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9. CONSULTA DE PAGO DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO

1. GESTION DE BORRADORES DE AYUDAS DE COMEDOR.

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

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

2. Introduzca el mismo usuario/a y contrasefia de ITACA.

Una vez validado, seleccione Gestion Administrativa. Estas acciones son equivalentes al
acceso directo desde: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad
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siendo necesario para entrar, introducir un usuario y una contrasefa valida en ITACA.

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

lta('a @ lovim g bt oy CROR) O aeialed e () (D

EDIMIENTOS » | MARTENINIENTO S

Programa anual formacidn

Becas: as y Bomadores
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Aparecera esta pantalla:

e S i .

FROCEDIMIENTOS w  MANTENIMIENTO ~

Curso Académico: o
Borradores para Comedory Transporte

EnGeneracidn (0)  Erdneas(5)  Generados (19)  Procesados (0)

Busgueda avanzada :

IDENTIFICADOR NIA MNOMBRE APELLIDOT APELLIDOZ DOC. PRIMER SOL

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

* En Generacion -» Estos borradores todavia no estan disponibles puesto que se estadn
actualizando los datos. Se trata de una pestaia de visualizacidn de los borradores que estdn
generandose.

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

* Generados = Borradores generados correctamente.

*  Procesados - Borradores que han sido confirmados o modificados.

1.1. ACCIONES BASICAS SOBRE PESTANAS.

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

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

* Busqueda Avanzada -» Permite realizar la busqueda sobre un campo determinado. Para
ello, al pulsar el botén (1), se mostrara una nueva fila donde, en el campo correspondiente,
se introducird el valor a buscar (2). Una vez introducido, se pulsara Intro o el botén Buscar
(3) para realizar la busqueda.
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Buscar = En este caso, el texto introducido sera buscado en cualquier columna de las
mostradas en la pantalla.

Buscar

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

Seleccionar todos los elementos = Para poder seleccionar todos los elementos, se debe

hacer clic sobre la casilla situada a la izquierda en la fila de identificadores de columnas,
siempre y cuando esté disponible dicha opcién.

IDENTIHCADOR

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

(4 > > Paginastotales. Desplazamiento entre las paginas Datos Totales. Desplazamientos entre ellos [1-7124]

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

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

El error esta definido en la columna de la derecha de la pestafia Errdneas, tal como se seiala en la
imagen siguiente.
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También se puede ver el detalle del error de un borrador seleccionando uno de ellos y, haciendo
doble clic sobre él. Aparecera esta pantalla donde se detallaran los datos de la solicitud:

Detalle de Solicitud 5
Identificador Estado Fecha Creacion ~ Fecha Ult. Modificacion

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

Cod. Centra: Denom. Centro:

Prov. Locali [ escolarizscion Forross
Datos del primer solicitante

Nombre Farentesco NIFN®

™a Direccion " "

. NeUni Familiar. Loaal. 4] Prov.
Datos del segundo solicitante

Este borrador o iene sequndo solictznte
Datos del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas
N Identificacion Nia Sexo r Comedor
Nombre Fecha de nacimiento r Transporte
[ ranspore ot
Repetir Precarga

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

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

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

* SITUACION 3. El domicilio del alumno/a y de la primera persona solicitante estan
incompletos.

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

Veamos como resolver cada uno de los casos anteriores, siendo necesario en todos los casos,
primero una actuacién en ITACA1 vy, luego una actuacion en ITACA3. Esta actuacion en ITACA3 es
comun a todos los casos, por lo que solo se indicara al finalizar las indicaciones sobre ITACAL.

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

En esta situacidon se encuentran aquellos borradores en los que consta una Unica persona
solicitante para la que no se dispone de la fecha de nacimiento. Dicha informacién es necesaria
para realizar la consulta de Familia Monoparental. Los pasos a seguir para poder solucionar este
error, son los siguientes:
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Entrar en ITACAL.

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

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

Introducimos la fecha de nacimiento.

o v s W N Re

Guardamos cambios.

Mantenimiento de Familiares

MILA Tipo de documento Documento
| v | L 4, Buscar
Apellidet Apellido2 Nombre Parentesco
" m Padre
(8 LB B ] mm Madre
# apellidot Apellido2 * Nombre Fecha Macimiento
= 211011938 |
# Tipo de documento # Documento # Parentesco FEmvio
[ MIF | v] [ Madre | vJ |Z| Tutor 4 [=4] Generar contrasefia
Datos de contacto (Datos vigibles en la Web Familia exclusivamente para este tutor)
Tipo de domidilic  Tipo Via Direccién MNdm. Esc. Fiso Fta.
( v | Iv)
Localidad C.P. Macionalidad Mavil {SMS)
g At sis
Teléfono 2 Teléfono 3 FAX Comec Elecrénico Principal Comec Electrénice Secundario
Cédigo IBAN Consejo E.caler fota al Consejo Escolar Cargo del Consejo Escolar

u Pertenece al Consejo Escolar

¥ Cerrar | Importar familiares | lﬁ EliminarJ IEC]I Nuevo | lB Guardﬁr]
I ————————

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

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

1. Entraren ITACAL.

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

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

Si es el caso, marcamos la casilla Tutor.

o v oA woN

Guardamos cambios.
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Mantenimiento de Familiares

NIA Tipo de documento Documents
| T | L4 (4 Buscar
Apellidel Apellido2 Nombre Parentesco
L " Padre
LR [ B L Madre
# apellidet Apellide? * Jombre Fechs Nacimients
! 211011988 s
# Tipa de documento * Documento  * Parentesco F. Envio
NIF |+ Madre | = ||Z‘ Tutor | 8} [7] Generar contrazefia
Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia exclusivamente para este tutor)
Tipo de domicilic Tipe Via Direccicn NGm. Esc. Piso Pta.
I+ B3
Locslidad C.P Nacionslidad Mévil (SMS)
i AtaSis
Teléfono 2 Teléfono 2 FAX Comeo Electrénico Principal Correo Electrénico Secundario
Cédigo IBAN Consejo Escolar [ | Vota al Consejo Escolar Cargo del Consejo Escolar
[] Pertenece al Consejo Escolar
3 Cerrar | Importar familiares | LX Ehmmarj lQ Nuevo | lB auardarj

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

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

siguientes:
1. Entraren ITACAL.
2.

imagen.

Guardamos cambios.

Cofirg [ —— g g— .

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

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

Eardeq de nformes (= Al AeaSbnese . & -
Bt ZanTa | Laledea ¢ Sakclades s Pas
Mani priesipal s Fersaraie s Mool | iaddes B |
393 Fendn Merrolnds
i ¥ s ® apedicat Azeilizng # Harbe Kiimem SIF
¥ Bumnedn Tig de it ¥ s Tipa d wliBaibonst ]
e | =
= Librea
amsares al Baie | f Adeona Hies Dapas |
A i 3| ]
Cizmaranckzres w s o cels 7] Pecmonce alanins [ Easma de pages
o neic ] Segum sumiar papads | Gousibin Pagaa i
- - . . ] Vetmal Corasis b
i it e I [ te mersnearan par metress te sspaneain, drares @ stweain aniloge
| . | Pactmrscs sl Corasjs Cessia
P Enisi liritaosdn ve b punia pobeled €6 ukguio g6 los progarilons™ 3
Edician hamies | Diakers Ratimicite
S ¥ Factu Edw Fuis * huouraiusd rdan i
= Czafin ) Cazadcin -
il i [la#oe: e contscts [Datne visiblse am b Vish Famiis por parts de todor log hubcres)
5 e . = Tipa wa Dimcgién i, Dic = i
| EENE T
" | = -—uu -
Cantabiidsd
TR Fan To e i e
-
Comadior [—II
i Tettarn | Tt 2 Teltonn 5 Cawrens Ebeain oo Friscipa e Elentsininn Seoundanr
o — -
Registros
Wik Tamiia
e T e s e " i = A e : Y Hueo | G
MRS LT WIBIN, [ Vostear 144 2o | b ¥l (i e | | @ Vodar dua i | |3 Cona | L) Miston | ] e |
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SITUACION 4. £/ solicitante con documento XXXXXX no tiene un tipo de documento vdlido (NIF, NIE
o Pasaporte).

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

1. Entrar en ITACAL.

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

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

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

6. Guardamos cambios.

M . o e b AR Bandei 4 hiosmes | — Afie Acadimen . 4 =
Benmvetida 3 Cenfra || Linascs # Saketaten il Pas
ko Duion Parcrien IR Ty pre—
T Estacic: Makicds
LT - AraBldar $Z$20909090 WMo odm 0 Mirmam F
alumrnads Tipa de domsrmasin Cocumea * g Tiga de mavioslsBonicecién " 55
= " =

wadr£s Dt B 2 [ H
# O pe om o AP O &=
[ see ¥
- O wste o Eaaal
[ o conewvendis por motson ds ssparacicn, Sivoroic o stlssddn snilogs
s imrmos- de @ patra comied e slguro 2w o peogeniona -
[lafan Nacimmnic
* Facka Edad Pai ¥ Maousakdad s
ol ey [SE P
lafae de comtscin (o visdbing an b Wab Famils por parke e fodos lox fulcres)
- Tipa i | Cramods Es & P
A= ;] —_—
- —
L et = ] -I
L Fan T=aniaed s
snedar I=]
TE————— Takifonz 2 Talsforo 3 Corec Bladrinix Frndpal Cores Elschenim Sacurdaric
giatrox
Mt Rarrala
BF GEMERALTTST VALEMCIANA; | Me Wadiioa I4 4 |9oidemsy Y (B o || Modecr datos e | |3 Casar | | [ o | [ st

Paso 2: acciones a realizar desde ITACA3

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

]_taca B v e oy ) T & peonder (0 ar e o

TROCE: MAMTEEMIENT D - Hardeja

{arx

v
Borradores para Comador y Transporte

fGenratn ) | (e 157 | Goresaches (608) P )

IR TFIRR TR TP Hi WIVEEF AR IR AT 0. FAUF RO SFIRDAN R
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Otra opcidn es acceder al detalle del borrador, pulsando el botdn Repetir Precarga sefialado en la
siguiente imagen.

Detalle de Solicitud &8
Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacion

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

Cod Centro x Denom. Centro:

Prov: Loali: [ Escolarzacon Forzosa
Datos del primer solicitante

Nombre Parentesco NN

™ Direccion » P

. NeUni Familiar. Lol 43 Prov.
Datos del segundo solicitante

ste borador notene segundo solctante
Datos del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas
N identiicacon Nia seo [ comer
Nombre Fecha de nacmiento ’7 Transporte
[ vonspre oo
Repetir Precarga

En ambos casos, confirmaremos la accion y el resultado de la misma.

0 Consulta

iEstd seguro que desea ejecutar la operacién Repetir Precarga?

(V) Operacion realizada con éxito

La precarga del borrador para el alumno con NIA'T " ha finalizado correctamente

Tras el resultado de esta accion, el borrador desaparecerd de la pestaiia Erroneas y aparecerd en la
pestafia En generacion, iniciando el procedimiento. Cuando todo el proceso de generacidn finalice,
pasara al estado Generados, desde donde se podrd imprimir, revisar, confirmar o modificar. Se
debe tener en cuenta que la precarga de un borrador es un proceso lento, y que el borrador debe
pasar por todos los estados posibles: consulta de actualizacion de datos de las personas
solicitantes, generacion del fichero CSV, etc.

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

En esta pestafia se pueden realizar las siguientes acciones:

A. VISUALIZACION DE LOS DATOS DE BORRADORES.

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

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

Detalle de Solicitud .

dentificador Estado Fecha Creacidn Fecha Ult. Modificacidn

Datos Basicos Borrador  Circunstancias sociofamiliares
Datos del centro del matriculado
Cod. Centra: Denom. Centre

Pred: Loall:

Datos del primer solicitante

Nomare Parentasia [
T Direccian 3 P

T HeUnl Famliar Locall (43 Prow

Datos del segundo solicitante

Nombre Fareniesco NEW

Datos del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas
N identiicacion N Se0

Nombre Fecha de natimientc

a3 3

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

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

Identificador Estado Fecha Creacidn
2020/ABOR/1/215261 Notificado 13/05/2020

Datos Basicos Borrador | Circunstandias sociofamiliares

Beneficiarios directos

[ T ——

[ Famiiaviema e temorsmo

[ siumaco deesucsctnespecl

[ bumoen s ce scogmerio o rsencs
[T ——

[ resceteen el nuco e pabisino diseminato

r ‘Aumnado Gestinatario de 12 Renta valendana de Indusidn  Detalles

Fecha Ult. Modificacion
14/05/2020

Circunstancias sociofamiliares

[ ———

lic aqui paraver e resultado de I

[V s mumeres -— H
r Familia monogarental  Detalles

[ utrono o usranasbsaao

|— ‘Padre/Madre/Tutor alcohdlico, toxicmana o recluse
[ b etzacs

Alimnade un Centro de ccién Eduatia Singar

r Padre/Madre/Tutor en €l paro s prestacidn ni subsidio  Detales

Imprimir Confirmar

informacion, podemos comprobar:

B. MODIFICACION DE DATOS DE LOS BORRADORES.

Para modificar alguno de los datos que figuran en un borrador, seleccionaremos la solicitud con el

Definitivo - Saldra Sl en el caso que se acredite dicha circunstancia en el borrador. En caso

contrario saldra NO.

Precarga —» Saldrd Si en el caso que la condicidn fuera acreditada el curso anterior.

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

CECE, obteniendo este valor como resultado de la consulta.

Detalles propios de la consulta = Se indican los datos de las personas solicitantes sobre las

gue se ha realizado la consulta de oficio por parte de CECE.

Detalles Circunstancias

Familia numerosa

Definitivo: Si
Precarga: No
Interoperabilidad 5
DOCUMENTO FECHA PETICION

14-may-2020 1318108

CODIGO ESTADQ LITERAL

Existe el ttulo de familia numerosa

((ODIGO ESTADO FAMILIA NUMEROSA  TITULO VIGENTE

NUMERO HIJOS

TIPO FAMILIA NUMEROSA:

botdn de la derecha del ratén y aparecera esa opcion:

11
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MGerenscdnil)  Emdeeasil) | Cereracus (55 Procesados 30

SRELDI PRI
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Solo se pueden modificar los siguientes campos:
* El numero de miembros de la unidad familiar.

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

* Laescolarizacion forzosa / escolarizacion en drea de influencia.
l_ Escolarizacion forzosa / Escolarizacidn en érea de influenda

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

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

* Para el resto de modificaciones, se deberd presentar una nueva solicitud.

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

|7 Aporta documentacian
La opcién de confirmar/modificar un borrador supone autorizar a CECE a consultar datos para
obtener el borrador en el curso siguiente. De lo contrario, deberd marcar la siguiente opcién:

[ NO AUTORIZA 2 CEICE 2 consultar datos para obtener el borrador del curso siguiente y no se le entregara el borradar

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

A partir del curso 2023-2024, al modificar un borrador con una solicitud de ayuda de Comedor, se
podra activar la casilla para solicitar la ayuda de Material Escolar, tal como se indica en la siguiente

imagen. _ o
Tipos de ayudas solicitadas

12 Ultima actualizacion: junio 2023
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C. IMPRESION DE BORRADORES.

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

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

EniGeneradén () Ermieeas (0}

ENTICAICE N HOMEEE AFILIX AELLILG X R 0O SEGUM 521 WEXE TRASR 1NN RAN?, TD0C FaTana

Procesados (5)

LA AT LY AT A

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

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

= Bandeja De Informes

D. CONFIRMACION DE BORRADORES.

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

En Generaddn (0)  Emdnezs (1)

DENTIACADOR

[

YNNIy
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Tras la confirmacion del borrador o borradores seleccionados, aparecera una nueva ventana con el
resumen de las acciones realizadas sobre dichos borradores, tal como indica la siguiente imagen.

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

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

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

Para poder confirmar borradores de ayudas de comedor y de transporte es necesario
tener bien configurado el servicio complementario del comedor. Consulte el
apartado 1.7 de este documento para la configuracién del servicio complementario
del comedor.

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

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

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

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

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

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

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

* En el caso de Comedor, las solicitudes se encontraran en la pestafia Todas, en estado
Enviada, por lo que el centro ya no tendra que actuar sobre ellas y estaran pendientes de
ser baremadas.
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En el caso de Transporte Individual, las solicitudes se encontraran en la pestana Todas y en
la pestafia En Preparacion. Sobre estas solicitudes el centro tendra que hacer doble clic
para poder actuar sobre ellas para indicar la distancia, para lo que se debera Normalizar
ICV, pulsando el botén correspondiente. Una vez indicada la distancia, podra Guardar la
solicitud o Completar la solicitud, pulsando el botdn correspondiente de la esquina inferior
derecha de la ventana. Mientras la solicitud no se encuentre en estado Completa, se podra
cambiar el tipo de transporte de la solicitud a Transporte Colectivo y viceversa.

Q, Normalizar IV

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

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

Normalizar Direccion ICV *
Direccién a normalizar:

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

INOMBRE DE LAVIA NOMERO

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

* Distancia (Km)
|7 Direccidn 10V no Encontrada

Ultima actualizacién: junio 2023
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Puede ver la pildora formativa para confirmar borradores:

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

Puede ver la pildora formativa para modificar borradores.

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

E. RECUPERACION DE BORRADORES.

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

1.4. PESTANA PROCESADOS: BORRADORES CONFIRMADOS O
MODIFICADOS.

Es una pestafia de visualizacidn de los borradores confirmados o modificados. Desde esta pestafia,
sobre los borradores que hayan dado error en la confirmacién, se podran modificar o confirmar,
haciendo clic con el botdon derecho sobre ellos vy, pulsando la opcidén correspondiente. Sobre los
borradores confirmados o modificados correctamente, no se podra realizar ninguna accidn.

1.5. RECUPERACION DE BORRADORES DE OTROS CENTROS.

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

THACa Pmmmm— e S R

PH0CED MIENTS w  MANTERIMIENTOw  (ERTROSw

En e Eminex: i) 135 | | Peatesades [7)

Bl el | N

FEMETLE W NI AFELLIDET e DO FANER 0. 0L SEEND S eED T IO TR CTLECT

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

Lista Recuperacion de Borradores

Blsqueda avanzada [ ReR Buscar

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

5 N N

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

gestionados como el resto de borradores.

1.6. COMPROBACION DEL ESTADO DE LAS SOLICITUDES CREADAS.

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

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

lta('a @ e o S [ 202304

GESTION~  PROCEDIMIENTOS  MANTENIMIENTO v

£L¥ Personalizar O Salir Valenda  Castellano

t= Bandeja de Informes

2. Elegir el tipo de solicitud. La ruta es PROCEDIMIENTOS > Transporte/comedor >

Solicitudes. Aparecera una pantalla donde estaran las solicitudes clasificadas en las
diferentes pestanas.

GESTION~ PROCEDIMIENTOS v

Ayudas de Comedor
- Todas En Preparacin (0)  Completas (0)  Pend. Subsanacidn (0)  Alegaciones Centro (0)  Enviadas | EnCentro(0)  Baremacién(0)  Pend. Provisional (0)  Admitidas (0)  Excluidas (0)  Alegaciones SSCC (0)
o

Todas: aparecen todas las solicitudes de ayuda del centro.

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

°©  Completas: las solicitudes que estdn completas, pendientes de envio.

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

Tipos de ayudas solicitadas Tipo de solicitudes creadas
Comedor Comedaor
‘Materia

\izteria No creada

Transportz Individual ~ NoCreada

Transportz Colectvg NOCreada
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1.7. CONFIGURACION DEL SERVICIO COMPLEMENTARIO DE
COMEDOR.

Recuerde que para poder confirmar correctamente los borradores, el centro debe tener bien
configurado, tanto el servicio complementario de comedor.

* Para comprobar la configuracion del servicio complementario de comedor acceda al menu
GESTION > Servicios del centro > Servicios complementarios. Si no existiera el servicio
complementario de comedor, puede dar de alta uno nuevo desde el botén +Nuevo, indicando:

1. En el campo Concepto = Comedor.

2. Tipo de Servicio Complementario = Comedor (seleccidnelo del desplegable).
3. En el campo Incluir en Facturacion = Comedor (selecciénelo del desplegable).
4. En el campo Precio menu familias indique el precio diario del menu.

5. Establezca los meses de trabajo.

1. Por ejemplo, si el centro no hiciera uso del servicio complementario del comedor

los meses de septiembre y junio, deberdn quedar desmarcados estos meses en el
apartado Facturacion.

2. Por ejemplo, si el centro no hiciera uso del servicio complementario del comedor
los viernes, deberd no establecer horario para estos dias en el apartado Horarios.

Servicios Complementarios > Detalle servicio complementario
Detalle servicio complementario

Detalle sewvicio complementario ~ Calendario  Comensales Asistencias comedor  Recbos  Remesas  Gastos/Ingresos  Representantesygestion  Personal de Comedor Histdrico de Autorizaiones  Turnos Personal  Turnos Comensales  Tipos de pago

~ Facturacién

Q

]

Q

Qe

Q-

Qe
6.

Guarde los cambios.

En caso de no tener establecidos los festivos comunes en el calendario del centro, deberd
establecerlos desde GESTION > Calendarios > Calendario del centro. Una vez establecido el

calendario del centro, repita las acciones indicadas anteriormente para crear el Servicio
Complementario de Comedor.

Consulte el Manual de Servicio Complementario de Comedor Escolar
para mas informacion:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/
Gestion_Administrativa/
Manual_Servicio Complementario_Comedor ITACA3-GAD cas.pdf
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2. GRABACION DE NUEVAS SOLICITUDES DE AYUDAS DE COMEDOR.

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

11ACe © ewe—— 5 s 2202 L5 Pesondier (D) Sl Vlencd | Gastellano

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  MANTENIMIENTO & Bandeja de Informes

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

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

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

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

2.1. INTRODUCIR LOS DATOS DE UNA NUEVA SOLICITUD.

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

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

CHe ¥ iR Cepeok) bbbl X Mpcwmienf) beddke Hlekob¥ bede® e

raoa Freems w e LT
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Aparecerd esta pantalla con las siguientes pestaiias:

Nueva Solicitud *

- Datos generales

NIA Nombre de alumno Cddigo Nombre centro

48027061

v DatosBdsicos  « Circunstancias sociofamiliares ~ Observaciones  Documentos

~ Datos del primer solicitante

* Tipo de Documento * Documento
.
* Nombre * Apellido 1 * Apellido 2 Teléfono
Parentesco * Fecha de nacimiento Sexo Correo electrénico
Hombre

ia Numerosa, Familia Monoparental, Renta Valenciana de Inclusign, desocupacidn o paro sin prestacidn ni subsidio y grado de discapacidad legalmente reconocido
~ Datos Domicilio Presentada Solicitud
* Tipo via * Direccién Niimero Puerta

v
te * Provindia * Localidad * Unidad Familiar
v v

1. Datos bdsicos. Seleccionamos Tipo de documento (NIF, NIE, Pasaporte) de la primera persona
solicitante y al pulsar el botén Buscar apareceran todos los datos recogidos en ITACA. Es muy
importante establecer el mismo tipo de documento que conste en ITACA para poder localizarlo. Si
existe segunda persona solicitante, haremos la misma accién en el campo Datos del seqgundo
solicitante. Si no hay segunda persona solicitante, deshabilitaremos esta opcidn quitando la marca
gue aparece senalada en la siguiente imagen: Hay segundo solicitante. En el caso en que no exista
segunda persona solicitante, se puede indicar si se trata de una Custodia compartida. Esta
condicion activa, de forma automatica, la condicion socio familiar de Monoparentalidad, con la
opcidn activada de Aporta documentacion. Consulte las instrucciones para mayor informacion
sobre la documentacidn a aportar.

--:: o
P segundo soicitante:

Tgo de Doument Documenty o
* Nomre “ fpdicol * toelidad

- Faeren

D Hay segundo solicitante Custodiz compartida

5
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Se debe comprobar que existen datos del domicilio en la solicitud, asi como el niumero de
miembros de la unidad familiar. Este nimero de miembros debe ser coherente con el nimero de
personas indicadas en la solicitud. Asi, por ejemplo, en una solicitud con una Unica persona
solicitante y un alumno/a incluido, el nimero de miembros debe ser igual o superior a 2. Si por
ejemplo hay dos personas solicitantes y un alumno/a, el nimero de miembros debe ser igual o
superior a 3, etc.

Por ultimo, afadiremos al alumno/a incluido en la solicitud en el campo Datos del alumno
solicitante, utilizando el boton Agregar alumno/a. Se puede realizar una bdsqueda avanzada para
localizarlo facilmente. Al seleccionarlo, deberemos sefialar si se da alguna de las siguientes
situaciones: es alumno/a de Educacion Especial, de acogida o si en la actualidad recibe otro tipo de
ayudas. En este ultimo caso, se deberd introducir el importe de dicha ayuda. En centros
excepcionados, se podra indicar si el alumno/a tiene discapacidad motriz. De manera automatica,
el sistema mostrara informacion sobre si el alumno/a tiene una solicitud de ayuda de transporte en
estado Beneficiaria.

~ Datos del alumno solicitante

N NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO2 BENEFICIARIO DE TRANSPORTE[  EDUCACIGN ESPECIA DIS. MOTRIZ ACOGIDA OTRAS BECAS IMPORTE

Para afiadir mas alumnos/as en la misma solicitud, se pulsard, para cada uno de ellos, el botén
Agregar alumno/a, y se procedera tal como se ha indicado anteriormente. Si se ha equivocado al
afiadir algin alumno/a, puede quitarlo con el botén de la papelera.

2. Circunstancias socio-familiares. Seleccionaremos las circunstancias que se acrediten en la
solicitud. Si la circunstancia puede ser acreditada de oficio, al seleccionarla saldran dos opciones:

e Autoriza consulta. Se marcara cuando la persona solicitante no aporta la documentacién,
pero autoriza que se realice la consulta para acreditar la condicién.

* Aporta documentacion. Se marcarda cuando la persona solicitante adjunta la
documentacion con la solicitud que acredita la circunstancia que alega. En este caso, se
deberd indicar qué documentacion aporta.

Es obligatorio marcar una de las dos opciones.

|7 Familia numerosa
[ Autoriza consults
I_ Aporta documentacion

ram

e ——
Ovadlon ca

B
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Si la condicidn socio-familiar solo puede acreditarse mediante documentacién, se tendra que
seleccionar dicha opcién e indicar el tipo de documentacién aportada por los solicitantes.

|7 Miembro de familia acogedora

|7 Aporta documentacion

resolucian administrativa

Si solo hay una persona solicitante y, en la ficha de familiares hay mas de una persona con la marca
de tutor, se marcard el tic Custodia compartida, se activara la casilla Monoparental v,
obligatoriamente, se debe aportar documentacion.

Custodia compartida

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

gue el centro pueda introducir cualquier comentario u observacidon que considere necesaria en la
tramitacion de esta ayuda.

* Detalle de Solicitud s

Identifi Fecha (reacion  Fecha Ut Modificacén

¢ DeosBisios o Craunstandzssocofamiiares  Obsenacones  Documentos  Histfrico

sradin ST

)

4. Documentos. En esta pestafia se afadiran, opcionalmente, los documentos presentados por la

persona solicitante. Para ello pulsaremos el botdn +Afadir documento. Aparecera la siguiente
pantalla.

Afiadir Documentacion
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Deberemos seleccionar el tipo y la circunstancia de los desplegables en el caso de circunstancias
socio-familiares. Si elegimos la opcién Otros deberemos realizar una breve descripcion de la
documentacion que acredita.

Por ultimo afiadiremos el documento que se presenta junto a la solicitud, pulsando el botdn
sefialado en la imagen anterior. El archivo debe estar en formato PDF y no debe superar los 3 MB.

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

siguiente.
|_ N0 AUTORIZA & CEICE & consultar datos para obtener el borrador del curso siguiente y no se |2 entregara el borrador

2.2. GUARDAR UNA SOLICITUD DE AYUDA DE COMEDOR.

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

* En caso de contestar Si, la solicitud se guardard y aparecerd en la pestafia Completas.

* En caso de contestar NO, la solicitud se guardard y aparecerd en la pestafia En preparacion.

O Consulta

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

V5 A

Si por el contrario, al guardar la solicitud falta algin dato o hay un error, aparecera un mensaje con
los errores que hay que subsanar. La pestafia/s que contenga errores aparecera en color rojo, con
una cruz y no se podran guardar los datos de la solicitud.

También pueden existir alertas que no impiden la grabaciéon de la solicitud, pero que pueden
revisarse. Las alertas aparecen en color naranja. En la siguiente imagen vemos un ejemplo de
posibles errores y alertas que podemos encontrarnos.

Degile de Solicitud .

dentificador Estado Fecha Creacion  Fecha Ul Modificacidn

€ Existen errores de validacidn

© Dains Basicos + Cireunstancias sociofamiliares  Obsenvaciones  Documentos  Histdrico

~ Revise los datos para completar el formulario

ceoc
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Una vez subsanados todos los errores, volveremos a marcar el botdon Guardar para grabar los
cambios. Si todo esta correcto, la pestafia cambiard a color verde.

Detalle de Solicitud

dentificador

Fecha Crearidn Fecha Ult. Modificacidn

« Datos Bisicos  « Circunstancias sociofamiliares  Obsenvaciones  Documenios  Histdrico

- Informacién General

2.3. COMPLETAR UNA SOLICITUD DE AYUDA DE COMEDOR.

Las solicitudes de comedor que se encuentran en la pestafia En preparacion, deben ser
completadas para poder enviarlas para su baremacion. Para ello, seleccionaremos
individualmente la solicitud a completar, haciendo doble clic sobre ella. En la ventana que
aparezca, revisaremos todos los datos de la solicitud y, pulsaremos el boton Completa.

Si no hay errores, la solicitud pasara a la pestaina Completas.

2.4. ENVIAR UNA SOLICITUD DE AYUDA DE COMEDOR PARA SU
BAREMACION.

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

Para poder enviar las solicitudes, se seleccionard la solicitud o solicitudes a enviar, utilizando el
selector situado a la izquierda. Sobre la seleccidon, haremos clic con el botdon derecho v,
seleccionaremos la opcién Enviar, tal como se muestra en la imagen siguiente. Las solicitudes
seleccionadas pasaran al estado Enviadas, y podran ser baremadas.

Todas(5)  EnPreparacién(3)  Completas(2)  Pend. Subsanacion (0)  Alegaciones Centro (0)  Enviadas (0)  Beneficiario (0)  No Beneficiario (0)  Renunciada (0)

Blsqueda avanzada

v IDENTIHCADOR FECHA GRAB. LOCALIDAD NIA NOMBRE APELLIDOT APELLIDO2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGUND SOL ORIGEN ESTADO PUNTUACION
v 20mcMN o1/7/2020 Noea Completa

v 200KOM, 01/07/2020 I Enviar I Newa Completa

En Preparacion

Solo las solicitudes en estado Enviadas, seran baremadas. Las solicitudes de
comedor generadas al confirmar un borrador, directamente son enviadas para
baremar, por lo que el centro no tendrd que actuar sobre ellas. Recuerde también
gue las solicitudes que se encuentran en el estado En preparacion o Completas, NO
entraran en los listados de admitidos/excluidos hasta que el centro las envie
(botdn Enviar).
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Puede ver la pildora formativa para crear y enviar una nueva
solicitud de ayuda de comedor:

Eli
g

O3

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

2.5. RECUPERAR SOLICITUDES DE OTROS CENTROS.

Al igual que con los borradores, podemos recuperar una solicitud de ayuda de comedor generada
en otro centro para el alumnado que se matricula en nuestro centro por traslado de matricula, por
admisién o por confirmacién de plaza. Para ello, accederemos a PROCEDIMIENTOS > Comedor >
Solicitudes y pulsaremos el botdn Becas otros centros para realizar la busqueda.

i ltaca @ v g e oy mew om0 ey TF Paumilin 0wy whee Laslay
PUCFLI NI WANTRAIAIFNTD CFHTE = Uorteye U= nlee:
fnudas de Comedor
el BPepeand  CovpesE Pesd Subesedndl EepioesCembo 1] Beesloasell;  MoBembiandld  Bseade Penondalf
DALY FEDRA GRAL L HISEE ML Lo TLES B0 i S5 Lot B o | 515 LT

=

Al pulsar el botén, nos aparecera una nueva ventana con las solicitudes del alumnado matriculado
en el centro, pero que ya tiene una solicitud de comedor en otro centro y, recuperaremos su
solicitud pulsando el botén correspondiente.

3.- CONSULTA DE LISTADOS.

Los centros pueden descargar los listados de las Resoluciones Provisionales, Definitivas y de
Recursos de las Ayudas de Comedor del alumnado matriculado en el centro, directamente desde
ITACA3, asi como obtener el detalle de la baremacién de dichas solicitudes. De esta forma, ya no se
recibiran listados de resoluciones a través del correo electrénico, puesto que toda la informacién
puede ser consultada directamente desde la aplicacidn ITACA3.
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Una vez validado y, comprobado que el curso académico activo corresponde al curso para el que se
solicitan las ayudas de comedor, se debe acceder al menu PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas >
Resoluciones > (Provisionales / Definitivas / Recursos).
IMIENTOS v MANTENIMIENTO~  INFORMES
Becas y Ayudas y Borradores 5
PREVI Comedor 5

Programa de actividades formaty. Transporte 5

Proyecto lingfiistico de centro e nes “ 5 Provisionales

Ndminas 5 Definitivas
Incidendias de salud Pagos » Recursos
Contratos

Estadisticas

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

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

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

Atencion

No existen solicitudes del centro que hayan entrado en la resolucion seleccionada

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

Sobre la resolucion a consultar, cuando se encuentre en estado Completa, se hara clic con el botén
derecho del ratén y se seleccionara la opcion Ver listados Provisionales/Definitivos/Recurso.
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LISTADOS PROVISIONALES DE AYUDAS DE COMEDOR Y TRANSPORTE INDIVIDUAL

Convocatoria 20202021

Bisqueda avanzada  [HIEESESS

NPROVISIONAL

1 "

£ Recargar Provisional

v

Buscar

FECHA GENERACION TIPO AYUDA NSOLICITUDES AFECTADAS FECHALISTADOS PROVISIONALES FECHA PUBLICACION PROVISIONALES ESTADO DE LA PROVISIONAL

Ver listados provisionales

11-2/21

Esta opcidn abrira una nueva ventana del navegador desde la que se podra seleccionar el tipo de
listado a mostrar, indicando en cada uno de ellos, si es publicable o no publicable.

LISTADOS CENTRO

NOMERE DE LOS DOCUMENTOS

LISTADO DE SOLICITUDES DE COMAEDOR ADMITIDAS Yer Dolumenty

LISTADD DE SOUCTUDES DE COMEDOR BENEFICIAR WS DIRECTAS

LISTADQ DE SJLIITUDES DE COMEDQR EXCLUICAS Ver Documento

3.2. ACCESO AL DETALLE DE LA BAREMACION DE UNA SOLICITUD.

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

¢ Resolucion Provisional:

o

@)

27

Beneficiario - Esta solicitud es Beneficiaria directa.

Admitida - Esta solicitud tiene una puntuacion entre 1y 20, pero dependerd de la nota
de corte para saber si serd beneficiaria o no de la ayuda asistencial.

Excluidas - Esta solicitud esta excluida por el motivo que se indica en la misma
solicitud, en la pestafia Baremacion.

En interoperabilidad = Esta solicitud se estd baremando, por lo que no entrard en una
resolucion hasta que no termine su baremacién.

Retenida - Esta solicitud se estd baremando, por lo que no entrard en una resolucién
hasta que no termine su baremacién.
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¢ Resolucidn Definitiva:

o Beneficiario = Esta solicitud es Beneficiaria de la ayuda asistencial de comedor, por ser

beneficiaria directa o por tener una puntuacion igual o superior a la nota de corte.

No Beneficiario = Esta solicitud no supera la nota de corte o esta excluida por el
motivo que se indica en la misma solicitud.

Sobre cualquier solicitud a consultar, se hara doble clic y, en la pestafia Baremacion, se indicara la
puntuacién correspondiente, en funcion de la informacidon socio-familiar y la informacion
econdmica recibida de la Agencia Tributaria. NO se podran modificar estos datos.

Detalle de Solicitud £
dentiicador Estado Fecha Creadin Fecha UK MedBcacidn
u
o Dams Beioes o Ormonstandas sodofamilares o Baremacdn Olseraons: Doumentss  Hislorico Estados
» Clhauniltandi occlamilane
- Do Frocales del primes solictante s 7))
- Enston: Frocales dal pmguncs snbeianty (x000 Sa)
- Do Genersles
Fenta Faniliar (A - [ Fataddn par fenu
[+ DI
P o Farion. ey PRCEL H
[
Podemos ver el detalle de los datos fiscales de las personas solicitantes, pulsando el botén
correspondiente.
o Datos Bisicos  # Circunstancias sociofamiliares  « Baremacion  Observaciones  Documentos Histérico Estados
« Circunstancias sociofamiliares
« Datos Fiscales del primer solicitante lamai )
« Datos Fiscales del segundo solicitante sl i)
Tipo de Ingresos Tipo de dedaracidn
Nivel de IRPF Nivel de IRPF {minorada) Pemsiones Exentas Pensiones Exentas (Minorado)
Informacién Renta Familiar .
Documento Nombre
(odigo Exentas Mensaje de Exentas

Retribucién

C6digo de retorno Nivel Renta Mensaje de Nivel de Renta Tipo Respuesta Tributacion
1000

CASILLAS

C0DIGO NOMBRE IMPORTE
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4. PRESENTACION DE UNA ALEGACION A LOS LISTADOS
PROVISIONALES.

4.1. COMO PRESENTAR UNA ALEGACION A UNA RESOLUCION
PROVISIONAL.

Solo se podran presentar alegaciones a los listados provisionales, en aquellas solicitudes de ayudas
que se encuentren en los estados Admitida o Excluida. A continuacién se indican los pasos a seguir
para dar de alta una alegacion.

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

En la nueva ventana, se debe indicar la persona solicitante de la ayuda que presenta la alegacién,
pudiendo ser la persona solicitante 1 o, si es el caso, la persona solicitante 2. También se debe
indicar el motivo de la alegacion y es obligatorio adjuntar el fichero correspondiente PDF que
justifique la alegacién (se recomienda consultar el apartado 6 de las Instrucciones para la
Tramitacion de las Ayudas de Comedor), disponibles en:

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

Si se considera conveniente, se podran introducir Observaciones.

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

Alegaciones ‘=
N° resolucion provisional * Fecha presentacion alegacion Fecha grabacidn alegacion
o Alegacon ce solotante
* Solicitante que alega

* Motivo de |a alegacion

v Subir Documento

Observaciones

K

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

Alegaciones ru
N® resolucién provisional * Fecha presentacion alegacion Fecha grabacién alegacion
3 o202 ﬁ B0 ﬁ
Alegacidn de solidtant o A

* Motivo de la alegacion

v Subir Documento

Observaciones

Ea

Alta alegacion

Una vez introducidos todos los datos, se debe pulsar el botdn Alta alegacion. Y aparecerd el
siguiente cuadro de didlogo:

0 Consulta

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

v B

En caso de contestar NO, se grabard la alegacion y la solicitud pasara al estado Alegaciones Centro,
por lo que el centro deberd revisarla y proceder a corregirla o a trasladarla a SSCC, tal como se
explica mas adelante.

En caso de contestar Sl, se abrird el detalle de la solicitud en la pestana correspondiente a la
alegacion, con los datos introducidos.

* Para ello, desde la pestaiia Datos Bdsicos puede cambiar los datos erréneos de la solicitud
que afectan al niumero de miembros de la unidad familiar o al documento de identidad de
las personas solicitantes (en este Ultimo caso, antes deberd actualizarlo en la ficha del
alumno en ITACA1) para que pueda volver a ser enviada para su baremacion.
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En las solicitudes tramitadas con borrador, se pueden modificar los datos erréneos
como el documento de identidad de las personas solicitantes, tal y como se explica
en el parrafo anterior.

e Sifuera necesario, también pueden modificar las condiciones sociofamiliares de la solicitud,
para ello, desde la pestaifia Baremacion, ha de marcar aquella circunstancia sociofamiliar
gue la familia alegue y haya justificado con la documentacion pertinente.

Una vez corregida la solicitud, desde la pestafia Alegacion, el centro podrd introducir una
observacion.

Y a continuacion, la aplicacion le ofrecera 2 posibilidades:

« Datos Basicos  « Circunstancias sociofamiliares ~ « Baremacién ~ « Alegacion ~ Observaciones  Documentos  Histdrico Estados

~ Datos Generales

~ Respuesta del Centro - Respuesta de la DT/SSCC

Observaciones Observaciones

Solictud Corregida Trasladar a $SCC/DT

A) Si pulsa el botén Solicitud Corregida, la solicitud pasara al estado Enviada y volverd a ser
baremada con los nuevos datos modificados por el centro. Este botén solo se pulsara
cuando el centro haya modificado la solicitud con nuevos datos personales (nuevo
documento de identidad, cambio en el nimero de miembros,...) o circunstancias socio-
familiares (familia numerosa, monoparental, informe de servicios sociales, ...).

B) Si pulsa el botén Trasladar SSCC/DT, la solicitud pasara al estado Alegaciones SSCC para que
sea resuelta por el Servicio correspondiente. Este botdn se pulsard cuando la familia haya
aportado documentacion adicional, como por ejemplo, el certificado de la AEAT
correspondiente, o en caso de que el centro tenga alguna duda sobre la documentacién
presentada necesaria para resolver la alegacion.

Recuerde que, para una mayor celeridad en el procedimiento, siempre que sea posible, las
solicitudes deben ser corregidas por parte del centro (mediante la opcién A), lo que permite su
rebaremacion automatica.
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Una vez realizadas las opciones A 6 B por parte del centro, para que la alegacion se
considere presentada, la solicitud debera encontrarse en el estado Enviada (opcidn
A) o Alegaciones SSCC (opcién B). Las solicitudes que figuran en la pestaia
Alegaciones Centro, no seran rebaremadas (puesto que se consideran que atin
estan incompletas).

El centro solo podra grabar una UNICA alegaciéon por cada solicitud de ayuda. Por tanto, no
debera enviar la alegacion hasta que no esté completamente revisada y con los datos
correctamente marcados en las pestafias de Datos Bdsicos y Baremacion.

No debe enviar por correo electrénico ninguna documentacion ni alegacion adicional, ya que toda
la documentacion debe constar en la pestaifia Documentos de la solicitud de ayuda de ITACA.

4.2. COMO REABRIR UNA ALEGACION QUE SE HA CERRADO CON
SOLICITUD CORREGIDA O TRASLADAR A SSCC/DT.

Una vez se ha finalizado la alegacién en el centro mediante el botén Solicitud Corregida, esta se
vuelve a baremar. El proceso puede tardar unos minutos y finalizara con el resultado de Admitida,
Excluida o Beneficiario Directo. En los dos primeros casos, y siempre que en SSCC no hayan hecho
ningun cambio, el centro podra recuperar la solicitud y volver a modificar la alegacién, entrando
con doble clic en la solicitud, pestaiia Alegacion mediante el botdn Reabrir Alegacion.

Detalle de Solicitud ,ox

Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacién
2020/A)COM/1/034900 Excluidas 14/07/2020 21/09/2020

« Datos Basicos ~ « Circunstancias sociofamiliares & Baremacién ~ + Alegacion ~ Obsenaciones  Documentos  Histdrico Estados

- Datos Generales

Reabrir Alegacion

N° alegacién Fecha presentacion alegacién Fecha grabacién alegacion
i 10-52p-2020 [z 10-sep-2020 M
N° resolucién provisional

1

Calicitanta Aiia slara

Una vez hecho esto, la solicitud volvera al estado Alegaciones Centro y la podremos seleccionar
desde la pestafia con el mismo nombre.
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Si la alegacidn se finalizé con el botdn Trasladar a SSCC y el centro necesita afiadir informacién o
modificar algin campo, la alegacidon también se podrd corregir, siempre y cuando no se haya
modificado por SSCC. El procedimiento sera similar al de caso anterior, se seleccionara la solicitud,
que estara en estado Alegaciones SSCC, mediante doble clic y desde la pestana Alegacion se
pulsara el botdn Recuperar Alegacion SSCC/DT.

Detalle de Solicitud o x
Identificador Estado Fecha Creacién Fecha Ult. Modificacién
2020/A)COM/1/159969 Alegaciones SSCC 28/07/2020 09/09/2020

« Datos Basicos  « Circunstancias sociofamiliares  « Baremacion ~ « Alegacion ~ Observaciones  Documentos  Histdrico Estados

+ Datos Generales

Recuperar Alegacion SSCC/DT

N° alegacion Fecha presentacion alegacion Fecha grabacién alegacién

7 03-56p-2020 = 09-56p-2020 =
N° resolucién provisional

1

Una vez hecho esto la solicitud volvera al estado Alegaciones Centro y la podremos seleccionar
desde la pestafia con el mismo nombre.

Se pueden afiadir documentos a una solicitud desde la pestafia Documentos
independientemente del estado en el que se encuentre la solicitud. Si solo se desea
afiadir un documento no es necesario Reabrir ni Recuperar una Alegacién.

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

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

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

A continuacién se indican los pasos a seguir para dar de alta un recurso:
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Para grabar en ITACA un recurso a una resolucion definitiva, se debe acceder a PROCEDIMIENTOS>
Becas y Ayudas > Comedor > Solicitudes.

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

Recurso 5
Nimero de resolucidn definitiva * Fecha de presentacién del recurso Fecha de registro del recurso
2 28-00t-2020 m 28-00t-2020 E
* Solictante

v

.
* Metivo del recurso Subir Documento

v

Observaciones

Alta recurso

Donde se muestran los siguientes campos:

* Numero de resolucion definitiva: Automaticamente aparecera el nimero de resolucién
donde ha salido publicada la solicitud de ayuda.

* Fecha de presentacion del recurso: fecha en la que la persona que interpone el recurso lo
ha presentado en el centro docente.

* Fecha de registro del recurso: Es la fecha en la que el registro se graba en ITACA
(automatica).

* Solicitante: Desplegable (solicitante 1 o solicitante 2 que presenta el recurso).

* Motivo del recurso: Desplegable.

Ausencia del documento de identificacion personal, que imposibilita recabar la informacidn tributaria.

Incumplimiento de obligaciones fiscales. tanto por incumplir la obligacién de declarar como por constar varias declaraciones de la AEAT.
Superacion de los limites establecidos como umbrales de renta.

Comunicacion por parte de la AEAT de que no ha identificado al titular del documento de identificacion personal o que carece de datos
economicaos del mismao.

Falta NIF 2% Solicitante.

Ausencia circunstancia sociofamiliar.

Modificacion datos personales.

Puntuacion insuficiente.

Cambio situacion sociofamiliar.

No consta en las listas.

Otros.

* Observaciones: Campo Opcional.
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Es obligatorio adjuntar la documentacion justificativa en formato PDF.

En
http://ceice.gva.es/es/web/centros-docentes/comedor/transporte
estd disponible el modelo para la presentacion de recurso (se
recomienda consultar el apartado 6 de las Instrucciones para la
Tramitacion de las Ayudas de Comedor, para comprobar la
documentacién necesaria para subsanar el motivo de exclusion).

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

0 Consulta

Se ha dado de alta el recursa, jQuieres ver el detalle del recursa?

v 5 R

En caso de contestar No, se abrira el detalle de la solicitud en la pestafa correspondiente a los
datos generales.

En caso de contestar Si, se abrird el detalle de la solicitud en la pestafia correspondiente al recurso,
con los datos introducidos.

En ambos casos, al cerrar la ventana con el detalle del recurso o de la solicitud, el centro ya no
debera hacer nada mds, puesto que el recurso habra sido trasladado automaticamente a SSCC.

El centro solo podra grabar un UNICO recurso por cada solicitud de ayuda.

No debe enviar por correo electrénico ninguna documentacién ni recurso adicional, ya que toda la
documentacion necesaria para la revision de la concesion de la ayuda debe constar en la pestafia
Documentos de la solicitud de ayuda de ITACA.
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5.2. COMO DESCARGAR LOS LISTADOS DEL CENTRO.

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

Resoluciones de Recursos

Convocatoria: 2021202 v

Busqueda avanzada TR

NRESOLUCION TIPO AYUDA FECHA GENERACION N°SOLICITUDES AFECTADAS FECHA FRMA FECHALISTADOS CENTRO FECHA COMUNICACIONES FECHA FIRMA CSV COMUNICACIONE ~ FECHA PUBLICACION ESTADO DE LARESOLUCION

2 omsam
Ver listado por centro
Ver comunicaciones

011/ 0211720

[1-7/71

3

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

Informe del listado del recurso

& DIRECCIO GENERAL DE CENTRES DOCENTS Av.Campanar, 32
! GEMERALITAT 46015 VALENCIA
WALEMCIANA
CENTRE/CENTRO: ("
copycopiGo: |,
POBLACIG/POBLACION:  [umsss_mymuusnll S = g )

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

- ESTE LLISTAT HAURA DE SITUAR-SE EM EL |- ESTE LISTADO DEBERA SITUARSE EN EL
TAULER D'ANUNCIS DEL CENTRE PERQUE PUGA | TABLON DE ANUNCIOS DEL CENTRO PARA QUE
SER CONSULTAT PER TOTES LES PERSONES | PUEDA SER CONSULTADO POR TODAS LAS
INTERESSADES PERSOMAS INTERESADAS
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5.3. COMO DESCARGAR LA CARTA DE COMUNICACION INDIVIDUAL
DE UN RECURSO.

Cuando se genere la Resolucion de Recursos, la solicitud de ayuda de Comedor cambiara del
estado Pendiente Resol. Recurso, al estado correspondiente, segin se haya considerado
Beneficiario o No Beneficiario.

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

Detalle de Solicitud -
Identificador Estado Fecha Creacion  Fecha Ult. Modificacién

Beneficiario  27/07/2020 16/12/2020
v asi @ G « Baremacén v Recurso  Observaciones  Documentos  Histdrico Estados

- Datos Generales.

- Respuesta de la DT/SSCC

Observaciones
Fecha Respuesta DT/SSCC
D000 &
~ Comunicacion del Recurso
Comunicacion Individual Fecha de comunicacidn
-

Recurso

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

Comunicacion Recurso

% GEMNERALITAT
VALENCIANA -1 —
8

Carasters SEdicacid,
Cunn | Empert

Després de la revisio de lexpedient de la sollicitud
d'aiuda de menjador escolar ner al curs 2020-2021, per a
Bl ey Sp———-. AL RS des de la
Conselleria d'Educacié, Cultura i Esport, li comuniquem
perqué en prengueu ixement que el i
Autondmic d’Educacié i Formacid Professional, en relacié

Tras la revision del expediente de la solicitud de ayuda
de comedor escolar para el curso 2020-2021. para
YT PR desde la
Conselleria de Educacién, Cultura y Deporte, le
comunicamos para su conocimiento que el Secretario
Autondmico de Educacién y Formacion Profesional.en
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amb el recurs plantejat, ha resolt amb data 18 de
desembre de 2020.

ESTIMAR

Sobre |a base dels seglents motius:

relacién con el recurso planteade, ha resuelto con fecha
18 de diciembre de 2020.

ESTIMAR

En base a los siguientes motivos:
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5.4. COMO REGISTRAR LA FECHA DE RECEPCION DE LA CARTA DE
COMUNICACION INDIVIDUAL DE UN RECURSO.

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

Fecha de comunicacion

e

6. TRASLADO DE SOLICITUDES DE OTROS CENTROS.

Los centros pueden gestionar las solicitudes de Ayudas de Comedor del alumnado matriculado en
el centro, proveniente de un traslado de otro centro y que tenga solicitada una ayuda de Comedor.
Una vez validado y, comprobado que el curso académico activo corresponde al curso para el que se
solicitan las ayudas, se debe acceder al menu PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas > Comedor >
Solicitudes > Todas > Becas Otros Centros.

En la nueva ventana, se mostrardn los datos de las solicitudes de ayudas de comedor para el
alumnado matriculado en el centro, que han sido gestionadas desde otro centro. Para trasladar
una solicitud, se seleccionara al alumno/a correspondiente y se pulsara el botén Trasladar.

Detalles Becas Otros Centros -

NIA NOMBRE PRIMER APELLIDO SEGUNDO APELLIDO (CODIGO DEL CENTRO ~ NOMBRE DEL CENTRO PROVINCIA DEL CENTRO LOCALIDAD DEL CENTRO ESTADO SOLICITUD

Enviada

1 /1 [1-1/1]

Trasladar

Si los datos de la solicitud a trasladar, que aparecerdn en la nueva ventana, son correctos, se
indicard el motivo por el que se quiere realizar el traslado de la solicitud y se pulsara el botén
Trasladar, tal como se indica en la imagen siguiente.
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Traslado Centro x

Datos Basicos de la solicitud
Identificador:

NIA:

Alumno:

Centro Actual:

Observaciones

Cancelar | Trasladar

Tras aceptar el mensaje de advertencia, la solicitud de ayuda de comedor pasara a formar parte de
las solicitudes de ayudas de Comedor del centro actual, en el mismo estado en el que se
encontrara.

Se recuerda que, si la solicitud no habia sido enviada por el centro de procedencia, no podra ser
baremada correctamente, por lo que el centro debera enviarla por el procedimiento habitual. Se
puede consultar el histdrico de centros por los que ha pasado una solicitud de ayuda de comedor,
haciendo doble clic sobre la solicitud de comedor y, accediendo a la pestafia Histdrico Centros.

7. ASIGNACION DE COMENSALES.

La creacidon de comensales se puede realizar individualmente o de forma masiva, desde el servicio
complementario de comedor. También se pueden crear comensales de manera automatica al
baremar la solicitud de ayuda de comedor.

Consulte el Manual de Servicio Complementario de Comedor Escolar
para mas informacion:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/
Gestion Administrativa/
Manual Servicio Complementario Comedor ITACA3-GAD cas.pdf

Se recuerda que el alumnado que haga uso del servicio del comedor en dos centros distintos, debe
constar en el mdédulo de comedor de ambos centros, como Comensal Eventual y no como
Comensal Asiduo.
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8. CONSULTA DE NOMINAS DE AYUDAS.

Se puede acceder a la consulta de ndm

inas desde el menti PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas >

Nominas > Consulta Nominas Comedor.

En la nueva ventana, se mostrardan todas las ndminas calculadas para cada mes y su estado

(abierta o cerrada) para la convocatoria

]_ta(‘a @ Testuser Login_mode (director) ¢y AN oAl (8 2020200

seleccionada.

£ Personalizar O salic Valendd  Castellano

GESTION«  PROCEDIMIENTOS v

Consulta Néminas de Comedor

v
Néminas Comedor de Primaria

Bisquedaavanzada  Buscar

0G0 FECHAGENERACON S, oar. NOV.

Néminas Comedor de Secundaria

Bisqueda avanzada  Buscar

00iG0 FECHA GENERACION. SEp. od. NOV.

(& Bandeja De Informes

[ 13 B, MR R Y o aERRE

(1-5/12)

Errores Nominas.

o 3 ) MR R Y JoN. (€3

11-5/12]

Errores Nominas.

El hecho de que estén calculadas y cerradas no significa que el centro esté incluido en la némina.

Pulsando el botdn Errores ndmina nos
centro en TODAS las ndminas calculadas

muestra una pantalla con todos los errores que tiene el
hasta el momento.

Si no hay errores, la ventana que se muestra es la siguiente:

dmina de la convocatoria

Tores e
020A)CC

NOMINA

Biisqueda avanzada  Buscar

ERROR

Salir
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Si en algin momento ha habido errores, se muestra una ventana con el historial de los errores. Si
los mensajes de error que aparecen estan en verde, esto quiere decir, que el centro ha entrado en
la ultima nédmina y no hay errores pendientes. Como se muestra en esta pantalla:

Histdrico de errores en néminas de 2020AJCOM

FECHA chauo NOMINA ERROR OBSERVACIONES

Lo NOMINA ERROR OBSERVACIONES

SEPTIEMBRE 2020465EC_C01 Asistencia no enviada o reenviada Error histdrica producido en el mamento del calculo

OCTUBRE Nominz anterior con error/es.

Errar histdrico producido en el momento del caleulo

16/12/2020 NOVIEMBRE 2020465EC_C03 Asistencia no enviada a ree Revisar errores antes del préxime cileulo

1 " [1-3/3]

Salir

El error del tipo Asistencia Excedida se produce cuando, para un mismo alumno/a, si ha
comunicado asistencia al comedor por un Unico centro, esta supera los dias lectivos mensuales del
calendario del comedor del centro.

Si la comunicacion de asistencia de un mismo alumno se realiza por 2 o mas centros (es el caso de
un traslado), la suma de la asistencia mensual comunicada por todos los centros no podrd superar
los dias lectivos mensuales del calendario escolar.
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Haciendo doble clic sobre el error tipo asistencia excedida, se mostrara la informacidn detallada de
aquellos alumnos/as que cumplen alguna de las dos condiciones anteriores para la némina
seleccionada. Es importante remarcar que, hasta que no se corrijan los errores, no se calculara la
némina del centro para las asistencias de ese mes.

La pantalla de detalle muestra la informacion de la asistencia comunicada y los dias lectivos de ese
mes. Ademas, si el alumno/a ha estado asistiendo al comedor en dos centros distintos, se
mostraran las asistencias comunicadas por cada centro. Tal y como muestra la siguiente pantalla:

Detalle error 202003PRI_CO5 - 4 ft e

NIA PRIMERAPELLIDO  SEGUNDO APELLIDC  NOMBRE ASISTENCA  LECTIVOS  DESGLOSE POR CENTRO

18 it (Gasist) (13 asist)

[1-1/1]

Salir

Pulsado el botdn Salir de esta pantalla y de la pantalla anterior, volvemos a la pantalla principal de
la consulta de néminas de comedor. Seleccionando una de las nédminas para un mes determinado
y, haciendo doble clic nos muestra la siguiente pantalla con informacién de la nédmina de ese mes:

]_taca @ TestUser Login_mode (director)  ¢fy R 0PN B S S 200201 £¥ Personalizar ) sali Valendd  Castellano

GESTION~  PROCEDIMIENTOS v & Bandeja De Informes

Gestion Nominas Comedor

Volver

Bisqueda avanzada  Buscar

OGO CBTRO NOVERE CENTRO TRRTORAL NOMINA L coste NUSTE HEREDADO PROPIGADD APUNTEMANUAL Tow

1113

Igualmente, volviendo a la pantalla de consulta de ndminas de comedor y haciendo doble clic
sobre la ndmina de un mes determinado, nos mostrara la informacién de la nédmina del centro,
siempre y cuando, no tenga errores en la asistencia del mes. En caso de que si que se le haya
generado la ndmina, apareceran los siguientes campos:
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* Nomina: importe final que cobrara el centro.

* Ajuste (meses anteriores): importes por modificaciones en las asistencias de nédminas ya
calculadas.

* Heredado (mes anterior): importe correspondiente a una ndémina negativa del mes
anterior.

* Propagado (mes siguiente): en caso de que el importe Total de la ndmina sea negativo,
indica qué importe se debe propagar a la nédmina siguiente.

* Apunte manual: importes por ajustes manuales.

* Total: importe final que cobrara el centro.

Si al centro no se le ha generado la ndmina para ese mes porque tiene errores el mensaje que
mostraria es el siguiente:

© Informacion

onada, consulte el error en usanda el batdn "Errores en ndminas”

El centro no se ha podido calcular en la ndmina se

Con botdn derecho, nos mostrard el listado de la némina para ese mes con el alumnado
beneficiario de la ndmina, dias de asistencia, importe diario, importe del mes, dias de ajuste,
importe diario de ajustes, importe total por ajustes, total de dias de curso e importe total del
alumno/a en la nédmina. Incluye también espacio para la firma del padre/madre/tutor/a.

= CSV_LISTADO_N._.
% GENERALITAT
&, VALENCIANA
\\\ Consdlleria ¢ Educacid,
Cultura | Esport
COD| ;&= =
CENTRE : (8 =8 ‘momem = =
DIRECCIO : i " Bl
FECHA : 01/02/2021
CURS : 2020-2021 NOMINA : SETEMERE NIVELL : PRIMARIA
ALUMNES BEMEFICIARIS D'AJUDA DE MENJADOR
DIES AJUDA
ASSIST.  DIARIA (MES IMP. TOTAL TOTAL
(MES MEMAINA) MES AJUST  AJUST IMPORT DIES IMPORT
COGNOMS NOM NOMINAY NOMINA  ASSIST.  AJUDA  AJUST CURS  TOTAL SIGNJONI
[R5 Do e 1 4,256 50506 0 0006 0006 14 50,50
;' = = 7 4,25€ T235% 0 0006 000E 17 72,256
o 7 4,256 T2E% 0 0006 0006 17 72,256 B

43 Ultima actualizacion: junio 2023



Manual Usuario Ayudas de Comedor Escolar

Con doble clic desde la pantalla anterior de Gestion Néminas de Comedor accederemos a la
pantalla de detalle de la ndmina, que nos mostrara todas las asistencias durante el mes de célculo,
asi como las modificaciones que se hayan hecho en meses anteriores:

Detalle de Nominas de Comedor

General | Ndmina Noviembre

R&Jmen Némina

(Cddigo Centro Nombre Centro Nivel

Convocatoria MNdmina

Solicitudes  Infantil  Primaria  Secundaria E. Especial  Escuela Hogar Dizslectivos 21 Coste

Asistencias 34 48 0 0 0 Ajust. meses ant.
Heredado mes anterior
Propagado mes siguiente
Apunte manual
Total

Cemar

Al seleccionar la pestaiia Nomina noviembre, en el apartado General, se mostraran todos los
alumnos/as que han asistido al comedor durante ese mes, los dias de comedor, el importe de
ayuda y el total para el alumno/a al mes.

Si todos los meses anteriores al mes de ndmina, noviembre en este caso, han sido autorizados
para el calculo, se visualizaran en las pestafias Ajuste de septiembre y/o Ajuste de octubre con la
misma informacién que en la pestaia General, tal y como se muestra en las pantallas siguientes:

Detae de N6minas de Comedor

General  Nomina Nowembre

Resuman Noming

Besumen Nemina

Sdigo Cen Nombee Cantro i Cbdigo Centro Nembre Centra Nivel
Mes Feha Mes Comvorztoria Fecha
Soldwdes  Wamil  Primaria Seundaria £ Especl  Escuela Hogir Dl 2 (o Soickudes Infardil  Primata Secundaria E Fpecisl  Escuels Hogar Disslectes 2 Ceste
Asistentias 8 0 Aistenias : ¢
. opi o0k
otal Total =
Novermare Novembre
Auste de Septiembre: mmedgﬁmm
Austs de Octubre:
. o w00 w002 DEASSIINN DG/ OK.TOR
General .
" Nowes wEiip0T e ASSTENCA D4 X

Ajuste de Octubre

General
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8.1. RESOLUCION DE ERRORES.

Como resolver el error de Asistencias Excedidas

Como se ha explicado en apartados anteriores, este error se produce por alguna de estas causas:

Se comunica asistencia de un alumno/a que estd matriculado en un Unico centro durante
un mes y esta supera los dias lectivos mensuales del calendario del comedor del centro.

Se comunica asistencia de un alumno/a que esta matriculado en mas de un centro durante
un mes y la suma de todas las asistencias superan los dias lectivos mensuales del
calendario escolar.

El alumno/a puede tener las fechas de alta o baja como comensal erréneas.

El calendario del Servicio Complementario de comedor puede estar mal configurado.

Para resolverlo, en primer lugar debe estar dentro del parametro general, en caso de que no lo
esté, solicite autorizaciéon para la apertura del mes afectado. En segundo lugar, realice las
siguientes acciones:

Acceda a GESTION > Comedor > pestaiia Calendario y compruebe que el calendario estd
bien configurado. En caso de que no lo esté debe generar una incidencia al SAl para que se
le pueda copiar el calendario del centro al calendario del comedor.

Acceda a GESTION > Comedor > pestafia Comensales. Localice al alumnado que da error y
haga doble clic sobre él. Compruebe que las fechas de alta y baja son correctas y que ha
autorizado para el cdlculo TODOS los meses en los que aparece el error de asistencia
excedida siguiendo estos pasos:

® Sjla fecha de baja es incorrecta, establezca la fecha correcta y guarde los cambios.

= Sj |la fecha de alta es incorrecta y, esta dentro del parametro general, establezca la
nueva fecha de alta y guarde los cambios.

= Sjla fecha de alta es incorrecta y, no esta dentro del pardametro general, acceda al
detalle del comensal y pulse el botén Cambiar el tipo de comensal, indicando en la
nueva pantalla, cudl es la nueva fecha de alta del comensal. Al guardar, el sistema se
encargara de crear la solicitud de autorizacion a la Direccion Territorial. En caso de
aceptar la solicitud, se asignard la nueva fecha de alta del comensal de forma
automatica.

m Si las asistencias no son las correctas, introduzca las faltas de asistencia
correspondientes y recuerde guardar cambios.

Es MUY IMPORTANTE que revise las asistencias para todos, del mes de la ndmina y de los meses
anteriores, ya que el sistema informatico, al generar la ndmina para un mes, revisa las asistencias
en ese mes y en los anteriores que hayan sido autorizados para el cdlculo, empezando por
septiembre. Si detecta un exceso en alguno de los meses, ya no continlda y el centro no entra en el
calculo de la némina de ese mes.
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Como resolver el error de Asistencia no enviada o reenviada

El error del tipo Asistencia no enviada o reenviada en un mes determinado se produce por una de
estas dos situaciones:

* El centro no ha autorizado para el célculo las asistencias de ese mes y ya ha superado el
pardmetro general. En este caso, el centro debe acceder a GESTION > Comedor > pestaiia
Asistencias y solicitar la apertura de dicho mes, de forma que se le permita autorizar para
el calculo los meses con fecha ya vencida.

* El centro solicité la modificacidn de asistencias de ese mes que supera el pardmetro general
y no lo ha autorizado para el calculo. En este caso, debe volver a solicitar autorizacién tal
como se ha indicado en el punto anterior.

Consulte el Manual de Servicio Complementario de Comedor Escolar
para mas informacion:

https://ceice.gva.es/webitaca/docs/Manuales ITACA3/
Gestion Administrativa/
Manual Servicio Complementario Comedor ITACA3-GAD cas.pdf

9. CONSULTA DE PAGO DE GASTOS DE FUNCIONAMIENTO.

Se puede acceder a la consulta de néminas desde el mend PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas >

Nominas > Consulta Gts Funcionamiento.

En la nueva ventana, se mostrardn todos los gastos de funcionamiento mensuales para la
convocatoria seleccionada.

lta('a @ TestliserLogin_mode (director) gy s e <0 gl Bl B 20202001 ¥ Personalizar O salir Valenda  Castellano

GESTION~+ PROCEDIMIENTOSw  INFORMES ™/ tz Bandeja De Informes

Consulta Gastos de Funcionamiento

ocatoriz: mam v

Bisquedavanzada  Buscar

@060 '3 COM.ASISTENCA COM. UTLIADOS 633 AUSTE
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La informacion que muestra la pantalla es la siguiente:

47

Cddigo: identificador del cdlculo del gasto.
Mes.

Comensales asistencia: media de comensales del mes que ha comunicado el centro ese
mes.

Comensales utilizados: media de comensales utilizada para el cédlculo de los gastos de
funcionamiento en el mes, segun las Instrucciones de la Direccién General de Centros
Docentes sobre el funcionamiento de comedor escolar. No tiene por qué coincidir con Ia
media de los comensales asistencia.

Coste: importe calculado de gastos de funcionamiento de comedor.

Ajuste: importe de ajuste que se le aplica en el calculo del mes, por ejemplo por haber
comunicado mas o menos asistencias al comedor en meses anteriores al calculo.

Importe total: importe final que recibird el centro por los gastos de funcionamiento del
comedor.
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