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1. INTRODUCCION

La Certificacion de Asistencia del alumnado de 0 a 3 afos de los centros autorizados y del
alumnado de 0 a 2 anos de las escuelas infantiles municipales es el proceso mediante el cual cada
mes se certificara y controlara la asistencia de los beneficiarios/as de Bono en el centro o escuela
municipal en que estén matriculados/as y que serda requisito indispensable para el adeudo por
parte de la Conselleria del importe del bono a los centros o escuelas municipales.

Para que a un centro o escuela municipal le sea abonado el importe del bono de un alumno/a
adjudicatario/a de la ayuda deberd certificar su asistencia y recoger de la familia la hoja de
justificacién de asistencia mensual del alumnado (documento fisico) debidamente firmado por el
padre/madre/tutor/a. Los centros y escuelas infantiles municipales deberan adjuntar este
documento a la aplicacién informatica en el mismo plazo indicado

FUNCIONALIDAD PARA EL CENTRO

Esta funcion permite en el centro:

» INTRODUCCION ASISTENCIA: Permite que el centro introduzca el registro de asistencia del
alumnado para cada mes.

« DOCUMENTOS DE JUSTIFICACION: Permite obtener el documento de Justificacidn
mensual de las familias.

» INTRODUCCION DE LA JUSTIFICACION: Permite que el centro introduzca los registros de
asistencia justificados por las familias.

+ DOCUMENTOS DE CERTIFICACION: Permite obtener el documento de certificacién y su
visualizacién una vez presentado.

* REAPERTURA ASISTENCIA: Permite realizar la reapertura para la revision de informacién
de asistencia siempre que se esté en un periodo activo para el mes gestionado.

Una vez remitido el certificado de asistencia y finalizado el periodo habilitado para hacerlo,
NO se podra modificar el mencionado informe.

* APERTURA ASISTENCIA EN PERIODOS EXTRAORDINARIOS: Permite durante el curso
aportar las hojas de asistencia con las firmas recogidas fuera de los periodos ordinarios.
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2. INTRODUCCION DE ASISTENCIA.

La certificacion de alumnado estd incluida en la opcién de menu Gestion Asistencia.

El 1ER CICLE MUNICIPAL Valenciano | Gastellane

H ( )
BO Infantll Utimo Acceso: 14/0512018 1026
% (2018/2019)

[ sotictudes - [F cestion + | [ informes L¥ configuracion ~ Notificaciones @)

[ Notificaciones

3 Gestionasistencia b £ Ordinaria I

No existen Novedades disponibles

Recursos / Violencia de Género

Se compondrd de 2 apartados de informacién.

2.1. APARTADO 1: LISTADO CENTROS.

En el apartado 1, se tendra acceso a los registros mensuales de los centros o centro sobre los que
se tenga permiso, y a la situacidn de certificacidn de los mencionados centros para cada mes.

La informacidon reflejada en este apartado hace referencia a la certificacion de asistencia
introducida por el centro y a la justificacién de asistencia mensual realizada por las familias a
través de la “hoja de firmas”, que sustituye al antiguo bono en papel.

El 1ER CICLE MUNICIPAL Valenciano | Castellane
e 8 )
BO In Fantll Uitimo Acceso: 14/05/2018 10:26
£ (2018/2019)
E Solicitudes ~ E Gestion ~ E Informes. ﬁ Configuracién ~ Notificaciones°
Gestién asistencia ‘
+ Busqueda
Mes [0 Revisada asistencia B Revisado bono
Enero B
Febrero L=
Marzo .
ok Acciones
Mayo A - . e .
Mes o Denominacién Poblacién Revisada asistencia Revisado bono
Septiembre

Octubre
Noviembre
Diciembre

[
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La pantalla se estructura de la manera siguiente

Bloque Descripcion
Acceso El acceso comun sera a través de la opcién de menu Gestidon Asistencia
Busca * La zona de busqueda permite establecer condiciones sobre los

registros que apareceran en la lista. Es obligatorio establecer por lo
menos un criterio de filtrado para obtener resultados:

Mes, para situarse en la informacion de un periodo. Si se selecciona
en blanco, saldran todos los meses.

Revisada asistencia, si se pulsa puede filtrarse los meses que ya han
certificado la asistencia, o bien estdn pendientes de realizarla.
Revisado Bono, si se pulsa puede filtrarse los meses para los que se
ha marcado la justificacidon de asistencia, mediante la hoja de firmas
de las familias y por lo tanto ha finalizado el proceso de justificacion
de asistencia o bien se encuentran pendientes por falta de adjuntar el
documento de asistencia.

El check Revisada asistencia/bono tiene 3 valores posibles: Marcado
si(aparecera calsilla con un check), Marcado no (aparecera casilla en
blanco), Sin Marcar( aparecera la casilla en gris)

Listado Mensual
Centros

El listado de centros por mes muestra las columnas:

Mes del registro.

Cddigo Centro en el registro de centros.

Denominacién oficial del centro.

Poblacién en que estd ubicado el centro.

Revisada asistencia: si estd marcado indica que el proceso de

grabacion de asistencias por parte del Centro ha sido finalizado para
ese centro / mes.

Revisado bono: si esta marcado indica que el proceso de grabacion
de las firmas por parte de las familias ha sido finalizado para ese
centro / mes.
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ElI 1ER CICLE MUNICIPAL Valenciano | Gastellano

e ( )
BO In fanl:|| Uttimo Acceso: 14/0512018 10:26
£+ (2018/2019)

B sotiiuuces + G Gestion + | {5 informes L configuracion ~ Notificaciones @)

| Gestion asistencia |

- Bisqueda
Mes Septiembre - I Revisada asistencia [E Revisado bono

9 Buscar

Acciones

Mes Cod. Centro Denominacién Poblacién Revisada asistencia Revisado bono

Septiembre El ter CIGLE MUNICIPAL

2.2. APARTADO 2: LISTADO ALUMNOS CON ASISTENCIA.

Para cada uno de los registros de la lista de centros se podra acceder a los alumnos matriculados
beneficiarios de subvencién en el centro, a la informacidon sobre su asistencia y la verificacidn la
justificacién de asistencia de los Padres/Tutores del alumno.

El usuario del centro accedera al detalle del alumnado-mes e ird certificando la asistencia de los
alumnos marcando el check de “Revisada asistencia” y justificando la asistencia del alumnado
marcando el check “Revisado Bono”, siempre y cuando el padre/madre/tutor/a legal, haya
firmado en la hoja asistencia del mes correspondiente. El centro tendra que marcar ambas
columnas dentro de los plazos establecidos.

Si la revision de asistencia esta cerrada, el detalle se abrirda en modo lectura, y no se podra
certificar ni justificar ninguna asistencia.

Nada mas aparecerdn aquellos alumnos a quien les corresponda cobrar bono. No apareceran los
nasciturus (sin incorporacion), ni los que se hayan incorporado en el centro después de la fecha
limite aue se hava establecido bara ese mes.

Centro: - El 1er CICLE MUNICIPAL Mes: Septiembre

~ Busqueda
Alumno SIP

p Buscar

Recurso sIp Alumno Tramo Edad Unidad  Fecha traslado Fecha baja i i ia [ i bono [

S L 6 8

L s %

E 8 8

g 8 8 8
i

Y
&
=
&

1-2 1-3 10/09/2018

=
=

Y
&
]
=

°

°
]
=

1 4 r M [1-8/30]
"‘._; Generar hoja firmas ~ Subir hoja firmada I'5 Ver hojas de Firmas

(¥ Confirmar asistencia de alumnos en Conselleria 43 Salir
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* Alumno, criterio para localizar alumnos por su nombre o apellidos
con matricula activa en el centro.

* SIP, criterio para localizar alumnos por medio del cédigo SIP.

Listado matricula
en el Centro

El listado de alumnos matriculados en el centro en el mes, y que muestra las
columnas:

* SIP del alumno.

*  Alumno, con el nombre y apellido.

* Tramo Edad, en el que figura el alumno.

* Unidad en que esta ubicado el centro.

* Fecha Traslado registrada en la solicitud del alumno.

* Fecha Baja, registrada en la solicitud del alumno.

+ Revisada Asistencia, check que establece la CERTIFICACION DE

ASISTENCIA del alumno registrada por el CENTRO para el alumno, en
este centro y mes.
. Revisado Bono, check que establece la verificacion de Ila
JUSTIFICACION DE ASISTENCIA registrada en la hoja de asistencia del
alumno, en este centro y mes.
En la columna de Revisado asistencia/bono hay un check que permite la
seleccion conjunta de todos los checks individuales asociados en cada
alumno.

Generar hoja de firmas, genera en los plazos establecidos, la hoja de firmas
de asistencia mensual. Cada centro debe imprimir y entregar a los padres/
tutores legales para que estos puedan firmar de forma manuscrita y justificar
la asistencia de sus hijos.

Subir hoja de firmas, estd accion es obligatoria para poder finalizar la
certificacion.

Ver hoja de firmas, visualiza la hoja de firmas de las familias.

Confirmar asistencia en Conselleria, es la funcionalidad que permite
registrar la certificacién de asistencia.

2.3. DOCUMENTOS DE CERTIFICACION.

Para poder confirmar la informacién de asistencia por parte del centro es necesario Unicamente
pulsar el boton “Confirmar asistencia de alumnos en Conselleria”, es necesario para finalizar el
proceso de Certificacidn adjuntar el documento de firmas.

Los pasos para confirmar asistencia .

* Pulsar el botén “Generar hoja de firmas”: Emite el listado del alumnado matriculado a
fecha de certificacién, que es necesario firmar por parte de las familias y subir al programa
para poder continuar con el tramite de certificacion.
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- Busqueda

Alumno

Recurso

sIP

Alumno

Centro:

- El 1er CICLE MUNICIPAL

Tramo Edad

1-2

SIP

Unidad

Mes: Septiembre

SO Buscar

Fecha traslado Fecha baja ] i bono [0
10/09/2018
[1-8/30]

"1 Generar hoja firmas

~ Subir hoja firmada

[ Ver hojas de Firmas

¥ Confirmar asistencia de alumnos en Conselleria ‘? Salir

111

Una vez generada la hoja de firmas, la persona responsable del centro debera facilitarla a las
familias en los plazos que mensualmente se establezcan para cada certificacién:

X

i GENERALITAT
VALENCIANA

JUSTIFICACIO MENSUAL D'ASSISTENCIA DE L'ALUMNAT
JUSTIFICACION MENSUAL DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

SETEMBRE DE 2018
SEPTIEMBRE DE 2018
e El 1er CICLE MUNICIPAL
Capi
LOCALITAT
LOCALIDAD:
e legal alumnel
Responsable legal alumnola
Alumne Nom i cognoms Firma PaselMare Tutor
P Ao DNIME | o miwe y apellidos Firma PadrefMadrefTutor|
13

2
m GENERALITAT

1171072018

JUSTIFICAC\Q MENSUAL D'ASSISTENCIA DE L'ALUMNAT

\\\ VALENCIANA  JUSTIFICACION MENSUAL DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

SETEMBRE DE 2018

SEPTIEMBRE DE 2018

Com a responsable de centre, declare:

- Que les dades contingudes en este listat 560 certes | &5 eomesponen amb assisiéncia a este centre de

ralumnat relacionat en el matcix

coneixedor que la dita assisiéneia es conirastara amb el ceriifical dassisiéncia mensual del cenire.

En
cas neces:

sari, iniciar el corresponent expedient sancionador.

Como respansable d centro, declaro:

- Que los datos eonienidos en este listado son ciertos y e corespon
alumnado relacionado en f mismo.

- Que soy conocedor que o se s

iscrepancia, es procedira a regulariczar la diferéncia, iniciar un expedient de reintegrament o, en

den con la asistencia a este centro del

00 de asistencia mensual el centro,

En caso de discrepancia, se procederd a regularizar fa diferencia, iniciar un expediente ¢ reintegro o, n caso

necesario, iniciar el correspandientc expediente sancionador.

ELLA RESPONSABLE DEL CENTRE
EL/LA RESPONSABLE DEL CENTRO

* Una vez adjuntada la “hoja de firmas” se da la posibilidad de acceder al documento
presentado por medio de la opcidn “Ver hoja de firmas”.
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Centro: - El 1er CICLE MUNICIPAL Mes: Septiembre
~ Busqueda
Alumno sIP
p Buscar
Recurso SIP Alumno TramoEdad | Unidad  Fechatraslado  Fecha baja i istencia [ isado bono [
12 13
12 13
A
12 1-3
12 13 o
12 13
12 i 10/09/2018
1-2 13
0-1 01
1 4 » M [1-8/30]
L",‘ Generar hoja firmas _ Subir hoja firmada E Ver hojas de Firmas
[= i“ Confirmar asistencia de alumnos en Conselleria ‘ Salir -

* Tras “subir la hoja de firmas” se procedera a pinchar el botén “confirmar la asistencia de
alumnos en conselleria”, proceso que calculard el importe correspondiente a la
certificacion mensual, generard el documento de certificacion y dard por cerradala
certificacidn y justificacién de asistencia.

Centro: - El 1er CICLE MUNICIPAL Mes: Septiembre
+ Busqueda
Alumno SIP
5O Buscar
Recurso sIP Alumno TramoEdad  Unidad  Fecha traslado Fecha baja Revisada asistencia [ Revisado bono []
12 1-3
12 13
12 13
12 13
1-2 1-3
1-2 1-3 10/09/2018
12 1-3
0-1 01
1 4 v M [1-8/30]
1) Generar hojafirmas I Ver hojas de Firmas
(- Confirmar asistencia de alumnos en Conselleria 3 Salir 4
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- El 1er CICLE MUNICIPAL Septiembre

Confirmar asistencia de alumnos en Conselleria x

Sevaa confirmar la asistencia al centro cuyo
1\ importe total certificado es 2735.0€. ; Desea Buscar
continuar? -

"

Generar hoja firmas Subir hoja firmada Ver hojas de Firmas
¥ Confirmar asistencia de alumnos en Conselleria ) Salir
El 1er CICLE MUNICIPAL Septiembre 273500 €
Info x

Datos usuario dltimo cierre Centro

11/10/2018 13:52 El mes ha quedado cerrado con la informacién
presentada.

Datos usuario primer cierre Centro

02/10/2018 14:02

* Finalizado el proceso de certificacion de asistencia, se da la posibilidad de acceder al
documento presentado por medio de la opcion “Ver certificacién”.

~ Busqueda

Alumno sIP
pBuscar
Recurso SIP Alumne Tramo Edad Unidad Fecha traslade Fecha baja i i 2 @ i bono I
1-2 1-3
1-2 1-3
12 13
1-2 1-3
1-2 1-3
1-2 1-3 10/09/2018
1-2 1-3
01 01
1 14 » M [1-8/30

IE Ver hojas de Firmas

| Ver Uitima certificacion | &Sa\\r

1

T e T o T T T s T = 1T N i ——

10
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r Diates usuan ncament Centre / Datos Ususno ciems Centro —|
oL

’7 Dacies usuar tancament Oenire  Dstos Ususo clms Cento —|
Nl

B GENERALITAT VALENCIANA oo e Lo o BEGENERALITAT VALENCIANA oo e Lo o
= &

BO INFANTIL CURS 2018/2019. CERTIFICAT ASSISTENCIA MENSUAL BO INFANTIL CURS 2018/2019. CERTIFICAT ASSISTENCIA MENSUAL
BONOQ INFANTIL CURS 2018/2019. CERTIFICADO ASISTENCIA MENSUAL BONO INFANTIL CURS 2018/2019. CERTIFICADO ASISTENCIA MENSUAL
SETEMBRE DE 2018 SETEMBRE DF 2018
SEPTIEMBRE DE 2018 SEPTIEMBRE DE 2018

it £l Ter CICLE MUNICIPAL Tram 1Zays

conl Recu Nom Assisté [

coniGo: Fecurso e Hombre Asimendia Imporee s
LOCALITAT 5 1206
LOCALIDAD:

- s 08
ASSISTENCIA ALUMNAT BENEFICIARI / IMPORT DE L'AJUDA . El 708
ASISTENCIA ALUMNADO BENEFICIARIO / IMPORTE DE LA AYUDA ASSIS TENCIA ALUNRAT INICIALT ASISTENGIA ALMIADO TGAL | Z10500%

ASSISTENCIA ALUMNAT RECURSOS | ASISTENCIA ALUMNADO RECURSOS 0.00€
Tram 04 anys
Tramo 0-1 3105 TOTAL TRAM [ TOTAL TRAMO | Z105,00€
Recurs o Nom Assisténcia Import mes
Recurso Nombre mes ASSISTENCIA ALUMNAT INICIAL CENTRE | ASISTENCIA ALUMNADO INICIAL CENTRO | 2.735.00€
El 2008 ASSISTENCIA ALUMNAT RECURSOS CENTRE | ASISTENCIA ALUMNADO RECURSOS CENTRO. 000€
=l i TOTAL CENTRE | TOTALCENTRO| __ 2.735.00€
\ sl o0¢ Com a responsable de centre, daclare:
| El 202 - que les dades contingudes en este listat s6n certes i es comesponen amb I'assisténcia a este centre de Falumnat relacionat en el
5 mateix.
‘ sl o - que sc coneixedor que s dita assisténcia 25 contrastark amb els bons firmats aportats per les families. En en cas de discrepineia, es
ASSISTENCLA ALUMNAT INICIAL | ASISTENCIA ALUMNADC INICIAL 63000€ procedira a regularitzar ls diferéncia o, si &5 el cas, a iniciar el ponent expedient de
ASSISTENCIA ALUMNAT RECURSOS | ASISTENCIA ALUMNADO RECURSOS 000€
Goma responsable de centro, declaro:
TOTAL TRAM | TOTAL TRAMO £30.00 - que los datos contenidos en este listado son cierfos y se corresponden con la asistencia a este centro del alumnade relacionado en ef
mizmo.
;,':”"u', Bas - que zoy conocsdor de que dicha asistencia os contrastard con los bonos firmados aportados por las familiss. En caso de discrepancis,
e proceders 3 requiarizar la diferencia o, en ou 03ce, a iniciar ef comespondiente expediants d reinegro.
Recurs SIP Nom Assisténcia Import mes
Recurso Nombre Asistencia Importe mes
B = EL/LA RESPONSABLE DEL CENTRE
= = ELILA RESPONSABLE DEL CENTRO
El Tos 11 doctubre de 2018
= = 11 de octubre de 2018
El e
=1 T5€
Bl 208
=1 o0e
El 75¢
El 206
El 20s
Bl 208
El e
El 208
Bl 0%
El 208
El e
= 206
El 208
E Toe
El o0s
El e

2.4. REAPERTURA DE RE

g

VISION

 DE ASI

STENCIA.

Estando en plazo de presentacidon, dentro de las fechas establecidas para el mes, el centro podra

reabrir el mes, para completar o hacer algln ajuste sobre la informacién previamente presentada.

La reapertura supone que debera adjuntar de nuevo la hoja de firmas.
La confirmacidon de la nueva certificacién supondrd rechazar el documento de confirmacion
anterior, no obstante, todos los archivos subidos quedaran registrados en la aplicacién.

Gestion asistencia

- Bisqueda

Mes

Mes

Septiembre

11

Septiembre =

Cod. Centro Denominacion

El 1er CICLE MUNICIPAL

H Revisada asistencia H Revisado bono

SO Buscar

Acciones

Poblacién Revisada asistencia

m
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Nombre fichero Responsable Fecha

Escrito de 14:14:36 11/10/2018
Calc 13:52:11 11/10/2018
Calc 12:34:53 11/10/2018

20180918 14:02:36 02/10/2018

2.5. APERTURA DE PERIODOS EXTRAORDINARIOS PARA LA JUSTIFICACION DE
ASISTENCIA DEL ALUMNADO

En caso de no disponer, por causas justificadas, de todas las firmas de los
responsables legales del alumnado en la hoja de justificacion de un mes, desde la
Subdirecciéon General de Centros se abriran, a lo largo del curso, periodos
extraordinarios, para aportar las hojas de justificacion de asistencia con las firmas
recogidas fuera del periodo ordinario.

Una vez verificadas las firmas, se incorporaran las nuevas hojas de justificacion de
asistencia y se debera chequear el alumnado del que se ha justificado su asistencia
en los periodos extraordinarios.

jAVISO IMPORTANTE!

NO SE DEBERA CHEQUEAR LA JUSTIFICACION ASISTENCIA DE UN NINO O NINA HASTA
QUE NO SE DISPONGA DE LA FIRMA DE SU PADRE/ MADRE O TUTOR/A LEGAL QUE
JUSTIFIQUE SU ASISTENCIA EN EL MES CORRESPONDIENTE.

12
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