Manual d’us del servei complementari - menjador escolar
Servei complementari de menjador

A partir del curs 2022-2023, el servei complementari de menjador, la gestié de comensals i la gestio
de les assisténcies al menjador escolar, es realitza des del nou modul d’ITACA3. Per a aixo, s’han de
seguir els passos seglients:

1. Accediu a laplicacié ITACA3 Gestid Administrativa de Centres, utilitzant I'URL seglient:
http://itaca3.edu.gva.es

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

3. Una vegada validat, seleccioneu Gestido Administrativa. Aquestes accions son equivalents a
I'accés directe des de: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad
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4. Podeu accedir a una d’aquestes opcions, que sén equivalents entre si
1. GESTIO, Serveis del centre, Serveis Complementaris, Menjador
2. GESTIO, Menjador. En el cas que no estiga creat el servei complementari de menjador, el
sistema us portara a la mateixa pantalla de I'apartat anterior perqué el pugueu crear.
Consulteu I'apartat Creacio del servei complementari de menjador per a més informaciod.

Ambdues opcions porten a la gestié del servei complementari de menjador, comensals, assisténcies,
etc.
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0. CONCEPTES GENERALS

A diferencia de cursos anteriors, el nou modul del servei complementari de menjador esta integrat
amb les sol-licituds d’ajudes assistencials de menjador i amb els contractes d’alimentacid i monitors
en el cas de centres publics. No és necessari I'enviament mensual de la comunicacié d’assisténcies
gue hi havia en l'antic sistema, pero si que és necessari que s’autoritze cada mes perqué es puga
recollir la informacié en els calculs de nomines de menjador i de despeses de funcionament.
Consulteu l'apartat per a Autoritzar el mes per al calcul.

Amb aquest nou sistema, les persones responsables de serveis complementaris de la Conselleria
d’Educacid, establiran un parametre general anual que permet indicar el nombre de mesos passats
per als quals es permet fer canvis sense haver de sol-licitar-ho a les direccions territorials. Tots els
canvis que es realitzen en mesos que es troben dins d’aquest parametre podran ser realitzats pel
centre i, si el mes havia sigut autoritzat per al calcul sense haver de realitzar cap actuacié
addicional, els canvis realitzats es recolliran en els proxims calculs de nomines i despeses de
funcionament de manera automatica.

Per contra, en el cas excepcional d’haver de realitzar una modificacié per a un mes que supere aquest
parametre general, el sistema s’encarregara automaticament de sol-licitar [lautoritzacio
corresponent, que haura de ser autoritzada per la Direccié Territorial. No sera necessari, per tant,
contactar amb la Direccié Territorial, perd en aquests casos, s’haura d’indicar el motiu pel qual es

vol fer el canvi.
Sol-licitar Autoritzacio

No es pot fer I'operadé. Vols demanar autoritzacid per fer I'operacié?
Motiu

En el cas d’haver sol-licitat autoritzacié per a fer algun canvi, en la part superior apareixera en la zona
de Notificacions pendents, tal com s’indica en la seglient imatge, el canvi sol-licitat, que en aquest
cas correspon a sol:-licitar eliminar tots els divendres del servei complementari de menjador.
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-~ MNotificacions pendents

/1y Té una autorizacié pendent de ser Autoritzada. Operacid ELIMINAR. Valor: Divendres.

El sistema només permet tindre activa una autoritzacié pendent. El sistema ja s’encarregara de
controlar-lo amb un missatge, de manera que haura de gestionar la notificacid pendent. Consulteu
I'apartat d’Autoritzacions: historic de sol-licituds.

Sol-licitar Autoritzacio

/1y L'operacid sol-licitada necessita autoritzacid, perd ja té una autoritzacio pendent de ser gestionada. Consulte e

panell de "Notificacions Pendents".

Es molt important, a més, tindre en compte que el boté Guardar, situat a la cantonada inferior dreta
d’algunes pestanyes del servei complementari de menjador, és independent de la resta de pestanyes
del mateix servei complementari de menjador, per la qual cosa, després de realitzar les accions
necessaries, cal guardar els canvis per a no perdre els canvis realitzats.

En crear el servei complementari de menjador, el sistema s’encarregara de recuperar les dades que
trobe del curs anterior; per exemple, torns de comensals, torns de personal, etc., de manera que
només calga modificar o completar les noves dades. El sistema també és capa¢ de recuperar
informacid dels contractes d’alimentacié i monitors que tinga el centre en estat Signat.

Els comensals podran ser donats d’alta de manera individual, massiva o automatica. En aquest ultim
cas, el sistema s’encarregara de crear el comensal en baremar la sol-licitud d’ajuda assistencial de
menjador. Consulteu l'apartat Creacio de comensals.

En el cas de tipus de pagament de comensals, necessari per a la facturacié de comensals, a diferéncia
de cursos anteriors, el sistema s’encarregara de crear-los de manera automatica, per la qual cosa no

s’han de crear. Consulteu 'apartat de Tipus de pagament.

Vegem a continuacid, cadascun dels apartats.

1. CREACIO DEL SERVEI COMPLEMENTARI DE MENJADOR

Per a poder utilitzar el modul de Menjador, el servei complementari de menjador, ha d’estar creat
préviament. Per a aixd, s’ha d’accedir a GESTIO, Serveis del centre, Serveis complementaris. Dins
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d’aquest apartat, el servei es creara utilitzant el boté +Nou. Es important indicar Menjador, tant en
el Tipus de servei complementari, com en Incloure en facturacio.

Si en crear el Servei Complementari de menjador, li apareix |'error indicat en la imatge seglient, ha
d'accedir a GESTIO, Calendari de centre i, una vegada s'haja carregat el calendari de centre, repetisca
les accions indicades anteriorment per a crear el Servei Complementari de Menjador.

0 Error

El centre no t calendari de centre disponible. Per favor, revise el calendari de centre.

NOTA: No es pot eliminar el servei complementari de menjador si el centre ja ha entrat en una
nomina d’ajudes assistencials de menjador o en despeses de funcionament. En cas contrari, heu
d’accedir a GESTIO, Serveis del centre, Serveis complementaris, seleccionar el servei
complementari de menjador, fer clicamb el boté dret i seleccionar Eliminar.

2. DETALL DEL SERVEI COMPLEMENTARI DE MENJADOR

En aquesta pantalla es reflecteixen les dades generals del servei complementari de menjador. En el
cas de centres de titularitat GVA, si per a l'any academic de connexid, hi ha un contracte
d’alimentacid i monitors signat, es recuperaran les dades que consten en els contractes i no podran
ser modificades pel centre. Per contra, per a centres privats concertats i per a centres GVA per als
guals no existisca cap contracte d’alimentacié o monitors signat, es podran editar totes les dades
generals. En general, tenim:

e Preu menu families: Es el preu del menu oferit a les families. En cas que hi haja un contracte
d’alimentacio signat, aquest preu no sera editable i sera el que conste en el contracte.

Condicions del servei

Preu mend CE Data reunid CE Preu mend Families

342€ 07072022 @ 45¢

El preu del menu a les families és I'utilitzat per a generar els rebuts dels comensals i,
depén de l'indicat en el contracte d'alimentacié que es trobe firmat. Recorde que, si es
va equivocar en introduir-ho en el contracte d'alimentacié o s'ha modificat este import
i, el sistema no li permet modificar-lo en este apartat, haura d'editar tots els tipus de
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pagament i, establir el nou import de pagament perquée el sistema puga generar els
rebuts amb el preu actualitzat.

e Nre. de places: Es la capacitat total del menjador. Es un camp editable.

e Nre. de comensals: Es el nombre de comensals que es té previsié d’utilitzar el menjador. En
cas d’existir un contracte d’alimentacio signat, aguest camp no sera editable i sera el sumatori
dels comensals indicats en el contracte.

Nombre Comensals:

569 comensals

e Nre. d’educadors i educadores Es el nombre de monitors i monitores contractats. En cas
d’existir un contracte de monitors i monitores signat, aquest camp no sera editable i sera el
sumatori de tots eIs monitors que consten en el contracte.

- Nombre de . :

4 educadorsfeducadores

INFANTIL (4-5 . .

HORES 0-3 ANYS PRIMARIA SECUNDARIA E.ESPECIAL

ANYS)
20 0 0 0 0 0
75 I [ o I I
30 2z [ [

e Nre. de resta de personal: Camp no editable que conté el nombre de persones que consten
en l'apartat personal de menjador.

eis Complementaris - Detall servei complementari

Nre resta de

DetaII servei complementari personal

Detall servei complementari  Calendari ~ Comensals ~ Assisténcies menjador ~ Rebuts  Remeses  Despeses/Ingressos  Representantsigestié | Personal deMenjador | Historic d'Autoritzacions  Torns Personal ~ Torns Comensals  Tipus de pagament

e Empresa dalimentacio: Nom de I'empresa d’alimentacié. En cas d’existir un contracte
d’alimentacio signat, aquest camp no sera editable i sera el que conste en el contracte.
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Alimentacié  Monitors  Documents Alimentacié  Documents Monitors  Esmena  Histdric Estats

Proposta contractacid

Dades de I'empresa proveidora del servei

* Tipus de Document * Document

Rad social Telifon

Direccid

Localitat Provincia ®

e Persona encarregada de menjador: Nom de la persona que conste en el centre amb el carrec
Encarregat/ada de menjador. No es podra modificar si existeix un contracte d'alimentacio en
estat signat.

En l'apartat Facturacio, s’indicaran els mesos de treball del servei complementari de menjador. Per
a indicar que un mes determinat no té servei complementari de menjador, s’ha de desmarcar la
casella corresponent a aquest mes. NO és possible indicar facturacié per als mesos de juliol i agost
per ser no lectius en el menjador. En algunes ocasions, pot ser necessari sol-licitar autoritzacio a la
Direccié Territorial per a fer el canvi. Consulteu I'apartat Autoritzacions: historic de sol-licituds en
aquest manual.

En I'apartat Horari es podra establir ’horari per a cada dia de la setmana. NO és possible assignar
horari de treball en dissabtes i diumenges per ser no lectius en el menjador.

e Per a poder modificar un horari, podeu:

o Seleccionar I'horari en la zona (1), realitzar les modificacions en la zona (2) i polsar el
botd > Incloure horari. Si en la zona (2) seleccioneu diversos dies de la setmana, el canvi
es realitzara en tots ells.

o Seleccionar els dies de la setmana a modificar en la zona (2), afegir I'horari i polsar el
botd > Incloure horari. Igual com abans, si en la zona (2) seleccioneu diversos dies de la
setmana, el canvi es realitzara en tots ells.

e Per a poder eliminar un horari, seleccioneu I’horari en la zona (1), feu clic amb el boto dret
del ratoli i seleccioneu l'opcié Eliminar horari. Aquesta opcid és la que s’ha d’utilitzar per a
eliminar, per exemple, tots els divendres i marcar-los com a no lectius en el menjador. En
algunes ocasions, pot ser necessari sol-licitar autoritzacié a la Direccid Territorial per a fer el
canvi. Consulteu l'apartat Autoritzacions: historic de sol-licituds en agquest manual. Tingueu
en compte, a més, que en llevar 1 dia setmanal del servei complementari de menjador, NO
s’eliminara dels torns ni de comensals, ni del personal, per la qual cosa haureu d’accedir a
cadascun dels apartats de torns per a poder eliminar-los.
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o o[ omes [ oieces | ojous [ ovene DIA SETMANA AT DES DE MATIFINS A VESPRADADES DE VESPRADAFINS A
e
3

Incloure Horari X ) 1-5/5]

Podeu imprimir I’horari del servei complementari de menjador prement el boté Imprimir horari.
Recordeu que és molt IMPORTANT Guardar els canvis realitzats en aquesta pantalla.

No es pot eliminar el servei complementari de menjador si el centre ja ha entrat en una nomina
d’ajudes assistencials de menjador o en despeses de funcionament. En cas contrari, heu d’accedir a
GESTIO, Serveis del centre, Serveis complementaris, seleccionar el servei complementari de
menjador, fer clic amb el botd dret i seleccionar Eliminar.

2.1. TANCAMENT TEMPORAL DEL SERVEI COMPLEMENTARI DE
MENJADOR

En alguns periodes de l'any pot ser necessari haver de tancar el menjador per a poder realitzar
reparacions, manteniment, etc. Es necessari indicar estos periodes de temps perqué tinguen I'efecte
corresponent.

Per a aix0, des de I'apartat de Facturacio, es polsara el boté +Nou. Esta accid obrira una finestra per
a introduir les dates del periode de tancament aixi com el motiu d'este.

Nou tancament temporal *

* Data Inici * Data Fi
I ]

* Motiu

Pot introduir tants periodes de tancament com siguen necessaris. Els periodes seran visibles des de
I'apartat corresponent.
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Tancament temporal del menjador (Despeses funcionament)

4+ Nou

DATA INICI DATAF MOTIU

1 IR [1-171]

Les accions disponibles des del menu contextual seran:
e Eliminar per a eliminar el periode de tancament temporal.
e Modlificar.

Recorde que el tancament temporal del menjador afecta als gastos de funcionament
del menjador, per la qual cosa el sistema NO incloura al centre en estos gastos pel
periode indicat.

3. CALENDARI DEL MENJADOR

Des d’aquesta opcio es pot veure el calendari del servei complementari de menjador. Com a norma
general, els dies de servei del menjador seran els dies lectius del calendari del centre, que es mostra
només en manera consulta, aixi com el calendari de festius comuns. En algunes ocasions, és possible
gue un dia determinat, per causes excepcionals, no hi haja servei complementari de menjador, pero
si que siga lectiu en el centre, per exemple per reparacions en el menjador. En aquests casos, s’ha
d’indicar directament des d’aquest calendari de menjador. El funcionament d’aquest calendari és el
mateix que el calendari del centre. Establir un dia de menjador com a no lectiu fa que no es tinga
necessitat de comunicar faltes d’assisténcia als seus comensals.

NOTA: En els mesos en que tinguen més de 4 setmanes, es pot veure el text +2més. En aquest cas,
podeu fer clic amb el ratoli per a veure el detall, tal com es pot comprovar en aquesta imatge.
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Tinga en compte que, en algunes ocasions, fer un canvi en el calendari del menjador, suposa
sol-licitar autoritzacio a la Direccio Territorial per a fer el canvi. Consulteu I'apartat corresponent a
les autoritzacions en aquest manual.

Aixi mateix, en afegir un festiu local (festiu del centre) des del calendari del centre, es replicara de
manera automatica en el calendari del menjador, si no hi ha faltes d’assisténcia o assisténcies
extraordinaries per a aquest dia. No obstant aixo, si es vol eliminar un festiu local (festiu del centre)
des del calendari del centre, si el festiu esta dins del parametre general, es replicara en el calendari
del menjador, pero si per contra, s’ha superat el parametre general, el festiu local només s’eliminara
del calendari del centre i NO es replicara en el calendari del menjador, que continuara constant com
a no lectiu. En aquest cas, haura de revisar el calendari del menjador i actuar directament, des del
calendari del servei complementari de menjador, sol-licitant I'autoritzacié corresponent.

Des d’aquesta pantalla pot indicar la data d’inici i la data de fi del menjador que, de manera
predeterminada, correspondran a les dates d’inici i fi de 'ensenyament més ampli del centre, sempre
gue siga lectiu en el menjador. Qualsevol canvi en aquestes dates requereix autoritzacio per part de
la Direccié Territorial corresponent i el sistema ja s’encarregara de sol-licitar-ho directament. Es
responsabilitat del centre indicar dates d’inici i fi que siguen lectius en el centre, ja que poden afectar
les dates d’alta i baixa dels comensals. Una vegada s’haja autoritzat el canvi de dates d’inici/fi del
menjador, haureu d’aplicar el canvi; és a dir, haureu de tornar a establir les dates d’inici/fi que haja
sol-licitat. En aquest cas, el sistema us permetra fer el canvi.

Calendari del servei
Data d'inid Data de fi

@ 21/06/2022 @

En el cas de no treballar un mes determinat NO establisca els dies d'este mes com No Lectius.
Desactive el mes corresponent des del detall del servici complementari de menjador, apartat
Facturar en.

Recordeu que és molt IMPORTANT Guardar els canvis fets en aquesta pantalla.

NOTA: En la llegenda, els dies del servei indicats com a Habils i com a Festius, depenen de les dates
d'inici i fi del Servei Complementari de Menjador. Si se sumen totes dues quantitats, no donen
els 365 dies que té un any, ja que faltaran per comptabilitzar els dies No Lectius de Setembre,
Juny, Juliol i Agost.
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Recordeu que, el calendari del menjador estara ben configurat quan, en els Festius
Comuns existisquen les tres llegendes: Festiu Comu (color lila), Festiu de Centre (color
verd) i, Festiu del Servei (color blau), ja que en el Servei Complementari de menjador
han d'haver-hi un nimero igual o superior de festius del servei que festius comuns. En
cas contrari, haura de corregir el seu Calendari de Centre.

4. COMENSALS

Aquesta és la pantalla principal des d’on es gestionen els comensals que assisteixen al menjador. Els
comensals poden ser:
e Assidus: si assisteixen cada dia de treball del servei complementari de menjador, bé al llarg
de tot el curs, bé durant un periode de temps determinat.
e Eventuals: si no assisteixen cada dia, per la qual cosa s’haura d’indicar quins dies de la
setmana assisteixen. Només es permet seleccionar els dies de treball del menjador. Es
obligatori establir almenys un dia de la setmana.

En la pantalla es mostren tots els comensals i, per a cadascun d’ells, el nombre total de faltes
d’assistencies (justificades i no justificades) i el nombre total d’assisténcies extraordinaries en el cas
de comensals eventuals. Si es vol veure els comensals que assisteixen 1 dia determinat, s’"ha d’indicar
la datai polsar el botd Filtrar per a mostrar els comensals actius en la data indicada. En el cas d’haver
establit una data, premeu el botd Esborrar per a eliminar-la i tornar a mostrar tots els comensals.

NOTA: La columna Estat Mat. serveix per a indicar |'estat actual de la matricula dels comensals, que
pot ser Matriculat / Baixa.

Podeu polsar el botd Imprimir per a poder imprimir llistats dels comensals que tingueu visible en
pantalla. Es poden imprimir els seguents tipus de llistats:

e Comensals: Permet obtindre un llistat de tots els comensals.

e Comensals pagament: Permet obtindre un llistat de tots els comensals, indicant, per a
cadascun d'ells, el métode de pagament i l'import diari a pagar.

e Medicines: Permet obtindre un llistat de comensals amb Medicines.

e Aliments prohibits Permet obtindre un llistat de comensals amb Aliments prohibits.

e Informe de Comunicacié d'Assistencia CECE: Permet obtindre un llistat de les assisténcies
mensuals dels comensals. Al polsar el boté, es mostrara una nova finestra per a seleccionar
el mes o mesos a mostrar. Si el mes no ha sigut autoritzat per al calcul, en el llistat apareixera
una marca d'aigua amb la llegenda Esborrany.
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Comensals Imprimir
Comensals pagament Imprimir
Medicines

Imprimir

Aliments prohibits

Imprimir

Informe de Comunicacid

Imprimir
d'Assistencia CECE

Pot consultar I'apartat Llistat de Menjador més endavant per a veure un exemple dels llistats indicats
anteriorment.

NOTA: Recordeu que si necessiteu establir un llistat, per exemple per grup, heu de filtrar els
comensals per la columna Grup i, una vegada filtrats, podeu Imprimir el llistat.

Per a aquell alumnat que, en el mateix centre, tinga dos matricules actives per trobar-
se matriculat en aules ordinaries i aules d'Ed. Especial, el comensal es visualitzara
segons I'ensenyament corresponent a la primera matricula que va gestionar el centre i,
les seues assisténcies, es gestionaran des d'aquest grup.

A continuacid, es descriu la resta de les opcions disponibles sobre comensals.

4.1. CREACIO DE COMENSALS

Els comensals es poden crear per qualsevol dels métodes seglients:

Automaticament: Per a l'alumnat que presenta una sol-licitud d’ajuda assistencial de
menjador quan ja existeix una resolucié de nota de tall, en el procés de baremacié de la
sol-licitud es creara automaticament el comensal corresponent sempre que es considere
beneficiari de I'ajuda, de tipus Assidu i els assignara, de manera automatica, el tipus de
pagament en funcié de I'import de I'ajuda assistencial de menjador. Podeu consultar I'apartat
corresponent als Tipus de pagament en aquest manual. El comensal també es creara de
manera automatica, en cas de trasllat de la sol-licitud d’ajuda de menjador. En aquest cas, el
centre no realitzara cap actuacio per a crear el comensal.

De manera massiva: Per a donar d’alta comensals de manera massiva, heu de prémer el botd
Assignar comensals. Heu de seleccionar 'ensenyament. Opcionalment, podeu seleccionar el
cursi el grup per a filtrar 'alumnat. Una vegada introduides les dades d’ensenyament i/o curs
i grup, heu de polsar el botd Buscar. En la part de I'esquerra, Alumnat, es mostrara I'alumnat
que corresponga a I'ensenyament, curs i grup seleccionat, que no existisca encara com a
comensals, de manera que pugueu passar-los a la dreta, Alumnat assignat. Es possible
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assignar, per a tots ells, una data dalta en el menjador, aixi com el torn. El sistema
s’encarregara de comprovar que la data d’alta siga lectiva en el menjador. Una vegada tinga
seleccionat I'alumnat, premeu el botd Guardar. Aquesta accio creara els comensals de tipus
Assidu i els assignara, de manera automatica, el tipus de pagament en funcié de I'import de
I'ajuda assistencial de menjador. Podeu consultar I'apartat corresponent als Tipus de
pagament en aquest manual.

NOTA: Tingueu en compte que la data d’alta seleccionada en crear comensals de manera massiva,

ha d’estar dins del parametre general. En cas contrari, haureu d’establir una data d’alta dins del
parametre general i, posteriorment, sol-licitar individualment un canvi de data d’alta per a cada

comensal. Consulteu I'apartat Canvi en la data d’alta/baixa d’un comensal.

Individualment: Per a aix0, premeu el boté +Nou. Completeu les dades corresponents de
manera que, el botd Buscar permet mostrar I'alumnat matriculat en el centre, mentre que el
botd Buscar alumnat extern permet buscar alumnat no matriculat en el centre. En cas d’error,
premeu el boté Eliminar. Si en localitzar el NIA el sistema troba informacié d’Aliments
prohibits o de Medicaments, es bolcaran automaticament. Aixi mateix, el sistema assignara
el tipus de pagament en funcié de I'import de I'ajuda assistencial concedida i s’encarregara
d’assignar la data d’alta indicada si és un dia habil en el menjador i es troba dins del
parametre general. Si la data d’alta no es troba dins del parametre general, haureu d’establir
una data d’alta dins del parametre general i, després, sol-licitar individualment un canvi de
data d’alta. Consulteu l'apartat Canvi en la data d’alta/baixa d’'un comensal. Una vegada
completades les dades, premeu el boté Guardar. Podeu consultar I'apartat corresponent als
Tipus de pagament en aquest manual.

NOTA: Recordeu que si en crear el comensal de manera individual o de manera massiva apareix un

missatge indicant que la data d’alta supera la quantitat de mesos permesa, haureu d’establir
una data d’alta que no supere aquest parametre general, per exemple, la data actual i, una

vegada creat el comensal, haureu de sol-licitar individualment, una autoritzacié de canvi de data

d’alta per al comensal. Consulteu I'apartat Canvi en la data d’alta/baixa d’un comensal.
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Detall de comensals :
+ Dades Basiques
* Tipus d'Alumne/a:
v
* Alumne/a (NIA)
oo J e
" D. Alta * D. Baixa Torn del Comensal
i i - G .
Aliments prohibits Medicaments
+ Pagament
* Tipus de pagament: Import: Deduccid: Total a Pagar:
- =
* Métode de Pagament:
v

El procés d'assignaciod del tipus de pagament al comensal és el seglient, que depén del moment de
baremar la sol-licitud:

e (Casol: Si la sol-licitud s'ha baremat abans d'establir la nota de tall, el sistema crea el
comensal si no existeix, amb data d'inici de principi de curs segons ensenyament o, la del
sistema (o la primera data habil en el menjador a futur) si ja ha comencat el cursi, se li assigna
el tipus de pagament beneficiari del 100% de I'ajuda. En el procés d'establir la nota de tall,
s'actualitzen els tipus de pagament dels comensals. S'ha de tindre en compte que aquestes
sol-licituds s'han baremat abans de la primera definitiva i, de I'establiment de |la nota de tall,
gue determina l'import de cada ajuda.

e (Cas 2: Lasol-licitud s'ha baremat una vegada existeix nota de tall establida. En aquest cas, en
el procés de baremacio, el sistema crea el comensal si no existeix, amb data d'inici del sistema
(o la primera data habil en el menjador a futur) i, se li assigna el tipus de pagament segons la
baremacioé obtinguda. Aquestes sol-licituds s'han baremat amb nota de tall ja existent, per la
qual cosa el curs escolar ja ha comencat i normalment, ja existeix una resolucio definitiva.

e En els dos casos, el sistema NO actualitza el tipus de pagament del comensal segons les
possibles al-legacions, recursos, etc. havent de ser el centre I'encarregat i responsable
d'actualitzar o modificar aquest tipus de pagament.

Recorde: el sistema no actualitzara el tipus de pagament del comensal després de

I'estimacié d'una al-legacio, d'una definitiva o d'un recurs i haura de ser el centre el que
s'encarregue de modificar aquest tipus de pagament.
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4.2. DETALL DE COMENSALS

Des de la pantalla principal de comensals, fer doble clic sobre un comensal, permet veure el detall
d’aquest. Des d’aquesta finestra, podeu consultar, a més, el calendari del comensal aixi com el resum
de les seues assisténcies i faltes d’assisténcies.

Des del detall del comensal, podeu polsar el botd Historic per a poder veure les actuacions que s’han
realitzat sobre el comensal, creacid, canvi de la mena de comensal, canvi en les dates d’alta o de
baixa, etc.

Si voleu canviar el tipus de comensal (Eventual/Assidu), voleu modificar les dates d’alta o baixa del
comensal, o voleu eliminar el comensal, podeu polsar el boté Canviar el tipus de comensal. Tingueu
en compte que algunes d’aquestes accions, si la data d’alta del comensal no es troba dins del
parametre general, necessiten sol-licitar autoritzacié a la Direccié Territorial. Podeu consultar
I'apartat Canvi en la data d’alta/baixa de comensals.

Des del botd Facturacié comensal, es poden veure els rebuts que s’hagen generat per al comensal.
Consulteu l'apartat Facturacié de comensals en aquest manual.

R = ] NIA: Import pendent: 93.5€
TIPUS DE PAGAMI  ESTAT EXTRAORDINARI

REBUT DATA REBUT MES DIES DATAFACTURA  FALTES

Domiciliat - Factura... PGDO NO

1303 06N R... Domidliat - Factura... PGDD NO

1803 1 0 . Domidliat - Factura... PGDO NO
304 12 0 E OMEDOR DICIEM...  Domidliat - Factura... PGDO N0
2806 02/02/2024 0 L OMEDOR ENERD ... Domiciliat - Fadtura... PGDO NO
3308 01/03/2024 0 OMEDOR FEBRER... Domidliat - Factura... PGDO N0

3810

0 L OMEDOR MARZO .. Domiciliat - Fadtura... PTPG NO

Domicliat - Factura... PTEM S

4314 10/04/2024 4 4 10/04/2024 0 17,00€ Domiciliat - Factura... PREC N0

1 " [1-9/9]

4.2.1. CALENDARI D’'UN COMENSAL

Des del detall d’un comensal, podeu accedir a la pestanya Calendari comensal per a veure,
graficament, quines faltes d’assisténcies o assistencies extraordinaries té aquest comensal. Aquest
calendari només és de consulta, i mostra, a més, els festius comuns, el calendari del centre i el
calendari del servei complementari de menjador.

NOTA: En aquest calendari, no heu de tindre en compte les dades indicades en la llegenda com a
Hab. o com Fest.
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Recordeu que aquest calendari és només de consulta.

4.2.2. RESUM D’ASSISTENCIES D’UN COMENSAL

Des del detall d’un comensal, podeu accedir a la pestanya Resum d’assisténcies per a poder revisar
en el resum mensual, les assisténcies del comensal de mesos que s’hagen autoritzat per al calcul.
També es pot veure el llistat de les faltes d’assisténcia i, en el cas de comensals eventuals, un llistat
amb les assisténcies extraordinaries. Des d’aquest apartat, a més, podreu modificar les assisténcies
o les faltes del comensall, tenint en compte que segons la modificacié a realitzar, si esta fora del
parametre general, es requerira una autoritzacio per part de Direccio Territorial. S'aconsella fer els
canvis en les assisténcies des de la pantalla d’Assisténcies, deixant aquesta opcié per a canvis
puntuals. Consulteu I'apartat d’Assisténcies per a veure com modificar les faltes d’assisténcia i
I'apartat per a autoritzar el mes per al calcul.

4.3. ELIMINAR COMENSALS

Des de la pantalla principal de comensals es poden eliminar comensals de manera massiva si la seua
data d’alta no supera el parametre general i no tenen faltes d’assisténcia. Per a aix0, seleccioneu el
comensal o comensals a eliminar i feu clic amb el boté dret del ratoli seleccionant I'opcid Eliminar,
o bé una vegada seleccionat/s, premeu directament el botd Eliminar. El sistema s’encarregara de
comprovar que no tinga faltes d’assisténcia i que les dates d’alta estan dins del parametre general
abans d’eliminar el comensal o comensals.

En cas de tindre faltes d’assisténcia o en cas que la data d’alta del comensal supere el parametre
general, el comensal es podra eliminar des del detall del comensal, prement el boté Canvi en el tipus
de comensal i, dins de la nova finestra, prement el botd Eliminar. Si la data d’alta del comensal es
troba dins del parametre general, s’eliminara el comensal i s’eliminaran les faltes d’assisténcies i
assisténcies extraordinaries. Si la data d’alta del comensal esta fora del parametre general, se
sol-licitara autoritzaciod a la Direccié Territorial que, si 'accepta, eliminara el comensal directament,
juntament amb les seues faltes d’assisteéncies i les assisténcies extraordinaries.

4.4. CANVI EN LES DATES D’ALTA/BAIXA DE COMENSALS

Es poden seleccionar comensals i canviar-los de manera massiva, la data d’alta en el menjador,
utilitzant el botd Canviar data alta. Aquesta accid esta permesa si la data a establir esta dins del
parametre general. En cas contrari, el sistema avisara que no pot gestionar el canvi de data i haureu
de sol:licitar el canvi individualment per a cada comensal.

1 Elsistema us avisara amb un missatge d’error, si la data indicada és valida o no, per exemple, per no ser un dia lectiu
en el calendari del menjador.
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Per a sol-licitar el canvi de data d’alta que supera el parametre general de mesos permesa, per a un
comensal, heu d’accedir al detall del comensal i polsar 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 Direccié Territorial. En cas d’acceptar la sol-licitud, s’assignara
la nova data d’alta del comensal de manera automatica.

Podeu seguir els mateixos passos indicats en aquest apartat, per a canviar la data de baixa del
comensal o comensals.

Si només necessita canviar la data de baixa del comensal per una altra que es trobe dins
del parametre general, ha de realitzar aquesta accié directament des del boté Canviar
data baixa, ja que no es requereix autoritzacié per part de DT. En cas d'utilitzar el boté
Canviar tipus comensal, el sistema sol-licitara una autoritzacié a la seua DT si la data
d'alta del comensal supera el parametre general. Aquesta sol-licitud sera denegada per
la seua DT.

4.5. CANVI DEL TIPUS DE COMENSAL

Des del detall del comensal, amb el boté Canviar el tipus de comensal es pot fer un canvi en el tipus
de comensal, passant d’Eventual a Assidu o d’Assidu a Eventual, aixi com sol-licitar el canvi en la data
d’alta per una altra que supere el parametre general, eliminar el comensal si té faltes d’assisténcia o
sol-licitar I'eliminacié del comensal si la seua data d’alta supera el parametre general. Per a aixo, des
del detall del comensal, en polsar el botd Canviar el tipus de comensal, s’han de fer els canvis
necessaris i polsar el boté Guardar. En funcioé del canvi seleccionat, el sistema actuara sobre el tipus
de comensal, sobre les faltes d’assisténcia que tinga establides, eliminant-les si és el cas i sobre les
assisténcies extraordinaries, si és el cas. Recordeu que, en funcié de la data d’alta el comensal, pot
ser necessari sol-licitar una autoritzacié a Direccid Territorial i, en cas de ser autoritzada, s’aplicaran
els canvis de manera automatica.

Si necessiteu fer el canvi del tipus de comensal a partir d’una altra data diferent de la que ja conste
d’alta en el comensal, primer haureu de donar de baixa al comensal i, a continuacid, crear un nou
comensal amb les noves condicions, ja que, en cas contrari, es perdran les dades del comensal
anterior, faltes d’assisténcies, assisténcies extraordinaries, etc.

Tinga en compte que, quan un comensal eventual passe a ser un comensal assidu
s'haura de donar de baixa al comensal eventual des de I'Ultim dia en qué el comensal
era eventual i s'haura de crear un nou comensal assidu des de I'endema fins a la data
gue corresponga. En cas de no seguir este procediment el sistema podra recalcular les
nomines dels mesos anteriors si no s'establixen faltes d'assisténcia.
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4.6. DUPLICAR UN COMENSAL

Es pot duplicar un comensal per a poder-lo donar d’alta amb les mateixes dades, pero en altres dates
gue no s’encavalquen amb les que el comensal original ja estava donat d’alta. Aquesta accié és dutil
per a aquells comensals que, per exemple, han deixat d’assistir al menjador per motius de trasllat,
perd després han tornat al centre, per la qual cosa tindran noves dates d’alta i baixa.

Per a duplicar un comensal, des de la pantalla principal de comensals, feu clic amb el boto dret sobre
el comensal a duplicar i seleccioneu l'opcidé Duplicar comensal.

Recordeu que, a diferéncia de cursos anteriors, no és necessari duplicar comensals eventuals per a
poder establir assisténcies en els dies que no estiguen donats d’alta. En aquest cas, si per a un
comensal eventual es necessita indicar una assisténcia un dia que no té establit com a assisténcia
predeterminada, podeu establir una assisténcia extraordinaria sense necessitat de duplicar el
comensal. Consulteu I'apartat Assisténcia extraordinaria.

4.7. CAMBIAR EL TORN A COMENSALS

Es pot canviar el torn a un comensal des del detall de propi comensal. Ara bé, si es necessita canviar
el torn a diversos comensals, s'hauran de seleccionar previament i, polsar el botd Assignar torn. Esta
accio mostrara el nombre de comensals seleccionats als quals es desitja canviar el torn. Seleccione
el torn a assignar i, polse el boté Assignar Torn.

Assignar Torn x

El nombre de comensals a modificar és: 4

Torn del Comensal

5. ASSISTENCIES DE MENJADOR

Aguesta és la pantalla principal des d’on es gestionen les assisténcies i faltes dels comensals que
assisteixen al menjador. Heu de seleccionar el mes a mostrar, 'ensenyament, el curs i, de manera
opcional, el grup. Només es pot mostrar fins al mes actual i, cada mes, es mostra per quinzenes.
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Es recomana utilitzar el navegador Chrome perqué, amb el navegador Firefox, la
configuracié de la pantalla de les assisténcies mostra caselles de verificacié i no els
colors indicats en aquest manual.

En el cas de tindre molts comensals, si en desplacar-se de forma vertical entre ells no visualitzen les
columnes que indiquen els dies de la setmana, podeu situar el ratoli damunt de qualsevol quadrat
perque, en l'ajuda contextual, li aparega la data, tal com es mostra en la imatge seglient:

Dj. 1 :J..-':Jz.-'zg

En aquesta pantalla, a més, es mostra informacid relativa al mes i als ultims calculs en els quals es
van incloure les dades del mes en la nomina i/o despeses de funcionament, de manera que es pot
comparar la data de I'Ultima modificacidé realitzada i la data de la nomina i/o despeses de
funcionament per a saber si s’han tingut en compte els canvis realitzats. Recordeu que, perque la
informacid siga recollida, el mes ha d’estar autoritzat per al calcul. Consulteu 'apartat Autoritzar el
mes per als calculs.

Aixi doncs, en la Informacid del mes tenim:

e Total assistencies: Comptabilitza el nombre total d’assistencies de tot el mes per a tots els
comensals visibles, per la qual cosa la informacio esta limitada al grup seleccionat.

e Total assisténcies extraordinaries: Comptabilitza el nombre total d'assistencies
extraordinaries de tot el mes per a tots els comensals eventuals visibles, per la qual cosa la
informacid esta limitada al grup seleccionat.

e Total faltes: Comptabilitza el nombre total de faltes d’assisténcies de tot el mes per a tots els
comensals visibles, per la qual cosa la informacié esta limitada al grup seleccionat.

e Total comensals: Indica el nombre total de comensals visibles, per la qual cosa la informacié
esta limitada al grup seleccionat.

e Data primer accés: Indica la data en la qual es va accedir per primera vegada, a les dades
d’aguest mes. Tingueu en compte que accedir a la informacié d’un mes no significa donar
autoritzacié al fet que la informacio siga utilitzada en els calculs de nomines i despeses de
funcionament, de manera que si el mes no ha sigut autoritzat, no es tindra en compte.
Consulteu I'apartat per a Autoritzar el mes per als calculs.

e Data ultima modificacio: Indica la data en la qual es va fer I'Gltim canvi d’aquest mes.
Recordeu que si el mes no ha sigut autoritzat, no es tindra en compte. Consulteu l'apartat
per a Autoritzar el mes per als calculs.

e Data limit: Indica la data limit per a poder realitzar modificacions en aquest mes. Recordeu
qgue si el mes ha sigut autoritzat per al calcul, no ha d’enviar la comunicacié d’assistencies i
gue, en mesos passats, sempre que no superen el parametre general de mesos a modificar,
podra realitzar modificacions en les assisténcies, que seran tingudes en compte en els calculs
futurs.

e Data autoritzacio calcul: Indica la data en la qual s’ha donat validesa a la informacié del mes
i s’ha autoritzat a utilitzar aguesta informacié per a realitzar els calculs de nomines i despeses
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de funcionament. Recordeu que si el mes ha sigut autoritzat per al calcul, pero posteriorment
feu canvis en les assistencies, es tindran en compte en els proxims calculs. Consulteu I'apartat
per a Autoritzar el mes per als calculs.

e Ultims calculs: En el cas que el mes haja sigut incldos en alguna ndmina o despeses de
funcionament, s’indiquen les dades relatives als ultims calculs en els quals va entrar el centre,
perque pugueu comparar la data de I'dltima modificacié realitzada i la data de I'tltima
nomina i/o despeses de funcionament per a saber si s’han tingut en compte els canvis
realitzats.

Les assisténcies/faltes d’assisténcia/assisténcies extraordinaries, es poden assignar:
e De manera individual per a un comensal.
e De manera massiva per a TOTS els comensals mostrats.

Per a entendre millor la informacié mostrada en la quadricula, es detalla el significat de cada opcio
possible:

EL QUE ES VEU EL QUE SIGNIFICA

Correspon tant a un dia no habil en el servei complementari de menjador,
com a dies en que el comensal no esta donat d’alta. No es permet establir
assistencies o faltes en aquests dies.

. Assisténcia al menjador. El comensal ha assistit al menjador, per la qual
cosa computa en Facturacié i se li podra facturar en el rebut

corresponent, aixi com es podra rebre I'import de I'ajuda assistencial de

menjador que tinguera assignada si el mes esta autoritzat per al calcul.

Falta no justificada. EI comensal no ha assistit al menjador i no ha
justificat la falta, per la qual cosa computa en Facturacié i se li podra
facturar en el rebut corresponent. En aquest cas, no es podra rebre
I'import de I'ajuda assistencial de menjador que tinga assignada.

. Falta justificada. El comensal no ha assistit al menjador, pero ha justificat

la falta, per la qual cosa no computa en Facturacid i no se li podra facturar
en el rebut corresponent. En aquest cas, no es podra rebre I'import de
I'ajuda assistencial de menjador que tinga assignada.

Correspon a un dia que un comensal eventual no té assignat en el seu
horari. En aquest cas, per a aquest comensal se |i pot establir una
assisténcia extraordinaria en aquesta data.

Correspon a un dia que un comensal eventual no té assignat en el seu
horari habitual, pero al qual se li ha establit una assisténcia extraordinaria
en aquesta data. Igual com en les assisténcies, aquest tipus d’assisténcia
extraordinaria computa en Facturacié i se li podra facturar en el rebut
corresponent, aixi com es podra rebre I'import de 'ajuda assistencial de
menjador que tinguera assignada si el mes esta autoritzat per al calcul.
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El sistema li mostrara un missatge per a advertir-li que, si s'estan generant les nomines de menjador,
no es podran fer canvis en les assistencies.

S'estan generant nomines en agquest
moment, no es pot operar a
'assisténcia dels comensals

Es important que recordeu guardar els canvis realitzats en aquesta pantalla perqué s’actualitze la
informacié mensual. En guardar per primera vegada, per als mesos que es troben dins del parametre
general, el sistema preguntara si voleu autoritzar el mes per al calcul. Consulteu I'apartat Autoritzar
el mes per al calcul.

Des de la pantalla de Comensals, pot imprimir I'Informe de Comunicacié d'Assistencia
per a obtindre un total de les faltes i assisténcies de tots els comensals filtrats.

5.1. FALTES D’ASSISTENCIA D’UN COMENSAL

Per a poder modificar les assisténcies i faltes d’assisténcia d’'un comensal determinat, s’ha d’actuar
sobre el dia determinat a modificar. El procés és ciclic, segons faca clic en el quadrat de les
assistencies. Vegem-ne un exemple:

1. Suposem que es vol actuar sobre I'assisténcia d’'un comensal que es troba en color verd i que,
tal com indica la llegenda, significa Assisténcia i computa en facturacio.

2. Siesfalclicsobre el quadre verd, es canviara a Falta no justificada i computara en facturacié.
En aquest cas, s’indicara d’aquesta manera:

3. Sien la situacié anterior torneu a fer 1 clic sobre el quadrat, es canviara a Falta justificada i
NO computara en facturacid. En aquest cas, s’indicara d’aguesta manera:

4. Finalment, si en la situacid anterior torna a fer 1 clic sobre el quadrat roig, es canviara a
Assisténcia i computara en facturacio.

Actualitzat el 24/02/2025 21



Manual d’us del servei complementari - menjador escolar

També podeu fer doble clic sobre el comensal per a poder establir-li faltes d’assisténcia. En aquest
cas, a més, podreu establir faltes d’assistencies en un rang de dates determinat. Consulteu l'apartat
Faltes massives de comensals.

Recordeu guardar els canvis perque es tinguen en compte i perquée s’actualitze la informacio
mensual. Tingueu en compte, a més, que si el mes ha sigut autoritzat per al calcul, els canvis
realitzats es tindran en compte en els proxims calculs sense haver d’enviar comunicacid
d’assistencies. Consulteu I'apartat per a Autoritzar el mes per als calculs.

5.2. FALTES MASSIVES DE COMENSALS

Es poden modificar les assistencies o les faltes d’assistencies de manera massiva per a tots els
comensals que es troben visibles. Per a aix0, s’ha de polsar el boté Falta comensal massiu. Aquesta
accié obrira una nova finestra en la qual haureu de seleccionar el rang de dates a modificar. En el cas
de voler modificar només un dia, la data «des de» i la data «fins a» ha de ser la mateixa.

Per defecte, el sistema indica que s’afegiran faltes justificades, pero es pot indicar si s’afegira
assisténcies, faltes justificades o, faltes no justificades, fent clic sobre el quadrat de color, tal com
s’ha explicat per a la falta individual del comensal. Recordeu que el procés és ciclic, per la qual cosa
anira canviant entre les diferents opcions.

Una vegada completats les dades, premeu el boté Guardar.

A diferéncia de I'assignacié de faltes individuals per a un comensal, aquesta manera de modificar les
assisténcies no esta limitada a la quinzena visible i no requereix guardar els canvis des de la pantalla
principal d’assisténcies, ja que s’hauran aplicat de manera automatica.

Recordeu que si el mes ha sigut autoritzat per al calcul, els canvis realitzats es tindran en compte en
els proxims calculs sense haver d’enviar comunicacié d’assisténcies. Consulteu l'apartat per a
Autoritzar el mes per als calculs.

5.3. ASSISTENCIES EXTRAORDINARIES D’UN COMENSAL EVENTUAL

Els comensals eventuals no assisteixen cada dia de menjador. No obstant aix0, poden assistir certs
dies fora de la seua jornada habitual. Per a aquest tipus d’alumnat, es poden indicar assisténcies
extraordinaries sense haver de duplicar el comensal. Una assisténcia extraordinaria és una
assisténcia d’un comensal eventual que no té establit un dia determinat, pero que excepcionalment
ha assistit al menjador fora del seu calendari habitual. Per exemple, a un comensal eventual que
assisteix tots els dimarts i tots els dijous, perd que, excepcionalment, assisteix un dimecres
determinat (per exemple, el 08/09/2021), se li haura d’establir una assisténcia extraordinaria, fent
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clic en (1). Aixo fara que s’establisca una assisténcia extraordinaria el dia marcat i el color canviara,
tal com s’indica en (2). Si us heu equivocat i voleu eliminar I'assistencia extraordinaria, torneu a fer
clic en (2) per a tornar a la situacidé inicial (1). Les assistencies extraordinaries computen en la
facturacio del comensal.

També podeu establir assistencies extraordinaries des del detall del comensal, pestanya Resum
d’‘assisténcies, prement el boté Afegir assisténcia extraordinaria, perd en aquest cas, heu de conéixer
la data i, en cas d’error, no es podra eliminar des d’aquest resum.

Recordeu guardar els canvis realitzats en la pantalla d’assisténcies.

5.4. FALTES D’ASSISTENCIA DES DEL DETALL D’UN COMENSAL

Des del Resum d‘assisténcies del detall d’'un comensal, es poden modificar les faltes d’assisténcia
d’un comensal. Per a aix0, vegeu el detall del comensal i accediu a la pestanya Resum assisténcies.
Podeu seguir qualsevol dels passos seglients:

e En el llistat de faltes d’assisténcies, feu doble clic sobre la falta d’assistencia a modificar.
Aqguesta accié obrira la finestra d’insercio de faltes massiva, amb la data ja seleccionada. Tal
com s’ha indicat, el procés és ciclic, segons feu clic en el quadrat de les assisténcies. Guardeu
els canvis realitzats.

e En el llistat de faltes d’assisténcies, feu clic amb el botd dret sobre la falta d’assisténcia a
modificar. Feu els canvis necessaris i guardeu els canvis realitzats.

e Premeu el botd Afegir falta. Aquesta accié permet modificar les assisténcies o les faltes d’'un
rang de dates determinat. Guardeu els canvis realitzats. El sistema només modificara les
dates en les quals el comensal tinga assisténcies o faltes d’assisténcia.

En el cas de comensals eventuals, podeu polsar el botd Afegir assisténcia extraordinaria per a poder
indicar una assistencia extraordinaria.

Tant en el llistat de faltes d’assisténcia del detall del comensal, com en el llistat d’assisténcies
extraordinaries, podeu fer clic i seleccionar Editar i/o Eliminar. Les assisténcies extraordinaries
només es poden eliminar des de la pantalla principal d’assisténcies.

Tal com s’ha comentat, si el mes ha sigut autoritzat per al calcul, els canvis realitzats es tindran en

compte en els proxims calculs sense haver d’enviar comunicacid d’assistencies. Consulteu l'apartat
per a Autoritzar el mes per als calculs.

Actualitzat el 24/02/2025 23



Manual d’us del servei complementari - menjador escolar

Recordeu que si modifica les assistencies de mesos que es troben fora del parametre general, el
sistema us avisara amb un missatge d’advertiment i no podreu fer canvis des del detall del comensal,
per la qual cosa aquest tipus de modificacions de mesos passats que superen el parametre general,
s’ha de realitzar des de la pantalla principal d’assisténcies per a sol-licitar I'autoritzacié corresponent.
Consulteu I'apartat Modificacions en mesos que superen el parametre general.

A Atencio

La falta o faltes que intenta assignar pasen la quantitat de mesos permesa, pot sol-licitar 'obertura del mes a la pantalla "assisténcies menjador”

5.5. AUTORITZAR EL MES PER AL CALCUL

La informacié mensual ha de ser autoritzada per al calcul per el centre, una Unica vegada al llarg del
mes en curs. Amb aquesta accio es garanteix que, almenys, el centre ha revisat les dades mensuals,
i permet a la Direccié Territorial utilitzar les ultimes dades que consten en les assisténcies per al
calcul de nomines d’ajudes assistencials o de despeses de funcionament. El centre haura d’autoritzar
cada mes una unica vegada per al calcul i no necessitara enviar comunicacio d’assisténcies, ja que el
sistema sempre utilitzara les ultimes dades del mes que haja sigut autoritzat per al calcul.

Per a autoritzar que la informacié d’un mes puga ser utilitzada en els calculs, feu clic en el boté
Autoritzar, situat en la zona d’Informacio del mes. Aquesta accié fa que desaparega el botd i, en el
seu lloc, aparega la data d’autoritzacio al calcul. Només es poden autoritzar per al calcul els mesos
gue es troben dins del parametre general. Si el mes a autoritzar per al calcul supera el parametre
general, haureu de sol-licitar a la Direccié Territorial 'obertura d’aquest mes. Consulteu l'apartat
Modificacions en mesos que superen el parametre general.

També podeu autoritzar el mes per al calcul en prémer el botd Guardar de la pantalla principal
d’Assistencies.

Recordeu que qualsevol canvi realitzat i guardat en un mes que haja sigut autoritzat per al calcul, es
tindra en compte en els proxims calculs, sense haver de realitzar cap altra accio.

5.6. MODIFICACIONS EN MESOS QUE SUPEREN EL PARAMETRE GENERAL

El sistema s’encarrega de controlar que, les modificacions en les assistencies o faltes d’assisténcies
en els mesos que superen el parametre general, aixi com l'autoritzacié d’aquest mes per al calcul,
generen una sol-licitud d’autoritzacié a la Direccio Territorial corresponent, que és qui autoritzara si
el centre pot o no realitzar les modificacions.
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Les modificacions d’assisténcies o faltes d’assistencies en mesos que superen el parametre general
gue, hagen sigut autoritzades per la Direcciod Territorial, tindran una data de caducitat establida per
Direccié Territorial. Mentre no haja vencut la data de caducitat, el centre podra realitzar les
modificacions corresponents per a aquest mes.

+ Notificacions pendents

Recordeu guardar els canvis realitzats i tingueu en compte que, si el mes estava autoritzat per al
calcul, en els proxims calculs de nomines i de despeses de funcionament, es recolliran les
modificacions que haja realitzat.

Si el que necessita és autoritzar per al calcul un mes que supera el parametre general, heu de prémer
el botd Sol-licitar obrir mes. En prémer aquest botd, el sistema us avisara que aquesta accid, en cas
de ser autoritzada per la Direccid Territorial, suposara canvis en les nomines i despeses de
funcionament futurs, tal com s’indica en la imatge seglent.

Sol-licitar Autoritzacio

Vol obrir el mes? Esta accid pot provocar canvis en les némines i despeses posteriors
Motiu

En el cas d’acceptar el missatge anterior, es generara la sol-licitud i, en I'apartat de Notificacions
pendents, us apareixera una nova notificacié, tal com s’indica en la seglient imatge, en aquest cas,
corresponent al mes de setembre.

+ Notificacions pendents

. cc \J C 1

1\ Té una autorizacié pendent de ser Autoritzada. Operacié OBRIR MES. Valor: Setembre.

(3 %]

Si us autoritzen la modificacio, la notificacié canviara a color verd i s’indicara quina és la data limit
per a poder realitzar les modificacions necessaries. Aquestes modificacions es realitzaran com
gualsevol mes que es trobe dins del parametre. Recordeu guardar els canvis que realitzeu i
autoritzar el mes per al calcul si no ho heu fet.
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5.7. LLISTATS MENSUALS D’ASSISTENCIES

Es poden imprimir dos tipus de llistats mensuals d’assistencies, utilitzant, per a aixo, els botons
corresponents.

e Imprimir plantilla: Aquesta opcié imprimeix la plantilla del mes sencer sense informacio
d’assisténcies i/o faltes d’assisténcies dels comensals que es troben visibles, perqué puga ser
completada de manera manual.

e Imprimir: Aquesta opcid imprimeix el mes sencer amb la informacié d’assisténcies i/o faltes
d’assistencies dels comensals que es troben visibles.

t= Imprimir plantilla | & Imprimir

6. AUTORITZACIONS: HISTORIC DE SOL:-LICITUDS

Des de Serveis complementaris, es defineix anualment el nombre de mesos per als quals es permet
al centre realitzar una modificacio en el calendari, en les assisténcies o en les faltes de comensals de
mesos passats sense haver de sol-licitar autoritzacié a la Direccid Territorial. Aquest nombre de
mesos és conegut com a parametre general. En el cas que es pretenga realitzar una modificacié per
a un mes determinat, si el mes afectat no supera aquest parametre general, no sera necessari
sol-licitar autoritzacié a la Direccié Territorial corresponent, podent realitzar-se el canvi i, en cas
d’estar autoritzat per al calcul, els canvis es reflectiran en les proximes nomines i/o despeses de
funcionament. De la mateixa manera, es permet fer qualsevol canvi en comensals la data d’alta dels
guals no supere el parametre general.

Per contra, si el canvi a realitzar correspon a un mes que supere el parametre general, o a un
comensal la data d’alta del qual supera el parametre general, I'aplicacié s’encarrega d’indicar-ho a la
persona usuaria perqué sol-licite una autoritzacié, que sera gestionada per la direccid territorial
corresponent.

En sol-licitar alguna autoritzacié per a fer canvis, en la part superior apareixera, en la zona de
Notificacions pendents, la sol-licitud o sol-licituds que tingueu pendent d’autoritzar o de gestionar.
Fer clic sobre una autoritzacié de la zona de Notificacions pendents és equivalent a accedir a la
pestanya de I'Historic d’autoritzacions.

En aquesta pantalla de I'Historic d’autoritzacions, es veuran totes les autoritzacions que ha sol-licitat
el centre relacionades amb la configuracido del servei complementari de menjador, o amb les
assisténcies de comensals. Les sol-licituds apareixen identificades amb colors segons l'estat
d’aquesta:

Actualitzat el 24/02/2025 26



Manual d’us del servei complementari - menjador escolar

e Color blau: S'indiquen les sol-licituds pendents d’autoritzar per part de la Direccié Territorial.
Si sobre una sol-licitud d’aquest tipus es fa clic amb el boto dret del ratoli, es podra Anul-lar
la sol:licitud.

e Colorroig: S'indiquen les sol-licituds que han sigut anul-lades pel centre.

e Color taronja: S'indiquen les sol-licituds que han sigut autoritzades per DT, pero estan
pendents d’aplicar per part del centre. Aplicar significa tornar a realitzar les mateixes accions
gue es van fer en sol-licitar I'autoritzacio, només que en aquest cas, el sistema permetra
guardar els canvis.

e Color verd: S’indiquen les sol-licituds que han sigut autoritzades i ja han sigut aplicades.
Tingueu en compte que, algunes sol-licituds d’aquest tipus tenen una data de caducitat per
a poder fer els canvis i, en cas de venciment, caldra sol-licitar una nova autoritzacio, si és el
cas.

e Color gris: Sol-licituds que han sigut denegades per la Direccio Territorial.

Podeu anul-lar una sol-licitud d’autoritzacid fent clic amb el boté dret sobre aquesta i seleccionant
I'opcid Anular sol-licitud. Si I'estat de la sol-licitud ho permet, aquesta accié canviara l'estat de la
sol-licitud, canviara a color roig i no sera tinguda en compte per la direccié territorial corresponent.

7. TORNS DE COMENSALS / TORNS DE PERSONAL

Des de la pantalla Torns de comensals, es gestionen els torns per als comensals. Es possible que, per
al mateix dia de la setmana, hi haja torns diferents de menjador. Els torns s’assignen als comensals
en crear-los de manera individual o en crear-los de manera massiva. Per als comensals que hagen
sigut creats de manera automatica, podreu assignar-los el torn des del detall del comensal.

Per a crear un torn de menjador, premeu el botd +Nou. Completeu les dades corresponents i premeu
el botd Guardar. Recordeu que només es permet seleccionar els dies de treball del menjador.

Detall torn comensal x

* Nor Horari del Torn

| | Dilluns Dimarts Dimecres Dijous Divendres

* Hora Des de * Hora Fins 2 |_ |_ |_ |_ ’_

-

w

Guardar

Si en crear un nou torn se selecciona un dia de la setmana que ja estava en un altre torn, apareixera
una nova fila per a aquest dia amb el nou torn.

Per a modificar un torn, feu clic amb el boto dret del ratoli i seleccioneu l'opcié Editar. Feu els canvis
i guardeu.
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Per a eliminar un torn, feu clic amb el botd dret del ratoli i seleccioneu l'opcié Eliminar. Tingueu en
compte que només s’elimina aquest dia d’aquest torn, pero no s’eliminara el torn sencer.

Des de la pantalla Torns de personal, es gestionen els torns per al personal del menjador. La gestio
sobre els torns de personal és la mateixa que sobre els torns de comensals, només que en aquest
cas, afectaran el personal del menjador i no els comensals. Els torns de personal s’assignen al
personal de menjador en crear-los o, des del detall del personal. Consulteu l'apartat Personal de
menjador.

8. TIPUS DE PAGAMENT

Des d’aquesta pantalla es gestionen els tipus de pagament dels comensals, necessaris per a la
Facturacio de comensals des del centre. Este tipus de pagament no afecta al pagament de |'ajuda
per part de Conselleria. De manera predeterminada, el sistema creara dos tipus de pagament que
no es podran eliminar:

e Pagament de persones usuaries habituals del centre: Aquest tipus de pagament correspon al
tipus de pagament que s’assignara de manera predeterminada, als comensals que no sén
beneficiaris de les ajudes assistencials de menjador. L'import diari depén del preu de menu
oferit a les families, en el cas de tindre un contracte d’alimentacié signat. En cas de no
disposar d’un contracte d’alimentacié signat, dependra del preu del menu indicat en el detall
del servei complementari de menjador.

e Pagament persones beneficiaries d’ajuda del centre: Aquest tipus de pagament correspon al
tipus de pagament que s’assignara de manera predeterminada, als comensals que sén
beneficiaris del 100 % de les ajudes assistencials de menjador. L'import diari depén del preu
de menu oferit a les families, en el cas de tindre un contracte d’alimentacié signat. En cas de
no disposar d’un contracte d’alimentacié signat, dependra del preu del menu indicat en el
detall del servei complementari de menjador.

Detall servei complementari

Detall servei complementari  Calendari  Comensals  Assisténcies menjador  Rebuts  Remeses  Despeses/lngresses  Representantsigestié  Personal de Menjador  Histbric d'Autoritzacions  Torns Personal  Toms Comensals

Tious d& Dagamant cieal
Cerca avangada Cercar AT T, o

NOM IMPORT DIAR] DEDUCCH) DIARIA TOTAL A PAGAR TIPUS DE COMENSAL

Tipus de pagament

Quan es creen comensals, en el cas de no existir el tipus de pagament corresponent en funcié de
I'import de I'ajuda, el sistema s’encarregara de crear-lo de manera automatica. Igual com en els tipus
de pagament predeterminats, I'import i la deduccié dependran del preu de menu oferit a les families,
en el cas de tindre un contracte d’alimentacid signat i, en cas de no disposar d’un contracte
d’alimentacio signat, dependra del preu del menu indicat en el detall del servei complementari de
menjador.
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NOTA: A diferéncia dels cursos anteriors, no ha de crear els tipus de pagament de comensals, ja que
el sistema s’encarregara de crear-los de manera automatica. No obstant aix0, podeu crear tipus
de pagament personalitzats, tal com es descriu a continuacio.

Per a crear un nou tipus de pagament, premeu el botd +Nou, completeu les dades corresponents i
premeu el boté Guardar. Recordeu que només es permet crear tipus de pagament per a comensals
gue no reben ajudes assistencials de menjador.

Per a modificar un tipus de pagament, feu clicamb el boté dret del ratoli i seleccioneu I'opcié Editar.
Feu els canvis i guardeu. Recorde que no pot establir en diferents tipus de pagament la mateixa
deduccié diaria.

Recorde que, si s'ha equivocat en introduir el preu del mend a les families en el
contracte d’alimentacié o s'ha modificat este importi, el sistema no li permet modificar-
lo en l'apartat de Dades Generals, haura d'editar tots els tipus de pagament i, establir
el nou import de pagament perque el sistema puga generar els rebuts amb el preu
actualitzat.

Per a eliminar un tipus de pagament per a persones usuaries que no reben ajudes assistencials de
menjador, feu clic amb el botd dret del ratoli i seleccioneu l'opcié Eliminar. No es podran eliminar
els tipus de pagament creats de manera automatica.

9. PERSONAL DE MENJADOR

Des d’aquesta pantalla es mostraran les persones encarregades del menjador, aixi com els cuidadors
del menjador. De manera predeterminada, es mostrara el personal que, en el curs actual, en ITACA
tinga associats els segiients carrecs en el centre sense data de cessament: director/a; secretari/aria;
encarregat/ada de menjador.

Podeu afegir més personal del menjador prement el boté +Nou.
Aixi mateix, sobre una persona podeu fer clic amb el boté dret i seleccionar les opcions per a veure
el detall del personal; donar de baixa o eliminar. Tingau en compte que per a eliminar una persona

no ha de tindre establits torns de personal. Aquestes accions també es poden realitzar des del detall
del personal seleccionat.
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Detall personal menjador

Donar de baixa

ot | o | ot

Eliminar

En el cas de tindre configurats els torns del personal del menjador, podeu assignar-los des del detall
de la persona seleccionada.

10. FACTURACIO DE COMENSALS

El modul de menjador permet gestionar la facturacié de comensals, en funcié del tipus i metode de
pagament de cada comensal i de les assistencies faltes d’assistencia no justificades i assistencies
extraordinaries. Per a aix0, cada comensal que no tinga concedida una ajuda assistencial de
menjador del 100 %, haura de tindre indicat el métode de pagament, podent ser qualsevol
d’agquestes opcions:

e Domiciliat, i en aquest cas sera necessari un IBAN valid.

e Rebut.

e Un altre.

El sistema permet generar rebuts/domiciliacions mensuals, per a aquells mesos que hagen sigut
autoritzats per al calcul, aixi com rebuts extraordinaris per a algun comensal determinat.

Els rebuts generats passaran per una serie d’estats. Pot consultar el Diagrama d’estats de rebuts de
menjador en aquest manual.

Per a gestionar els rebuts dels comensals, heu d’accedir a la pantalla de Rebuts del servei
complementari de menjador.

NOTA: Els encarregats/as de menjador no podran realitzar totes les gestions de rebuts de facturacié
de comensals.

El sistema utilitzara lI'import diari que aparega en I'apartat de Dades Generals. Recorde
gue, si es va equivocar en introduir el preu del menu a les families en el contracte
d'alimentacié o s'ha modificat aquest import i, el sistema no li permet modificar-lo,
haura d'editar tots els tipus de pagament i, establir el nou import de pagament perque
el sistema puga generar els rebuts amb el preu actualitzat. Si ja els tenia generats i, no
s'han enviat al banc, pot tornar a generar-los tal com s'indica en este manual.
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10.1. REBUTS: TOTES

Per a aquells mesos que hagen sigut autoritzats per al calcul, el sistema permet generar
mensualment, els rebuts dels comensals.

La pantalla mostrara, per a cada rebut:

les dades del comensal, com el nom i el NIA;

el nombre total de dies lectius del mes, indicat en la columna Dies;

el nombre total d’assisténcies del mes, indicat en la columna Assist;

el nombre total de faltes justificades del mes, indicat en la columna Faltes. Aquest tipus de
faltes no computa en facturacio;

el nombre total de Faltes NO Justificades del mes, indicat en la columna Faltes CF. Aquest
tipus de faltes computa en facturacio;

el nombre total de dies facturats del mes, indicat en la columna Dies Fact. Aquesta quantitat
correspon al nombre d’assisténcies més el nombre de faltes CF menys el nombre de faltes;
I'import del rebut;

el tipus de pagament del comensal del rebut/domiciliacio;

en el cas de rebuts domiciliats, la remesa en la qual s’ha inclos.

Per a generar rebuts ordinaris d’'un mes autoritzat per al calcul, premeu el boté Generar facturacio
periode, seleccioneu el mes per al qual voleu generar els rebuts. El sistema ja s’encarregara de
determinar el nombre de dies habils d’aquest mes.

Generar Facturacio Periode

Mes Dies habils

Només es generaran rebuts per a imports superiors a 0 euros

Generar

A continuacid, premeu el boté Generar. Si ja s’havien generat els rebuts per a aquest mes, el sistema
donara les seglients opcions:

Esborrar els generats amb anterioritat i generar-los tots de nou. Aquesta accio eliminara tots
els rebuts que no es troben comptabilitzats i els tornara a generar.

Mantindre els generats amb anterioritat i generar-ne de nous si existeixen. En aquest cas, no
s’eliminaran els rebuts que puguen existir per a aquest mes, aixi com s’eliminaran les remeses
qgue s’hagen pogut generar.
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Els rebuts ja han sigut generats. Seleccione |'opci6 que desitja realitzar:
(i Esborrar els generats amb anterioritat | generar-los tofs de nou

(-‘ Mantindre els generats amb anterioritat i generar nous si existeixen

Segons l'opcié seleccionada, es generaran els rebuts corresponents, per als comensals que tinguen
assistencies en aquest mes. El sistema li indicara amb un llistat els comensals per als quals no ha
pogut generar el rebut perque ha trobat algun error. Per a estos comensals, se'ls haura de crear un
rebut extraordinari.

Generacio de rebuts x

Mes de generacid: Maig
Nombre de rebuts processats correctament: 504

Rebuts de comensals que no s'han generat perqué ha ocorregut un error:

COGNOMS INOM NIA

[1-1/1]

Tancar

Tots els rebuts generats passaran a l'estat Precalcul.

Una vegada generat el periode de facturacid, si es modifiquen les assisténcies dels
comensals, no es recalcularan els imports dels rebuts, per la qual cosa haura de tornar
a generar el periode de facturacio seleccionant I'opcié “Esborrar els generats ...” per a
actualitzar els imports. En cas que ja haguera comptabilitzat els rebuts, ha de gestionar
els imports pendents per exemple, amb Rebuts Extraordinaris o generant una despesa
segons corresponga.

Recordeu que, des d’aquesta pantalla, seleccionant els rebuts que us interesse, podeu fer clic amb
el botd dret del ratoli i realitzar qualsevol de les accions que es descriuen a continuacié i que
permeten avangar o retrocedir entre els estats possibles.

Per a eliminar un rebut o diversos rebuts, podeu seleccionar-los, fer clic amb el botd dret del ratoli i

seleccionar l'opcid Eliminar. Tinga en compte que només es podran eliminar rebuts que no hagen
sigut inclosos en una remesa amb fitxer XML generat o rebuts que no hagen sigut comptabilitzats.
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10.2. REBUTS: PRECALCUL

En aquesta pestanya apareixeran tots els rebuts generats que no han sigut inclosos en una remesa
I'estat de la qual siga Precalcul. Sobre qualsevol d’aquests, podeu fer doble clic per a veure el detall
del rebut i modificar les dades que considereu necessari.

Per a avancar d’estat un o diversos rebuts, podeu seleccionar-los, fer clic amb el boté dret del ratoli
i seleccionar l'opcid A pendent d’emissid. A diferéncia d’ITACA1, podeu avangar |'estat seleccionant
tant Rebuts com Domiciliacions.

En el cas de voler avancar tots els rebuts que es troben en aquest estat, podeu prémer el botd Tots
a pendent d’emissid.

En l'estat de Precalcul, és possible canviar el métode de pagament del rebut. En el cas que el
comensal tinga establit un altre métode de pagament o haja de canviar I'IBAN, el sistema li
preguntara si vol canviar el métode de pagament sol en el rebut o també en el comensal.

T
0 Consulta

L'IBAN ha canviat del registrat en el comensal, desitja canviar-lo també en el comensal?

(VAT X% o

o Consulta

El métode de pagament ha canviat del registrat en el comensal, desitja canviar-lo també en el comensal?

(V&'  x No

El sistema no permet generar rebuts domiciliats per a dos comptes bancaris del
comensal. Per tant, el 100% de l'import del rebut es carregara en un Unic compte
bancari. No obstant aix0, pot realitzar les seglients accions perqué un comensal tinga
dos rebuts per al mateix mes: genere el periode de facturacié del mes corresponent.
Per al rebut generat, en estat “precalcul”, canvie el nombre de dies i I'import que
corresponga a un dels progenitors. A continuacid, des de la pantalla de Comensals, amb
el menu contextual genere un rebut extraordinari per al comensal, amb el nombre de
dies i I'import que corresponga al segon progenitor i, establint el métode de pagament
gue corresponga a aquest segon progenitor. Ja té 2 rebuts per al mateix comensal, el
mateix mes i amb metodes de pagament diferents. Aquests rebuts els podra continuar
gestionant com la resta de rebuts.
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Des de la pestanya de precalcul, pot seleccionar diversos rebuts i, amb el menu contextual, pot
eliminar-los.

10.3. REBUTS: PENDENT D’EMISSIO

En aquesta pestanya apareixeran tots els rebuts generats que no han sigut inclosos en una remesa
I'estat de la qual siga Pendent d’emissio. Sobre qualsevol d’aquests, podeu fer doble clic per a veure
el detall del rebut, pero ja no podreu modificar les dades.

Per a avancar d’estat un o diversos rebuts, podeu seleccionar-los, fer clic amb el boté dret del ratoli
i seleccionar 'opcid A pendent d’emissio. A diferencia dels cursos anteriors, podeu avancar l'estat
seleccionant tant els rebuts de comensals amb el métode de pagament rebut, com els rebuts de
comensals amb metode de pagament domiciliat. Aquesta accid obrira una nova finestra per a indicar
la remesa en la qual s’inclouran les domiciliacions i quants rebuts s’emetran, tal com s’indica en la

imatge seguent.
Remesar/Emetre *

A emetre rebut o
3 Registres seleccionats
mport total(£): 72,00€
A remesar o
3 Registres seleccionats
mport total(€): 108,25€
Compte comptable desti (Cta. oficial centre)
(i Afegir a remesa existent
Remesa:

v
(_‘ Mowva remesa
* Data carrec:
* Descripcio

Remesar/Emetre

En la imatge anterior, en la zona (1) s’indica el nombre de rebuts (comensals amb el metode de
pagament Rebut) que s’'emetran, mentre que en la zona (2) s’indica el nombre de domiciliacions
(comensals amb el métode de pagament domiciliat) que es remetran, amb I'import total i amb el
compte de destinacid, que correspon al compte oficial del centre. El sistema s’encarrega de generar
un document de rebut en PDF per a tots els comensals. Cada remesa podra constar de diversos
rebuts domiciliats i podra afegir rebuts a remeses ja existents que no tinguen generat el fitxer XML.
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En el cas de voler avangar tots els rebuts que es troben en aquest estat, podeu polsar el boté Tots a
trametre/emetre.

NOTA: Tinga en compte que, en trametre/emetre rebuts, els rebuts de comensals amb el métode
de pagament rebut, passaran a l'estat Pendent de pagament, mentre que els rebuts de
comensals amb metode de pagament domiciliat passaran a l'estat Remesa.

També pot retornar un o diversos rebuts a I'estat anterior. Per a aix0, després de seleccionar-los, feu
clicamb el boto dret del ratoli i seleccioneu l'opcié A precalcul. En el cas de voler retrocedir tots els
rebuts que es troben en aquest estat, podeu prémer el boté Tots a precalcul.

Per a tots els rebuts i les domiciliacions que hagen sigut emesos o incloses en una remesa, es pot
imprimir el document PDF. Per a aix0, feu doble clic sobre el rebut corresponent per a veure el detall
d’aquest i premeu el boté Imprimir rebut. Aquesta accié també esta disponible en el menu
contextual que apareix en fer clic amb el boté dret del ratoli sobre el rebut. En el rebut imprés es
mostren les dades seglients:
e Faltes de menjador justificades. Es el nombre total de faltes d’assisténcia justificades, que no
computen en facturacio.
e Nre. de dies habils. Es el nombre total de dies lectius en el menjador.
e Nre. de dies facturats. Es el nombre de dies d’assisténcia més el nombre de dies d’assisténcia
extraordinaria (en comensals eventuals) més el nombre de faltes no justificades. Correspon,
per tant, al nombre total de dies que s’han de facturar al comensal.

El document PDF es pot imprimir també, sense necessitat de veure el detall del rebut, fent clicamb
el botd dret sobre el rebut en qualsevol de les pestanyes i seleccionant I'opcié Imprimir rebut.

Si voleu imprimir el rebut de diversos comensals, es poden seleccionar i, fer clicamb el

botd dret sobre ells, seleccionant I'opcid Imprimir rebut. Aquesta accid portara tots els
rebuts seleccionats a la safata d'informes.

10.4. REBUTS: REMES

En aquesta pestanya apareixeran tots els rebuts domiciliats que han sigut inclosos en una remesa
I'estat de la qual siga Remesa. Sobre qualsevol d’aquests, podeu fer doble clic per a veure el detall
del rebut, perd no podreu modificar les dades.

En el cas de voler avancar els rebuts que es troben en aquest estat, heu d’accedir a la pestanya
Remeses del servei complementari de menjador. Podeu consultar I'apartat Remeses d’aquest manual.

També podeu retornar un o diversos rebuts a I'estat anterior. Per a aix0, després de seleccionar-los,
feu clic amb el botd dret del ratoli i seleccioneu l'opcié A pendent d’emissid. En el cas de voler
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retrocedir tots els rebuts que es troben en aquest estat, podeu prémer el botd Tots a pendent
d’emissio.

10.5. REMESES

En aquest apartat podreu consultar totes les remeses i els rebuts inclosos en aquestes i generar el
fitxer XML per a enviar a I'entitat bancaria.

La primera taula (1) mostra totes les remeses existents i la segona taula (2) mostra els rebuts que
formen cadascuna de les remeses, tenint en compte que, per a cadascun d’aquests, es mostra el
nombre total de dies facturats (calculat com a dies d’assisténcia + dies assisténcia extraordinaria +
faltes no justificades) i el nombre total de faltes d’assisténcia justificades.

Detall servei complementari  Calendari  Comensals  Assisténcies menjador ~ Rebuts  Remeses  Despeses/ingressos  Representantsigestid  Personal de Menjador  Histbric d'Autoritzacions  Torns Personal ~ Torns Comensals  Tipus de pagament

- Remeses

Cerca avangada Cercar o

(CODI REMESA DESCRIPCIO DATA REMESA DATA CARREC N*REBUTS IMPORTTOTAL  DATA GENERACIO FIDER DATA ENVIAMENT BANC

Rebuts

Cerca avangada e

ESIAT NUMERQ REBUT (CONCEPTE NiA DATA REBUT COGNOM 1 (DGNOM 2 NOM DIES DIES FACTURA FALTES IMPORT TOTAL  TIPUS PAGAMENT REMIESA

NOTA: El concepte que apareixera en les domiciliacions bancaries correspon al concepte indicat en
la taula (2), que es forma automaticament.

Podeu llevar rebuts de remeses que no tinguen el fitxer XML generat o de remeses el fitxer XML de
les quals no haja sigut enviat al banc. Per a aix0, després de seleccionar la remesa en la taula (1), heu
de seleccionar el rebut o rebuts en la taula (2) i, sobre aquests, fer clic amb el boté dret del ratoli i
seleccionar 'opcié Eliminar rebut de la remesa. Aquesta accié modificara I'import total de la remesa
i retornara el rebut o rebuts a I'estat Pendent d’emissio.

Si el fitxer XML no ha sigut marcat com Enviat al banc, podra eliminar o incloure nous
rebuts domiciliats en la remesa. Recorde que deura o bé tornar a generar el fitxer XML
perque s'incloguen els nous rebuts, o bé eliminar el fitxer XML i, tornar a generar-lo
perque s'incloguen.
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Podeu eliminar una remesa que no tinga el fitxer XML generat. Per a aix0, seleccioneu la remesa en
la taula (1) i feu clic amb el boto dret del ratoli, seleccionant 'opcidé Editar. Aquesta accié elimina la
remesa i retorna els rebuts inclosos en aquesta a I'estat Pendent d’emissio.

Podeu editar una remesa que no tinga el fitxer XML generat. Per a aix0, seleccioneu la remesa en la
taula (1) i feu clicamb el boté dret del ratoli, seleccionant 'opcié Editar. Si la remesa no s'ha enviat
al banc, podra canviar la data de remesa i de carrec.

Per a generar el fitxer XML que puga ser enviat a I'entitat bancaria, heu de seleccionar la remesa en
la taula (1), fer clic amb el botd dret del ratoli i seleccionar I'opcié Generar fitxer. Aquesta accid
generara el fitxer XML, pero no el descarregara. Aixi mateix, els rebuts inclosos passaran a l'estat
Pendent de pagament. Si ha obtingut un error genéric en l'obtencid del fitxer XML, revise la
configuracié del calendari de menjador per si hi haguera algun error, per exemple, caps de setmana
marcats com a lectius en el menjador. Recorde que perqué es puga pujar el fitxer XML al banc a
través de l'aplicacié bancaria, la persona del centre que realitze la gestié ha d'estar autoritzada en
I'entitat bancaria.

El procés utilitzat per a generar el fitxer XML és el mateix que I'utilitzat en cursos
anteriors. No obstant aix0, enviar el fitxer XML generat a |'entitat bancaria depén de
I'aplicacié bancaria que tinga el centre i, si el fitxer XML generat és correcte, els errors
gue puguen aparéixer en realitzar la pujada del fitxer NO depenen d'ITACA3-GAD i
hauran de ser resolts amb I'entitat bancaria.

NOTA: El sistema no pot generar un fitxer XML si, per a algun dels comensals inclosos en la remesa,
li falta I'lBAN, mostrant un llistat dels comensals que es troben en aquesta situacié. Pot seguir
dos passos per a poder generar el fitxer: Afegir I''BAN a cada comensal afectat; Eliminar de la
remesa els comensals afectats.

Comensals sense IBAN registrat
A continuadié s'indiquen els alumnes inclosos en |2 remesa que no consten amb IBAN valid indicat:

NIA NOM PRIMER COGNOM SEGON COGNOM

Tancar

Per a descarregar un fitxer XML per a I'entitat bancaria, sobre la remesa corresponent, heu de fer
clic amb el boté dret del ratoli i seleccionar Descarregar fitxer. Podeu descarregar el fitxer tantes
vegades com necessiteu. Recordeu que, una vegada marcada la remesa com enviada al banc, ja no
es podran eliminar els rebuts inclosos en la remesa.
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En cas d'error en el fitxer XML, sempre que no haja sigut enviat al banc pot desfer-lo i retornar els
rebuts a I'estat anterior. Per a aix0, ha de seleccionar la remesa en la taula (1), fer clic amb el botd
dret del ratoli i seleccionar I'opcidé Desfer fitxer. Aquesta accid eliminara el fitxer XML i, els rebuts
inclosos passaran a |'estat Remesat. Es necessari introduir observacions i, polsar la tecla TAB per a
activar el botd SI.

Atencio

S'eliminara el fitxer XML generat anteriorment, | canviar els rebuts associats a 'estat 'REMESAT'. Desitja continuar?

NO CONTINUAR SI JA S'HA ENVIAT EL FITXER Al BANC.

*

ubservacions

\.‘SI x Mo

Quan el fitxer XML ha sigut utilitzat en I'aplicacié bancaria i, tenint tots els rebuts inclosos en estat
Pendent de pagament, és necessari marcar la remesa com enviada al banc. Per a aix0, ha de fer clic
amb el boto dret del ratoli i seleccionar Marcar enviat banc. Aquesta accié obrira una nova finestra
per a introduir la data en la qual es va enviar el fitxer al banc i, ja no permetra fer canvis en la remesa
ni en els seus rebuts. Si existeix algun rebut que no s'haja inclos en el fitxer XML i per tant, es trobe
en estat Remesat no podra marcar la remesa com enviada al banc i, haura de generar el XML de Ia
remesa perque se li canvie I'estat.

Totes les remeses que s'hagen enviat a I'entitat bancaria, han d'estar marcades com
enviades al banc per a poder continuar amb la gestié de rebuts. Recorde que si existeix
algun rebut no inclos en el fitxer XML, es a dir, en estat Remesat, no podra marcar la
remesa com enviada al banc i, haura de generar el XML de la remesa perque se li canvie
I'estat.

10.6. REBUTS: PENDENT DE PAGAMENT

Des d’aquesta pantalla podreu consultar els rebuts que es troben en l'estat Pendent de pagament.
Si el rebut correspon a un comensal amb el méetode de pagament domiciliat, es mostra, a més, la
remesa en la qual es va incloure el rebut.

Podeu fer doble clic sobre un rebut per a veure el detall d'aquest o per a imprimir el document PDF,
perd no podreu modificar les dades d’aquest.

En aquest estat, els rebuts poden passar a I'estat Pagat; Retornat; A pendent d’emissid. En aquest
ultim cas, només es podran enviar rebuts de comensals amb el metode de pagament Rebut.

Igual com en les pestanyes anteriors, el canvi entre estats es permet realitzar de manera individual,

fent clic amb el boté dret del ratoli i seleccionant I'opcié corresponent, o amb els botons Tots a XX,
sent XX |'estat final dels rebuts.
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10.7. REBUTS: PAGAT

Des d’aquesta pantalla podreu consultar els rebuts que es troben en l'estat Pagat. Si el rebut
correspon a un comensal amb el métode de pagament domiciliat, es mostra, a més, laremesa en la
qual es va incloure el rebut.

Recordeu que es pot fer doble clic sobre un rebut per a veure’n el detall o per a imprimir el document
PDF, pero no en podreu modificar les dades.

En aquest estat, els rebuts poden passar a 'estat Comptabilitzat; Retornat; A pendent de pagament.
Per a centres de titularitat GVA, consulteu I'apartat Rebuts: Comptabilitzat per a més informacid
sobre com comptabilitzar i crear I'anotacié en la comptabilitat general del centre.

Igual com en les pestanyes anteriors, el canvi entre estats es permet realitzar de manera individual,
fent clic amb el botd dret del ratoli i seleccionant I'opcié corresponent, o amb els botons Tots a XX,
sent XX |'estat final dels rebuts.

10.8. REBUTS: RETORNAT

Des d’aquesta pantalla podreu consultar els rebuts que es troben en l'estat Retornat. Si el rebut
correspon a un comensal amb el metode de pagament domiciliat, es mostra, a més, la remesa en la
qual es va incloure el rebut.

Recordeu que es pot fer doble clic sobre un rebut per a veure’n el detall o per aimprimir el document
PDF, perd no podra modificar-ne les dades.

En aquest estat, els rebuts poden passar a I'estat A pendent de pagament. Igual com en les pestanyes
anteriors, el canvi entre estats es permet realitzar de manera individual, fent clic amb el boté dret
del ratoli i seleccionant I'opcid corresponent, o amb el botd Tots a pendent de pagament.

Individualment, sobre cada rebut, podeu fer clic amb el boté dret del ratoli i seleccionar, a més,
aquestes altres opcions:
e Visar. Aquest estat servira per a portar un seguiment de quins dels rebuts retornats ha
verificat i quins no en la columna Visat.
e Duplicar. Aquesta accié permet tornar a generar el rebut amb les mateixes dades, pero en
estat precalcul. Tingueu en compte que sera visible des de la pestanya Rebuts, Tots o des de
Rebuts, precalcul.

10.9. REBUTS: COMPTABILITZAT

Des d’aquesta pantalla podreu consultar els rebuts que es troben en I'estat Comptabilitzat; és a dir,
rebuts que s’han pagat i s’"han comptabilitzat.
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Per a centres de titularitat GVA, el canvi de |'estat Pagat a I'estat Comptabilitzat, permet introduir
les dades de l'anotacié a crear en la comptabilitat general del centre, com 1 Unica anotacio
comptable en estat Acceptada, independentment si els rebuts seleccionats corresponen a
comensals amb el metode de pagament rebut o domiciliat, tal com es mostra en la imatge seglient:

* Any Comptable * Data efecte Nata factura

i ]

Tipus * Recurs * Compte

* Import sense VA

* Concepte

Dacument

A més, els rebuts en estat Comptabilitzat, es mostraran en |'apartat de Despeses/Ingressos del
Menjador. Podeu consultar 'apartat Despeses i ingressos de menjador d’aquest manual.

Ha de tindre en compte que, si per exemple, se seleccionen 4 rebuts pagats i, es
comptabilitzen, en la pantalla Despeses/Ingressos només apareixera una fila amb el
sumatori dels imports. En canvi, si es comptabilitza cada rebut a nivell individual, en la
pantalla de Despeses/Ingressos apareixera 1 fila per cada rebut comptabilitzat. Totes
dues accions es reflecteixen en la comptabilitat del centre.

10.10. COMENSALS: REBUTS EXTRAORDINARIS

Als comensals se’ls poden generar rebuts extraordinaris. Per a aixd, heu d’accedir a GESTIO,
Menjador, Comensals. Des d’aquesta pantalla, sobre el comensal per al qual es vulga crear un rebut
extraordinari, es fara clicamb el boté dret del ratoli i se seleccionara I'opcié Nou rebut extraordinari.

Completeu les dades indicades en la pantalla, tal com es mostra en la imatge seglient i premeu el
botd Guardar.
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Rebut extraordinari *

* Concepte

* Data rebut * Import total Dies facturats Faltes

£

Pagament

Codi IBAN
@ oomiciiat

(" Rebut

Observacions

Aquesta accio creara un nou rebut en estat Precalcul, de manera que puga avancar l'estat del mateix
segons els passos indicats anteriorment. Consulteu I'apartat Rebuts: precalcul per a més informacié.

Recordeu que pot imprimir el document PDF corresponent al rebut extraordinari generat. Per a aixo,
des de Rebuts, Tots, feu doble clic sobre el rebut corresponent per a veure’n el detall i premeu el

botd Imprimir rebut. Aquesta accié també esta disponible en el menu contextual que apareix en fer
clic amb el bot6 dret del ratoli sobre el rebut.
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10.11. DIAGRAMA D’ESTATS DE REBUTS DE MENJADOR

Els rebuts generats poden passar pels seglients estats:

Precalcul ‘

|

‘ Pendent Emissi6

)
&7 \
s
e “9\
Y 2\
Remesa ‘ N\
Y \
XML generat }—»‘ Pendent Pagament

A *

Pagat F‘ Retornat

Comptabilitzat

11. DESPESES | INGRESSOS DE MENJADOR

En aquest apartat es trobaran tots els rebuts que hagen sigut comptabilitzats i que hagen generat,
en el cas de centres de titularitat GVA, la corresponent anotacié en la comptabilitat general.
Aguestes anotacions s’hauran vinculat a I'any academic al compte d’ingressos 02391 Aportacié de
comensals. Les dades d’aquesta pantalla, per a diferenciar-les de les anotacions de la comptabilitat
general del centre, es denominaran pseudoanotacions.

Aixi mateix, també podeu indicar en aquest apartat qualsevol pseudoanotacio de tipus ingrés i/o
despesa associada al menjador i recuperar despeses de la comptabilitat general que hagen sigut
vinculades I'any académic al compte de despeses 226171 Empresa d’alimentacio.

Els camps més significatius d’aquest apartat son:

e Estat: indica I'estat de I'anotacié en la comptabilitat general del centre.
e Referéncia: mostra el nim. d’ordre de I'anotacié de la comptabilitat general del centre.
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Les accions possibles en aquesta pantalla sén:

Crear una nova pseudoanotacié de tipus Ingrés, Despesa o Factura en paper. Per a aixo,
premeu el boté Nou i completeu les dades necessaries. Tingueu en compte que, en funcid
del tipus d’anotacid a crear, no podreu modificar el compte a la qual es vinculara I'anotacié
creada. La nova anotacio creada no s’haura bolcat a la comptabilitat general del centre fins
gue no haja sigut validat.

Duplicar una anotacié permet crear una nova pseudoanotaciéo amb les mateixes dades de
partida que l'original. Per a aix0, sobre la pseudoanotacié a duplicar, feu clicamb el boté dret
i seleccioneu Duplicar.

Sobre una pseudoanotacio, podeu fer clic amb el boté dret i seleccionar I'opcié Mostrar
rebuts per a mostrar, en una nova finestra, els rebuts que estan inclosos.

Podeu Eliminar una pseudoanotacié que no haja sigut validat fent clic amb el boté dret i
seleccionant l'opcié Eliminar.

Mostrar despeses pendents permet mostrar una pantalla amb les anotacions de la
comptabilitat general vinculades al compte 226171, Empresa d’alimentacio, corresponents
al curs académic actual. En cas de no tindre anotacions disponibles en la comptabilitat
general del centre, el botd apareixera en color blau, i groc en cas de disposar d’anotacions
per a poder recuperar. Si des de la nova finestra, seleccioneu una o diverses de les anotacions
mostrades i premeu el botd Recuperar despeses, el sistema creara les pseudoanotacions
corresponents a les anotacions comptables que haja recuperat. Aquestes noves files
apareixeran en color roig, en estat validat i complet no.

Validar/Crear anotaci6 permet portar a la comptabilitat general del centre, una
pseudoanotacié que no estiga validada. Aquesta accid creara, en centres de titularitat GVA,
I'anotacié comptable en la comptabilitat, canviara 'estat de la pseudoanotacié a Validat i li
assignara en el camp Referencia el num. d’ordre de l'anotacié comptable creada en la
comptabilitat general.

Podeu completar una pseudoanotacié des del detall d’aquest, completant les dades que li
falten. Aquesta accié canviara el color del pseudoapunt a color verd.

Recorde que, si elimina un apunt de la comptabilitat, I'apunt continuara sent visible des
d'este apartat.

12. BALANC ECONOMIC DE MENJADOR

Es pot obtindre un balan¢ economic del menjador, en funcidé de les anotacions que consten en la
comptabilitat del centre. Per a aix0, s'ha d'accedir a ITACA3-GEC (Gestié Economica), INFORMES,
Generador d’Informes, Comptabilitat, LST_CONTABILIDAD 006.pdf - Balang economic menjadors
escolars.
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Generador d'informes
Balang econdmic menjadors escolars

MODUL / SUBMODUL / INFORME DESCRIPOO ‘

Es pot establir el rang de dates per al qual es desitja obtindre el balang econdmic, tenint en compte
que, si se selecciona tot I'any academic, les anotacions a mostrar seran les compreses entre el

01/09/20XX i el 31/08/20XY.

L'informe esta dividit en dues zones: una corresponent als ingressos i, una altra corresponent a les
despeses. Aixi mateix, es mostrara el total de dies lectius de menjador, compresos entre les dates

gue haja seleccionat.

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

12.1.- INGRESSOS DEL BALANG ECONOMIC DE MENJADOR

4,25

En la part superior de l'informe, es mostren els ingressos corresponents al periode seleccionat, en

funcid dels comptes i subcomptes seglients:

1. INGRESSOS / INGRESOS
RECURS / RECURS /
RECURSO RECURSO

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

e Romanent anterior: Correspon al saldo final del balang econdmic del periode anterior. Es
important recordar que, les dades mostrades en este apartat, depenen del Saldo inicial

establit en els comptes 0319 (recurs A) i 0329 (recurs B), configurables pel centre.

e Ajudes de Conselleria: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades

associades al compte comptable 0129 del recurs A.
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e Aportacid de comensals: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades
associades al compte comptable 02391 del recurs B.

e Ajudes d'altres conselleries: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades
associades al compte comptable 0219 del recurs B.

e Ajudes d'altres administracions: Correspon a les anotacions compreses entre les dates
indicades associades al compte comptable 0229 del recurs B.

e Altres: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades associades al compte
comptable 0239 del recurs B.

Es important recordar que, en el cas dels ingressos, cada compte comptable té un tipus de recurs
predeterminat, de manera que, en cas de tindre en la comptabilitat anotacions associades a un
compte d'ingressos, perd en un recurs incorrecte, l'informe no les mostrara i, haureu de canviar-les
en la seua comptabilitat .

12.2.- DESPESES DEL BALANGC ECONOMIC DE MENJADOR

En la part inferior de l'informe, es mostren les despeses corresponents al periode seleccionat, en
funcid dels comptes i subcomptes seglients:

2. DESPESES /| GASTOS

RECURS / RECURS /
RECURSO RECURSO

A B
Menjador (general) / Comedor (general) 0,00 0,00 0,00
Empresa (import contracte) / Empresa (imporife contrato) 17.652,98 68.470,96 86.123,94
Centre / Ceniro 0,00 0,00 0,00
Personal de cuina / Personal de cocina 0,00 0,00 0,00
Aliments [ Alimentos 0,00 0,00 0,00
Personal educador / Personal educador 0,00 0,00 0,00
Director/a 0,00 300,00 300,00
Encarregat/a / Encargado/a 0,00 980,00 980,00
Administrador/a 0,00 600,00 600,00
Educadorsfes | Educadores/as 0,00 0,00 0,00
Altres / Ofros 0,00 0,00 0,00
Reposicions i material / Reposiciones y material 0,00 0,00 0,00
Material de neteja / Material de limpieza 0,00 614,24 614,24
Gestoria 0,00 0,00 0,00
Altres / Otros 0,00 2.403,24 2.403.24
TOTAL DESPESES / GASTOS | 17.652,98 ] 73.368,44 | 91.021,42]
SALDO| 214.136,22 431747 | 218.453,60 |

e Menjador (general): Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades
associades al compte comptable 22617.
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e Empresa (importe contracte): Correspon a les anotacions compreses entre les dates
indicades associades al compte comptable 226171.
e Centre: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades associades al compte
comptable 226172.
o Personal de cuina: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades
associades al compte comptable 2261721.
o Aliments: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades associades al
compte comptable 2261722.
e Personal educador: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades
associades al compte comptable 226173.
o Director/a: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades associades al
compte comptable 2261731.
o Encarregat/a: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades associades
al compte comptable 2261732.
o Administrador/a: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades
associades al compte comptable 2261733.
o Educadors/as: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades
associades al compte comptable 2261734.
e Altres: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades associades al compte
comptable 226174.
o Reposicions i material: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades
associades al compte comptable 2261741.
o Material de neteja: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades
associades al compte comptable 2261742.
o Gestoria: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades associades al
compte comptable 2261743.
o Altres: Correspon a les anotacions compreses entre les dates indicades associades al
compte comptable 2261744.

Al final de I'informe es mostra el saldo de les dades que apareixen en l'informe.
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13. LLISTATS DE MENJADOR

A continuacié, es mostra un exemple de cadascun dels llistats que es poden obtindre del Servei

Complementari de Menjador.

13.1. LLISTAT DE COMENSALS

Aquest és el llistat de Comensals, que es pot obtindre des de la pantalla de Comensals.

Data | Fecha: 18/10/2022

Llistat d'alumnes de menjador

Centre / Centro: Codi | Codigo: Grup { Grupo:
- ———— L | TOTS
Localitat | [ ocalidad: Pagina | Pagina:
"N L 1
NIA Cognoms | nom Grup D.Alta D.Baixa T. Alumne Turn  Tipus de pagament Total a pagar
3PRI_B 12/08/2022 21/06/2023 A TORMN 1 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 2 2256
- - - — 4PRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 2 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00
- R R 4PRI_A 12/09r2022 21/06/2023 A TORN 2 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,002
— | m L 2PRI_A 12/09/2022 21/08/2023 A TORM 1 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,00€
- - [ 4INF_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuaries habituales del centro 4.25¢€
| (] 3INF_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
= m 6PRI_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORMN 2 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 3 1,25€
- '] '] - SPRI_B 03/10/2022 21/06/2023 A TORMN 2 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 2 2,25€
o .= 4PRI_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORN 2 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 2,5 1,75€
- . - . - 4INF_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuaries habituales del centro 4.25¢€
! | 3INF_A 0310/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuarics habituales del centro 4256
L - "m - 2PRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuaries habituales del centro 4256
- = [E N 3PRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
I . 4PRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 2 Pago usuarios habituales del centro 425€
'] e EE W EE 3INF_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuarios habituales del centro 4,25€
Er a 4INF_B 12/09/2022 21106/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
L - - 4INF_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuaries habituales del centro 4256
- = -l 1PRI_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
Y I B BPRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 2 Pago usuarios habituales del centro 425€
- = - - = 3INF_A 12/09/2022 21/08/2023 A TORM 1 Pago usuarios habituales del centro 425
i B 2PRI_A 03102022 21106/2023 A TORMN 1 Pago usuarios habituales del centro 425€
L L - 1PRI_A 12/08/2022 21/06/2023 A TORMN 1 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 2 2256
- '] -l ol mmE 6PRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 2 Pago usuarios habituales del centro 425€
— o B BPRI_A 12/09/2022 21/06/2023 A TORMN 2 Pago usuarios habituales del centro 425€
= N L R 2PRI_A 12/08/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago usuarics habituales del centro 4256
;) SPRI_B 03/110/2022 21/06/2023 A TORM 2 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 2,5 1,75€
- (] ] 3PRI_A 12/09r2022 21/06/2023 A TORN 1 Pago beneficiarios de ayuda del centro 0,002
T 3INF_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago benef de ayuda parcial. Cuantia: 3 1,25€
- - - mpe— 2PRI_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 1 Pago benef. de ayuda parcial. Cuantia: 3 1,25€
- m m n SPRI_B 12/09/2022 21/06/2023 A TORM 2 Pago usuarics habituales del centro 4256

Actualitzat el 24/02/2025

47



Manual d’us del servei complementari - menjador escolar

13.2. LLISTAT DE COMENSALS | METODE DE PAGAMENT

Aguest és el llistat de Comensals i el seu métode de pagament, que es pot obtindre des de la pantalla

de Comensals.

% GEMERALITAT Data |/ Fecha: 19/M0/2022
\ Jiiend
Llistat d'alumnes de menjador pagament
Centre | Centro: Codi | Cadigo: Grup / Grupo:
[EeR - . TN TOTS
Localitat | Localidad: | Pagina | Pégina:
- 1
MIA Ci i nom Grup D.Alta D.Baixa  Métode de IBAN Total a pagar
- = LB ] [ 1PRIB 12/0972022 21/06/2023 Domiciliat n o Em CEC oE . 4,256
- EEEET W - 2PRIB 12/0972022 21/06/2023 Domiciliat [ i B R aan NS 4,256
—y | | ' u SPRIA 120972022 21/06/2023 0,00€
= ENEE & - 4INF2 120972022 21/06/2023  Domiciliat EEN T BN N N 2256
u . N cEem ED CH BN N BN . 1PRIA 12/0972022 21/06/2023 Domiciliat EETEE B NN 4,256
- - E CE BN E W 3INF1 1990972022 21/06/2023 Domiciliat - il e - 4,256
.- RN | . mm 2INF 0112022 21/06/2023  Domiciliat = n e — 4,256
EED BN DEN N BN TR APRIA 120902022 21/06/2023 Domiciliat —_— e = 4,256
- e e - BPRIA 12/09/2022  21/06/2023 Domiciliat _—ceeEe——— = 4.25€
EEmE | SIS S — IPRIA 12/0972022 21/06/2023 Domiciliat o EEEWT O CEE 1,75€
' e GPRIA 120972022 21/06/2023 Domiciliat H NN D BN 1,756
= — - - APRIA 1210972022 21/06/2023  Domiciliat N EEE N EEEE W 1,25€
 ocEm e LR N SINF1 12/0972022 21/06/2023 Domiciliat S 1,25€
- TN T LIS R 1PRIA 12/09v2022 21/06/2023 0,00€
| - ] [ ] SINF1 120972022 21/06/2023 Domiciliat = w i 1,256
- . SPRIA 120972022 21/06/2023 Domiciliat mmmE = - 4,25€
— LR 3PRIA 12/0972022 21/06/2023 Domiciliat . N . - 4,256
— — O — - 2INF 01M0/2022 21/06/2023 Domiciliat — e S N 4,256
- ol | 3INF1 18/09/2022 21/06/2023  Domiciliat BN CECEEECEN T 4,256
ol | 2INF 01102022 21/06/2023 Domiciliat CEN CECEE T 4,258
= mm mE CE o Em 3INF1 1990972022 21/06/2023 Domiciliat e — 0,0DE
ammm R I R . 3INF1 190902022 21/06/2023 Domiciliat g o 0,00€
u u = - —-— - SINF2 12/09/2022 21/06/2023 4,256
[ B 2 - mEEE mEE SINF1 12/0972022 21/06/2023 0,756
= . - - . 4INF2 12/0972022 21/06/2023 Domiciliat LS R e n 2,256
' - . SINF2 120972022 21/06/2023  Domiciliat (B 4,256
- S _— - 3INF1 18/09/2022 21/06/2023  Domiciliat u - T e R 0,00€
u I T » e GPRIA 12/0972022 21/06/2023 0,0DE
[ B} [ -8 & By am _ 1PRIA 12/0972022 21/06/2023 Domiciliat T —— 1,75€
- (B = R [ & S 1PRIA 12092022 21/06/2023 0,00€
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13.3. LLISTAT DE COMENSALS | MEDICINES

Aguest és el llistat de Comensals i les seues medicines, que es pot obtindre des de la pantalla de

Comensals.

fid

%GENERALITAT
Wi MNCIAN

K| ALEMCIANA

Coonsbais § Fdacacd:
Enituan iEvpas

Llistat d'alumnes amb medicines

Data / Fecha: 19/10/2022

Centre | Centro:
n - m

Codi | Cédigo:

Localitat / Localidad:

Pagina | Pdgina:

NIA Cognoms i nom Grup D.Alta D.Baixa Turn Medicines
B w - = 5PRIB 12/09/2022 21/06/2023 Aerius Sml
= = = SINFA 03/10/2022 21062023 Atarax 3ml
L LI - 03/10/2022 21/06/2023 adrenalina autoinyectable
u = = o=m n - 03/10/2022 21/06/2023 adrenalina autoinyectable
= - 03/10/2022 21/06/2023 Atarax 5ml
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13.4. LLISTAT DE COMENSALS | ALIMENTS PROHIBITS

Aguest és el llistat de Comensals i els seus aliments prohibits, que es pot obtindre des de la pantalla
de Comensals.

8 o
i, GENERALITAT Data § Fecha: 13M10/2022
@é VALEMCIANA

Llistat d'alumnes amb aliments prohibits

Centre | Centro: Codi ! Codigo:

|

Localitat ! Localidad: Pagina / Pagina:

u 1
NIA Cognoms i nom Grup D.Alta D Baixa Turn Aliments Prohibits
enmeenii u L 2INF_A 03M0/2022 21/06/2023 TORN 1 INTOLERAMCIA PROTEINAS

T T 4IMF_B 12/0er2022 21/06/2023 TORMN 1 CELIACA, INTOLERAMNTE A LA
= n 2INF_B 12/0ar2022 2110672023 TORM 1 CARME
= = ] 2PRIB 12/0ar2022 21/06/2023 TORN 1 SIN CARNE
| = - [ = 1PRI_B 1210952022 21/06/2023 TORN 1 CELIACO
Lo B u - 4PRI_A 12/0a/2022 21/06/2023 TORN 2 Lactosa i derivats
[ 2INF_A 12/0er2022 21/06/2023 TORMN 1 LLEGUMS | SALMO
- | BN | SINF_B 12/0ar2022 2110672023 TORN 1 HUEVOD Y FRUTOS SECOS
] = | B ] 1FRI_B 1210972022 21/08/2023 TORN 1 FRUTAS ROSACEAS Y
L L i = N - S5PRI_A 12/0ar2022 21/06/2023 TORN 2 ALERGIA A LA PIFA
2INF_B 0anoi2oz22 21/06/2023 TORN 1 LEGUMBRES
5PRI_B 12/08/2022 21/06/2023 TORN 2 INTOLERAMCIA LACTOSA
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13.5. PLANTILLA D'ASSISTENCIA MENSUAL DE COMENSALS

Aguest és la plantilla mensual d'Assisténcia de Comensals, que es pot obtindre des de la pantalla
d'Assisténcies, Imprimir plantilla, de manera que puga ser emplenada de manera manual.

K N N, . - 5 . -
& s Llistat d'assisténcies de menjador

Curs académic 2022-2023

Centre: " MES: 9
Curs Grup
= . . - Tots

Dj. |ov.[Ds |pg | o1 |[om.[De | Dj [Dv |Ds.|Dg | D1 {Dm|De | D). |ov. | Ds. |Dg. | o1 [Dm | De | D). |ov. [Ds | Dg | D1 |om | Dc | D {ov

Alumnat Tl2|34a|s5|e|7|8|9[101M|12(13| 1415 16[17][18( 192021 |22|23|24|25|26|27(28]|29|30

| E Assisténcia IIl Inhabil Extraordinari Falta justificada Falta
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13.6. LLISTAT D’ASSISTENCIA MENSUAL DE COMENSALS

Aguest és el llistat mensual d’Assisténcia de Comensals, que es pot obtindre des de la pantalla

d’Assisténcies, Imprimir.

% GENERALITAT
VALENCIANA
N

by

Llistat d'assisténcies de menjador

Curs academic 2022-2023

Centre: A ir LRl MES: 9
Curs Grup
Educacié Primaria / Cicle 1/ Primer Tots
Dj. |ov.|Ds.[Dg.| DI |[om | De. | Dj. [ Dv
Alumnat 2|a|4a|s|s]|7|8]9
LSS SRSl RS R o I I I R I I I O
i B Y O ]| 1 1 I | 1 1 I 1
i N RN Sl I B (N (1 1 (T 1 O O |
L] [ ] mon - B e . ] 1 1 1 ] 1 1 1 1
e LIRSt B | T T
e B e S =T (L T I O I Y I (I |
T W Pl ] 1 1 I | 1 1 I 1
Eniniinan MRl N TN I I A I A O O |
| . Assisténcia m Inhabil Extraordinari . Falta justificada Falta
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13.7. REBUT FACTURACIO DE COMENSALS

Aqguest és el detall del rebut de facturacié mensual de Comensals, que es pot obtindre des de la
pantalla de Rebuts, opcid Imprimir Rebut.

% REBUT MENJADOR ESCOLAR / Pag. 1
GEMNERALITAT
8 VALENCIANA RECIBO COMEDOR ESCOLAR
Crmatth Any Académic / Afio académico 2022-2023
LOCALITAT D'EXPEDICIO / LOCALIDAD DE EXPEDICION IMPORT / IMPORTE
s = | N | LDl 51 DO €
DATA REBUT f FECHA RECIBO DATA EXPEDICIOf FECHA EXPEDICION
07M0/2022 o7/10/2022
PAGUE'S AL CENTRE / PAGUESE AL CENTRO:
IBAN del centre/ IBAN del centro: Boee " ==
EN COMCEPTE DE MENJADOR ESCOLAR / EN CONCEPTO DE COMEDOR ESCOLAR: Comedor septiembre
Faltes de Menjador Justificades/ Faltas de Comedor Justificadas: 3
N° dies habils | N° dias habiles: 15
N° dies facturats / N® dias facturados: 12
Classe Pagament [ Clase Pago: Domiciliat'Domiciliade
Observacions / Observaciones:
| | W H n
MNIA: "
- . HpE Em - m |
| |} u n |
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13.8. LLISTAT DE PAGAMENTS DE COMENSALES

Aguest és el llistat de pagaments de Comensals, que podeu obtindre des de la pantalla de Rebuts,
Imprimir pagaments comensals.

5 Data / Fecha: 20/110/2022
% GEMNERALITAT

[

& YALENCIANA
! Informe Pagaments Alumnes Menjador (01/09/2022 - 31/08/2023)
Centfre / Centro: Codi/ Cédigo
. i
Localitat / Localidad: Pagina / Pagina
3
Document _ Cognoms i nom Estado Sstembre Octubre Novembre | Desembre Gener Febrer Marg Abril Maig Juny Jubod TOTAL
PRECALCUL .00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00
PTEEMISIG 000 000 000 0.00 0.0 0.00 0.00 .00 000 000 .00 0,00
REMESAT 000 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00
EMITIT / PTE.PAGAMENT 6375 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 83,75
PAGAT/ PTE. CONTABLITZAR 000 000 000 0.00 0.0 0.00 0.00 .00 000 000 .00 0,00
TORNAT 000 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00
TORNAT VISAT .00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00
CONTABILITZAT 000 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00 .00 000 000 .00 0,00
PRECALCUL 000 0.00 000 000 0.00 .00 000 0.00 oo 000 000 0,00
PTEEMISIO 000 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 000 0.00 0,00
REMESAT 000 0.00 000 0.00 0.00 000 0.0 0.00 oo 0o .00 0,00
EMITIT / PTE.PAGAMENT 675 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 83,75
PAGAT / PTE. CONTABLITZAR 000 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 000 0.00 0,00
TORNAT 000 0.00 000 0.00 0.00 000 0.0 0.00 oo 0o .00 0,00
TORNAT VISAT 000 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00
CONTABILITZAT .00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00
PRECALCUL 000 0.00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00
PTEEMISIO .00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00
REMESAT 000 000 000 000 0.00 .00 000 0.00 oo 000 000 0,00
EMITIT / PTE.PAGAMENT 51,00 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 51,00
PAGAT / PTE. CONTABLITZAR .00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00
TORNAT 000 000 000 000 0.00 .00 000 0.00 oo 000 000 0,00
TORNAT VISAT 000 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0.00 0,00
CONTABILITZAT .00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00
PRECALCUL 000 0.00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00
FTEEMISIOD .00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0.00 0.00 0,00
REMESAT 000 0.00 000 0.00 0.00 0.00 0.00 .00 000 000 .00 0,00
EMITIT / PTE.PAGAMENT 6375 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 0,00 0.00 0,00 000 0.00 63,75

13.9. LLISTAT D’ASSISTENCIES DE COMENSALS

Aguest és el llistat d’assisténcies dels Comensals, que es pot obtindre des de la pantalla de
Comensals. En el cas que el mes no haja sigut autoritzat per al calcul, el Ilistat mostrara el text
Esborranyr com a marca d'aigua.
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Data / Fecha: 05/10/2023

Informe de Comunicacio d'Assisténcia CECE - Setembre - 2023

Centre / Centro: Codi / Cédigo: Mes:
T T T =u Setembre
Localitat / Localidad: Data / Fecha Envio: | Pagina/ Pdgina:
e BB o 11/09/2023 19.52 1
Dies de Dies Faltes
NIA Cognoms i nom D.alta D.baixa Menjador d'assisténcia  d'assisténcia
[ o] il ™ Bl 11/09/2023 21/06/2024 15 14 1
By B | B B R R 11/09/2023 21/06/2024 15 13 2
= . - 11/09/2023 21/06/2024 15 15 0
o ol S e I E R 11/09/2023 21/06/2024 15 12 3
| o g o AR M O 11/09/2023 21/06/2024 15 14 1
- iy B e e 11/09/2023 21/06/2024 15 15 0
il Bl PR B 11/09/2023 21/06/2024 15 14 1
Erm 1102023 2110672024 17 17 0
1102023 210672024 17 17 ]
Total Assisténcies Total Falles
9.827 1]
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