent i es polsara el botd Traslladar.

Detalls de beques d'altres centres

NIA NOM PRIMER COGNOM SEGON COGNOM (CODI DEL CENTRE NOM DEL CENTRE PROVINCIA DEL CENTRE LOCALITAT DEL CENTRE ESTAT DE LASOL-LICITUD

1 1 [1-1/1]

Trasladar

Si les dades de la sol-licitud a traslladar, que apareixeran en la nova finestra, sén correctes, s'indicara
el motiu pel qual es vol realitzar el trasllat de la sol-licitud i es polsara el boté Traslladar, tal com
s'indica en la imatge seglient.
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Trasllat Centre x

Dades Basiques de la sol-licitud
Identificador:

NIA:

Alumne:

Centre Actual:

Observacions

Cancel-lar Traslladar

Després d'acceptar el missatge d'advertiment, la sol-licitud d'ajuda de menjador passara a formar
part de les sol-licituds d'ajudes de menjador del centre actual, en el mateix estat en el qual es
trobava.

Es recorda que, si la sol-licitud no havia sigut enviada pel centre de procedéncia, no podra ser
baremada correctament, per la qual cosa el centre haura d'enviar-la pel procediment habitual. Es
pot consultar I'historic de centres pels quals ha passat una sol-licitud d'ajuda de menjador, fent
doble clic sobre la sol-licitud de menjador i, accedint a la pestanya Historic Centres.

7. ASSIGNACIO DE COMENSALS.

La creacido de comensals es pot realitzar individualment, o de manera massiva, des del servici
complementari de menjador. També es poden crear comensals de manera automatica, en baremar
la sol-licitud d'ajuda de menjador.

Consulte el Manual de Servici Complementari de Menjador Escolar
per a més informacio:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/Gestion Ad
ministrativa/Manual Servicio Complementario Comedor ITACA3-

GAD val.pdf

Es recorda que I'alumnat que faca Us del servici del menjador en dos centres diferents ha de constar
en el modul de menjador dels dos centres, com a Comensal Eventual i no com a Comensal Assidu.
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8. CONSULTA DE NOMINES D'AJUDES.

Es pot accedir a la consulta de nomines des del meni PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Nomines>
Consulta Nomines Menjador.

En la nova finestra, es mostraran totes les nomines calculades per a cada mes i el seu estat (oberta
o tancada) per a la convocatoria seleccionada.

Consulta Nomines de Melador

Ntmines Mergador de Primars

oo WA GENGRAO0 E 1 "y o @n (] [ " s ™ cent

Nomines Mergsdar de Secundbra

o0 DA GENGAOD ST o W B @ B [ = WG ™ (3

El fet que estiguen calculades i tancades no significa que el centre estiga inclos en la ndmina. Polsant
el botd Errors nomina ens mostra una pantalla amb tots els errors que té el centre en TOTES les
nomines calculades fins al moment.

Si no hi ha errors, la finestra que es mostra és la segiient:

' m%ﬂ ndmina en la convocatdria

Cema avangada  Cercar

HOMIKA ERROR
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Si, en algun moment, hi ha hagut errors, es mostra una finestra amb ['historial dels errors. Si els
missatges d'error que apareixen estan en verd, aix0 vol dir, que el centre ha entrat en I'Ultima
nomina i no hi ha errors pendents. Com es mostra en esta pantalla:

Historic d'errors en nomines de 2020AJCOM

DATA L NOMINA ERROR OESERVACONS

Si el centre no ha entrat en I'Gltima nomina, es mostrara |'ultim error en color roig:

Historic d'errors en nomines de 2020AJCOM

DATA ¢ Teld NOMINA ERROR OESERMACONS

(117

L'error del tipus Assisténcia Excedida es produix quan, per a un mateix alumne/a, si ha comunicat
assisténcia al menjador per un Unic centre, esta supera els dies lectius mensuals del calendari del

menjador del centre.

Si la comunicacioé d'assistencia d'un mateix alumne es realitza per 2 o0 més centres (és el cas d'un
trasllat), la suma de I'assisténcia mensual comunicada pels dos centres no podra superar els dies
lectius mensuals del calendari escolar.
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Fent doble clic sobre l'error tipus assistencia excedida, es mostrara la informacié detallada
d'aquells/es alumnes que complixen alguna de les dos condicions anteriors per a la nomina
seleccionada. Es important remarcar que, fins que no es corregisquen els errors, no es calculara la
nomina del centre per a les assisténcies d'este mes.

La pantalla de detall mostra la informacié de I'assistencia comunicada i els dies lectius d'este mes.
A més, si I'alumne/a ha estat assistint al menjador en dos centres diferents, es mostraran les
assistencies comunicades per cada centre. Tal com mostra la seglient pantalla:

Detall error 202003PRI_CO5 - & =i

NIA PRIMER COGNOM  SEGON COGNOM ~ NOM ASSISTENCIA  LECTIUS ~ DESGLOS. PER CENTRE

13 17 (5 asist) (13 a5ist)

; s [1-1/1]

Fent clic en el boto Eixir d'esta pantalla i de la pantalla anterior, tornem a la pantalla principal de la
consulta de nomines de menjador. Seleccionant una de les nomines per a un mes determinat i, fent
doble clic ens mostra la segiient pantalla amb informacié de la ndmina d'este mes:

Gestio Nomines Menjador

ATE NN T TR, N WL W e NG BT
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Igualment, tornant a la pantalla de consulta de ndmines de menjador i fent doble clic sobre la
nomina d'un mes determinat, ens mostrara la informacio de la nomina del centre, sempre que, no
tinga errors en l'assisténcia del mes. En cas que si que se li haja generat la nomina, apareixeran els
seglents camps:

e Nomina: import final que cobrara el centre.

e Ajust (mesos anteriors): imports per modificacions en les assistencies de nomines ja
calculades.

e Heretat (mes anterior): import corresponent a una nomina negativa del mes anterior.

e Propagat (mes seglient): en cas que I'import Total de la nOmina siga negatiu, indica quin
import s'ha de propagar a la nomina seglient.

e Apunt manual: imports per ajustos manuals.

e Total: import final que cobrara el centre.

Si al centre no se li ha generat la nomina per a este mes perque té errors el missatge que mostraria
és el segiient:

©  Informacio

Amb boté dret, ens mostrara el llistat de la ndmina per a este mes amb I'alumnat beneficiari de la
nomina, dies d'assisténcia, import diari, import del mes, dies d'ajust, import diari d'ajustos, import
total per ajustos, total de dies de curs i import total de I'alumne/a en la nomina. Inclou també espai
per a la firma del pare/mare/tutor/a.

— CSV_LISTADO_N..
% GENERALITAT
S VALENCIANA
\\\ Cormateria d Eduoacis
Wt sty ) Qoepraced
CODI : sim
CENTRE : (W' ¥ Tmen sn Siilen
DIRECCIO : (i
FECHA
CURS : [NOMINA SETEMBRE NIVELL : PRIMARIA
ALUMNES BENEFICIARIS D'AJUDA DE MENJADOR
DIES AJUDA
ASSIST.  DIARIA (MES IMP. TOTAL TOTAL
(MES NOMINA) MES AJUST  AJUST IMPORT DIES IMPORT
COGNOMS NOM NOMINA) NOMINA  ASSIST. AJUDA  AJUST CURS TOTAL SIGNJDNI
LR e L X 14 425€ 9506 0 0006  000€ 14 50,50€
" - a 17 425 72.2% 0 0,00€ 0.00€ 17 7225
2 17 4.25€ 72,25 0 0,00€ 000€ 17 72.25€ 2/
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Amb doble clic des de la pantalla anterior de Gestio Nomines de Menjador accedirem a la pantalla
de detall de la nomina, que ens mostrara totes les assisténcies durant el mes de calcul, aixi com les

modificacions que s'hagen fet en mesos anteriors:

Detall de Nomines de Menjadc

enerd  Noming Novembre

Resum Noming

(odi Centre Nom Centre

(onvocatiria Noming
SoHictuds Infantl  Primdria Secunddria E Especial  Escola Liar Dies Jectius
Asssténeres

(ost A58 7
Aust. mesos ant

Heretat mes anterior

Propagat mes saguent 0.00¢

Apunt manua <

Tota

En seleccionar la pestanya Nomina novembre, en |'apartat General, es mostraran tots els alumnes
gue han assistit al menjador durant este mes, els dies de menjador, I'import d'ajuda i el total per a

I'alumne al mes.

Si tots els mesos anteriors al mes de nomina, novembre en este cas, han sigut autoritzats per al
calcul, es visualitzaran en les pestanyes Ajust de setembre i/o Ajust d'octubre amb la mateixa
informacié que en la pestanya General, tal com es mostra en les pantalles seglients:

Detall de Nomines de Menjado

Generd  Nomina No

Resum Nermina

At 3e Setemore

a o OGNOM | GNOM 2 OF ASEINCA  DF €/ 0A 0810

At de Octore
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8.1. RESOLUCIO D'ERRORS.

Com resoldre I'error d'Assisténcies Excedides.
Com s'ha explicat en apartats anteriors, este error es produix per alguna d'estes causes:

e Escomunica assisténcia d'un alumne/a que esta matriculat en un tnic centre durant un mes
i esta supera els dies lectius mensuals del calendari del menjador del centre.

e Es comunica assisténcia d'un alumne/a que esta matriculat en més d'un centre durant un
mes i la suma de totes les assisténcies superen els dies lectius mensuals del calendari escolar.

e L'alumne/a pot tindre les dates d'alta o baixa, com a comensal, erronies.

e El calendari del Servici Complementari de menjador pot estar mal configurat.

Per a resoldre-ho, en primer lloc ha d'estar dins del parametre general, en cas que no ho estiga,
sol-licite autoritzacid per a I'obertura del mes afectat. En segon lloc, realitze les segilients accions:

e Ha d’accedir a GESTIO > Menjador > pestanya Calendari i comprovar que el calendari esta
ben configurat. En cas que no ho estiga, ha de generar una incidencia al SAl perqueé se li puga
copiar el calendari del centre al calendari del menjador.

e Ha d’accedir a GESTIO > Menjador > pestanya Comensals. Localitzar a I'alumnat que dona
error i fer doble clic sobre ell. Comprovar que les dates d'alta i baixa sén correctes i que ha
autoritzat per al calcul TOTS els mesos en que apareix I'error d'assisténcia excedida seguint
estos passos:

> Sjla data de baixa és incorrecta, establisca la data correcta i guarde els canuvis.

> Sjla data d'alta és incorrecta i, esta dins del parametre general, establisca la nova data
d'alta i guarde els canvis.

> Sjla datad'alta és incorrecta i, no esta dins del parametre general, accedisca al detall del
comensal i polse el boté Canviar el tipus de comensal, indicant en la nova pantalla, quina
és la nova data d'alta del comensal. En guardar, el sistema s'encarregara de crear la
sol-licitud d'autoritzacié a la Direcciéd Territorial. En cas d'acceptar la sol-licitud,
s'assignara la nova data d'alta del comensal de manera automatica.

> Sjles assistencies no sén les correctes, introduisca les faltes d'assistencia corresponents
i recorde guardar canvis.

Es MOLT IMPORTANT que revise les assisténcies per a tots, del mes de la ndmina i dels mesos
anteriors que hagen sigut autoritzats per al calcul, ja que el sistema informatic, en generar la
nomina per a un mes, revisa les assisténcies en este mes i en els anteriors, comencant per setembre.
Si detecta un excés en algun dels mesos, ja no continua i el centre no entra en el calcul de la ndmina
d'este mes.
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Com resoldre I'error d’assisténcia no enviada o reexpedida

L'error del tipus Assisténcia no enviada o reexpedida en un mes determinat es produix per una
d'estes dos situacions:

e El centre no ha autoritzat per al calcul les assistencies d'aquell mes i ja ha superat el
parametre general. En este cas, el centre ha d'accedir a GESTIO > Menjador > pestanya
Assisténcies i sol-licitar I'obertura d'este mes, de manera que se li permeta autoritzar per al
calcul els mesos amb data ja venguda.

e El centre va sol-licitar la modificacié d'assistencies d'aquell mes que supera el parametre
general i no I'ha autoritzat per al calcul. En este cas, ha de tornar a sol-licitar autoritzacid tal
com s'ha indicat en el punt anterior.

Consulte el Manual de Servici Complementari de Menjador Escolar
per a més informacio:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/Gestion Ad
ministrativa/Manual Servicio Complementario Comedor ITACA3-

GAD val.pdf

9. CONSULTA DE PAGAMENT DE DESPESES DE FUNCIONAMENT.

Es pot accedir a la consulta de nomines des del meni PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Nomines>
Consulta Desp. Funcionament.

En la nova finestra, es mostraran totes les despeses de funcionament mensuals per a la convocatoria
seleccionada.

EMy MIODAENE Y NIOWISy

Consulta Despeses de Funcionament

(stasavats (o
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informacié que mostra la pantalla és la seglient:

e Codi: identificador del calcul de la despesa.
e Mes.
e Comensals assisténcia: mitjana de comensals del mes que ha comunicat el centre este mes.

e Comensals utilitzats: mitjana de comensals utilitzada per al calcul de les despeses de
funcionament en el mes, segons les Instruccions de la Direccié General de Centres Docents
sobre el funcionament de menjador escolar. No té per qué coincidir amb la mitjana dels
comensals assistencia.

e Cost: import calculat de despeses de funcionament de menjador.

e Ajust: import d'ajust que se li aplica en el calcul del mes, per exemple, per haver comunicat
més o menys assistencies al menjador en mesos anteriors al calcul.

e Import total: import final que rebra el centre per les despeses de funcionament del
menjador.
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