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1. GESTION DE BORRADORES DE AYUDAS DE TRANSPORTE.

Para el acceso a la aplicacion 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/ay 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:

ITACA O & o ramsnnn

NTO5~  MANTENIMIENTO »

ama anual formacidn

Becas y Ayudas
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Aparecerd esta pantalla:

Itaca Q@ lviar ik ey ) UL A Eusmigl

PROCEDIMIENTOS~  MANTENIMIENTO s

Curso Acagemico: v
Borradores para Comedor y Transporte

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

Blisqueda avanzada :

IDENTIFICADOR MIA NOMBRE APELLIDOA APELLIDO2 DOC. PRIMER SOL

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

En Generacion —» Estos borradores todavia no estan disponibles puesto que se estdn
actualizando los datos. Se trata de una pestafia de visualizacion de los borradores que estan
generandose.

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

Generados - Borradores generados correctamente.

Procesados = Borradores que han sido confirmados o modificados.

1.1. ACCIONES BASICAS SOBRE PESTANAS.

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

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

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

ltaca @ g nahpem o, UMM OO M £} Poromiior 0 i w3enis
FROL=ANEE

WAHIZYRAER I SRR TRCY @ Berndzia Je hilurrezs
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Borradores para Comedory Transporte

W Ceneraciin [ Broneas (] Gerendes (40 Precesados il
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Ultima actualizacién: junio 2023



Manual Usuario Ayudas de Transporte Escolar

e Buscar - En este caso, el texto introducido serda 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 opcidn.

IDENTIHCADOR

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

1 /4 > > Paginas totales. Desplazamiento entre las paginas Datos Totales. Desplazamientos entre ellos [1-7/24]

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

Para los borradores que han dado algun error en la generacidn, el centro accedera a la 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 sefiala en la
imagen siguiente.

].taca @ L s JUCENED 0 wdr i | Cadelaw

FRNMTIM IO e RANTC RATH T oo Banaeh i sk mies

s fadinies w

Borradores para Comedor y Transporte
I'n rnerariin {0 |rr':1|.'z\l':]3]| Genrradrs (30H]  Pmersadas (1)
Bispeedaasnads
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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. Aparecerd esta pantalla donde se detallaran los datos de la solicitud:

Detalle de Solicitud 7o
Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacion

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

Cod. Centr: Denom. Centro:

Prov. Logali- [ Escolarzcidn Formosa
Datos del primer solicitante

Nombre Parentesco NI

T Direccion » P

i, NeUnLFamiiar. Lol (4] Prov.
Datos del segundo solicitante

Este borrador no tiene segundosolicante
Datos del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas
N dentrficacion N sern [ comedor
Nombre Fecha de nacimiento [ raspore
Repetir Precarga

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

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

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

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

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

Veamos como resolver cada uno de los casos anteriores, siendo necesario en todos los casos,
primero una actuacién en 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 situacion 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:

5 Ultima actualizacion: junio 2023



Manual Usuario Ayudas de Transporte Escolar

. Entrar en ITACA1.
Acceder a Centro > Alumnado > doble clic sobre el alumno/a que queremos solucionar.

Pulsamos el botdon Familiares.

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

Introducimos la fecha de nacimiento.

O U A W N R

Guardamos cambios.

Mantenimiento de Familiares

MIA Tipo de documento Documento
'- u 2 (Q Buscar
Apellide1 Apellido2 Nombre Parentesco
L = Padre
L& L B mm Madre
* ppellido Apellido2 * Nombre Fecha Nacimiento
= 21101958 |
* Tipo de documento * Documento # Parentesco . Envio

Generar contrasefia

[ MIF | v] [ Madre | '] V] Tuter 4 =]

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

Tipo de demicilic  Tipe Via Direccién Mim. Esc. Piso Fta.
( Il Iv)
Localidad C.P. Macionalidad Mavil (SMS)
g, Ao s
Teléfono 2 Teléfono 2 Fax Comec Electrénice Principal Comeo Elecrénice Secundaric
Codigo IBAN Consejo F_=.calsr|:| Vota al Consejo Escolar Carge del Consejo Escolar

I_l Pertenece al Consejo Escolar

3 Cerrar | Importar familiares | 13‘ EliminarJ lh.}l Nue-.-cJ lB SuardarJ

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

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

1. Entrar en ITACAL.

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

Pulsamos el boton Familiares.

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

Si es el caso, marcamos la casilla Tutor.

o A W N

Guardamos cambios.
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Mantenimiento de Familiares

NIA Tipo de documento Decumento
| v | (d L4, Buscar

Apellidol Apellido2 Nombre Parentesca

B N Fadre

- =i am Madre
#* ppellidot Apellidaz #* Nombre Fecha Nacimiento

. 217100988 |

* Tipo de documento * Documento * Parentesco F. Envia

Madre | * | |¥] Tuter oY [ Generar contrasefia

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

Tipo de domicilic  Tipe Vis Direccién Nam. Esc. Fisc Fia

( I 3

Localidad CF. Macionalidad Wévil (SMS)

Teléfonc 2 Teléfonc 3 Fax Coneo Elecrénice Frincipal Coreo Electrénice Secundario
Cédigo IBAN Consejo Escolar[ ] Vota sl Consejo Escolar Cargo del Consejo Escolar

[[] Pertenece al Consejo Escolar

¥ cerrar I Importar familiares | lx EliminarJ [Ed r‘lue.-oJ lIH GuardarJ
I ——

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

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

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

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

4. Guardamos cambios.

Centrp ; S g ap— - g g— Bandeja de Informes. | =) Afio Académico : ¢ 2019-2020 ¥

L3
Bienvenida = Centro i=| Listados # Solictudes il PoA

Meni principal Dstos Personales | DatosMetricula | Necesidedes Educstivas | Frogramas de atencién

- 3PRI Estado: Matriculsde
¢ Actividades [ . . R .

Complementarias NIA Apellidet Apellido2 Nombre Nismero SIP
¥ Admisidn
¢ Alumnado Tipo de documento Decumente * sexo Tipo de matriculs/Bonificacién ~ N° S5
¢ Aulas | A Mujer | ¥ | [~
+ Banco Libros -
¢ Comunicacién de | Famiiares | | Dat.Banc. | | Inf Adicional | | Hist Bajss |

adscripcion - X
b Calenderio del cent Obseryacionss 2 Iz matriculs [ Pertenece sl AMPA [ Exentc de pages
v [[] seguro escolar pagade Gestién Pagos (0)
3 X [] vets sl Consejo Escalar
¢ Def. Uds. Vacantes [[] Mo convivencia par mativos de separacién, divarcic o situscién anéloga

. . [[] Pertenzce &l Conssjo Escolar

¢ Departamentos ¢Existe limitacin de la petria potestad de slgunos de los progenitores? si (&) No
¢ Edicién horarios Datos Nacimiento
# Empadrenamiente * Fecha Edad Pais * Macionalidad Municipio
¥ Ensefanza/Cenf. =K | Espafia v | l Espaiiola -J

Evzluaciones
* Expedientes Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia por parte de todos los tutores)

Disciplinarios |
. o 3 | Tipo Via Direccién Niim Esc Piso Pia

—
Contabilidad
TrE— Pais Tocanidad TP FAX
= T
e Teléfono 1 Teléfono 2 Teléfono 2 Comeo Electrénico Principal Comeo Electrénico Secundsric
1o

Registros
Web familia

%GENERAUTAT VALENCIANA: |5 Modificar

I4 4 |9(deren) P bl | | mprimir | | & Wodificar datos N || 3¢ Cesar || [ Nuevo | |[=] Guardar |
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SITUACION 4. El solicitante con documento XXXXXX no tiene un tipo de documento vdlido (NIF, NIE
o Pasaporte).

En esta situacidén 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.

Centro . pomemmes: e — - § p— Bandeja de Informes (= Afio Académico : 4 2019-2020 4%

Bienvenida 73 Centro ] Listagos. # Solictudes llls Pea

3PRI Estado: Matriculado

* Nomore Nimero SIP

Alumnado Tips de documants Documents * Saxo Tipe de matricula/Bonificacian eSS

e e Tipa Vis Direcaién Niim. Esc P =

] —— O I

Contatiida (i 1v]

Listados Fais Toroer eF i
| I3
Teléfono 1 lef: elefono 3 meo Electronico Principal Elect: 00 Secu

Registros

Vieb familia

i"\{TGFN[E’\I\T\T VALENCIANA:  |f2 Modificar | ]" 4 9(deTE9) Y] | () Imprimir | | G Modificar datos NIA | | 3¢ Cesar | |[3 Nuevo | [ Guardar |

Paso 2: acciones a realizar desde ITACA3

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

]_ta('a @ g et gy B () SN O wender (D ar g

FRCCE FANTENRAEHTD -

Borradores para Comadar ¥ Ir;:mpn rfe

T Gt ] | Fiiese (197) | Genesacke (i8] Bocnsades )

IRFTIERE: P8 ARG TFHTR (3 HOMEEF AR Ll K. FavFL M FHIRDR FEXE
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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 7
Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacién

El primer solicitante con documento % o consta como tutor del alumno
Datos Basicos Borrador  Gircunstancias sociofamiliares
Datos del centro del matriculado

Cod. Centro: L} Denom. Centro:

Prov. Loaal [ escolarizacion Fortosa
Datos del primer solicitante

Nombre Parentesco NIFN*

Tia Direccion » Pl

i, IN°Uni_Familiar Logali cr Prov.
Datos del segundo solicitante

ste borrador notene segundlo slictante
Datos del alumno solicitante Tipos de ayudas solicitadas
e identiicacion Nia Seo [ comesor
Nombre Fecha de nacimiento r Transporte
r Transporte Colectivo
Repetir Precarga

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

0 Consulta

;Estd seguro que desea ejecutar |a operacidn Repetir Precarga?

(VAT Mo

o Operacion realizada con éxito

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

Tras el resultado de esta accidn, el borrador desaparecera de la pestaiia Erréneas y aparecera en la
pestafia En generacion, iniciando el procedimiento. Cuando todo el proceso de generacién finalice,
pasara al estado Generados, desde donde se podra 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 debera presentar una
nueva solicitud.
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1.3. PES’TANA GENERADOS: VISUALIZA’CIC')N 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 2=

dentificador Estado Fecha Creacidn  Fecha Ult. Modificacién

Datos Basicos Borrador  Circunstancias socofamiliares
Datos del centro del matriculado
o, Comry Denon, G

Prow Locall

Datos del primer solicitante
Namire Farrtesco NN
TV Direccion » Pra

T WeUniFamilar, Lo e Fron

Datos del segundo solicitante

Nomre Parenesta NE K

Datos del alumno solicitante

N denificadan hoa

Nombre

Tipos de ayudas solicitadas

,

Fecha de nacmientc

Ea B3

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

Pulsando sobre la pestafia Circunstancias socio-familiares (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 inclusidn, 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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Detalle de Solicitud o
Identificador Estado Fecha Creacidn Fecha Ult. Modificacién
2020/A1BOR/1/215261 Notificado 13/05/2020 14/05/2020

Datos Basicos Borrador | Circunstancias sociofamiliares

Beneficiarios directos Circunstancias sociofamiliares

Famila vidima de iolenda de género Grado scapacilad egaimente recnoca  Detales

r Famiiavidima de terorismo V' Familia numerasa «——— Haremos clicaqui para ver ol resultado de la consulta realizada

Aumnaco de educadtn especial Famila monogarental  Detales

Alumno en situacion de acogimiento familiar o residencia Huérfano o huérfana absolute

[ Mentroceomiaacogedors [ pateMadesTtorsansic, ochmanoo eciso

Residerte en & nuceo de pobladén o dseminado Persona efugiada

‘Aumnado destinatario de 2 Renta valendana de indusion  Detales Alumno de un Centro de Accicn Educatva Singular

’— Padrerhladre/Tutor en el paro sin prestacion i subsidio  Detalles

Imprimir Confirmar

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

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

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

* Interoperabilidad - En este caso las personas solicitantes no han presentado la
documentacidn 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
que se ha realizado la consulta de oficio por parte de CECE.

Detalles Circunstancias

Familia numerosa

Definitivo: Si

Preqargs Mo

Interoperabilidad: si

DOCUMENTO FECHA PETICION (CODIGO ESTADO LITERAL (CODIGO ESTADO FAMILIA NUMEROSA  TITULO VIGENTE NUMERQ HIj0S TIPO FAMILIA NUMEROSA
14-may 2020 131808 Existe el ttulo Ge familiz numerosa 0 5

B. MODIFICACION DE DATOS DE LOS BORRADORES.

Para modificar alguno de los datos que figuran en un borrador, seleccionaremos la solicitud con el
botdn de la derecha del ratén y aparecera esa opcion:

S Berdss Us inumes

S 7

e L

PEMROLE . PN [0 FER 0L LSRN HENR TR WO, THAEP. CDIECT. =
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Solo se pueden modificar los siguientes campos:
* El nimero de miembros de la unidad familiar.

* Todas las circunstancias socio-familiares (menos desmarcar la opcién de Residente en
ntcleo de poblacion diseminado).

* Laescolarizacion forzosa / escolarizacion en drea de influencia.

|_ Escolarizacidn forzosa / Escolarizacidn en drea de influenda

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

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

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

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

IN/ Aporta documentacion

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 ooiener & borradar del curso siguiente y no se l2 er[reg:ré el barrador

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

Comedor v Transparte

EnGeneradén (D)  Emimeas i} Gereradas (H7)

EHTIACHIE Ak HinEE AR APELLIEY . VR ST 0 SEGN 500 MEXE TUER Y AP T FETAI

Procesados {5)

£ & & 41 4

Al seleccionar un uUnico/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 informacién (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 Verificacién) al final de cada una de las paginas del documento. Todas las copias
deberdn ser entregadas a la familia para su revision.

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

= 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.

EnGeneradn (1)  Emdness(l)  Generados [235 Procesades (7)

DENTIFCADOR L WOMERE APELLIDC FELLI; L. PRIVER 51 . S0 500 WENE RSE INDR. TRANS?. COHECT

Qg e Byl e
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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
Nimero de borradores confirmados ok 3 Namero de borradores erroneos 0

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

En el caso ejemplo de la imagen anterior, se habia seleccionado 3 borradores para confirmar, los
cuales han sido todos confirmados correctamente. Como resultado de la confirmacién 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 para la configuracion 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 confirmacidn 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 tendrd que hacer doble clic
para poder actuar sobre ellas para indicar la distancia, para lo que se deberd Normalizar
ICV, pulsando el botén correspondiente. Una vez indicada la distancia, podrd Guardar la
solicitud o Completar la solicitud, pulsando el botdn correspondiente de la esquina inferior
derecha de la ventana. Mientras la solicitud no se encuentre en estado Completa, se podra
cambiar el tipo de transporte de la solicitud a Transporte Colectivo y viceversa.

O, Normalizar ICV

En el caso de Transporte Colectivo, las solicitudes se encontrardan en la pestana En
Preparacion, por lo que el centro tendra que actuar sobre ellas indicando la distancia
mediante el botdn 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 botéon Normalizar
ICV. Esta accidn permite abrir una nueva ventana en la que se puede encontrar un listado
de direcciones similares a la direccion de la solicitud a normalizar. Si se encuentra la
direccidon a normalizar, se debe seleccionar haciendo doble clic. Si no se ha encontrado, se
pulsara el botéon No encontrada, situado en la esquina inferior derecha, tal como se
muestra en la imagen siguiente.

Normalizar Direccion ICV X
Direccién a normalizar.

Seleccione laviay nimero que corresponda a la direccion de la solicitud

NOMBRE DE LAVIA NOMERO

Si no se ha encontrado una direccion 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.

* Distanda (Km)
[V Direccidn ICV no Encontrada

Por contra, si se ha encontrado la direccidn, la distancia se establecera automaticamente y
no se podra modificar.
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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=AXgHng1W2DM

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 visualizacion 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 accion.

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.

1ACe O m— - S

AADIED MIENTDG v MANTERIMIENTOws  (ERTRO S
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Al pulsar el botdn nos aparecerd una lista con todo el alumnado matriculado en el centro, para los
gue se han encontrado borradores generados en otros centros.

Lista Recuperacion de Borradores

Busqueda avanzada  [EEleeERE Buscar

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

2022/ABORA 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 podran 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.

]_ta('a @ e 5 SSCC (A 2023204 £ Personalizar O Slir Valenda | Castellano

GESTION~  PROCEDIMIENTOS N MANTENIMIENTO~ @ 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 pestaiias.

Ayudas de transporte escolar

- Todas (0)  EnPreparaci6n (0)  Completas(0) EnCentro(0)  Enviadas(0)  Baremacién (0)  Propuestas Colectivo (0)  Listade Espera(0)  Pend.Provisional (0)  Admitidas (0)  Excluidas (0)  Alegaciones SSCC/Dt (0)

Bisqueda avanzada [

IDENTIFICAL FECHAGRAI F.ENV.SOL. (CENTRO REG. PROVINCIA  LOCALIDAD (COMARCA  NIA (CURSO NOMBRE  APELLIDOT APELLIDO2 ESC.FORZO DOC. PRIME RUTA LOC. ALUMI TIPO AUTORIZADC  ORIGEN ESTADO RUTAS

o Todas: aparecen todas las solicitudes de ayuda del centro.
© En preparacion: las solicitudes nuevas grabadas, pendientes de completar.

°o  Completas: las solicitudes que estdan 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
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2. GRABACION DE NUEVAS SOLICITUDES DE TRANSPORTE.

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

ltaca Q@ meeensbesswmy 5 SC B 2032024 L+ Personalizar () st Valenda  Castellano

GESTION~  PROCEDIMIENTOS v MANTENIMIENTO v (@ Bandeja de Informes

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

La nueva solicitud de ayuda de transporte 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 transporte, pulsaremos el botén Nueva solicitud que aparece
en la pestaia Todas y En Preparacion.

Ayudas de transporte escolar

Tocks (B7)  [n Preparaciie () Completas () Tewindas(BS)  lisa deCspera (M) Bencliciaro (75 HoBenchivario () Autorigadn (6} Resunciada () Reeorse (03 Pend, Rrssol. Becursn (0

Edszueca aeniad m

IDENTINCADYN  TECHRGRAR, FEMMSOL  HOA ol HOMBSE  BPELDDI  APELUDNE B ORDTSH  RATA LOC ALIKD DOC FRIMER: TIRD AUTCRIEAN  DBKEN ESTAD Ll KR SOLKIPUD - DESERY, CEMT KM 0T WITRTE ST

Geweiar stz Ttz
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Aparecerd esta pantalla con las siguientes pestafias:

Nueva Solicitud *

~
- Datos generales

NIA Nombre de alumno Codigo Nombre centro
45027061

+ Datos Bisicos  Observaciones  Documentos

~ Datos del primer solicitante

* Tipo de Documento * Documento

.

* Nombre * Apellido 1 * Apellido2 Teléfono

Parentesco Fecha de nacimiento Sen Correo electronico
v iz " tombre  Mujer

|_ N0 AUTORIZA & CEICE & consultar datos para obtener el borrador del curso siguiente y no se le entregara €l borrador
~ Datos del alumno solicitante

A NOMBRE APELIDO 1 APELLIDO2 FECHANACIMIENTO CuRSD FECHAMATRICULACION EDUCACION ESPECIAL AUTOREZADO

Agregar Alumno

~ Datos Domicilie Ficha Alumno/a o Primer Solicitante

v
——

1. Datos bdsicos. Completaremos los siguientes campos:

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

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

’_ NO AUTORIZA & CEICE 2 consultar datos para obtener &l borrador del curso siguiente y no se |2 entregar el borrador

* Datos del alumno/a solicitante. Realizaremos la busqueda del alumno/a del listado que
aparecera al pulsar el botén Agregar alumno/a. Se puede realizar una busqueda avanzada
para localizarlo facilmente y afiadir mds alumnos, pulsando para cada uno de ellos, el botén
Agregar alumno. Al seleccionarlo, deberemos sefialar si se da alguna de las siguientes
situaciones: es alumno/a de Educacion Especial o puede subir al autobus como autorizado.
En centros excepcionados, se podra indicar si el alumno/a tiene discapacidad motriz. Si se
ha equivocado al afiadir algin alumno/a, puede quitarlo con el botdn de la papelera.

= Datos del alumno solicitante

A NOMBRE #PELLIDO 1 APELLIDD 2 FECHA NACIMIENTO CURSD FECHA MATRICULACION EDUCACON ESPECAL  DIS. MOTRZ. AUTORZADO
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Se recuerda que, segun normativa vigente y, con cardcter excepcional, se podra autorizar
para el uso del servicio de transporte escolar a:

A) Alumnado con dificultades especiales de acceso al centro docente y que no cumpla los
requisitos para ser beneficiario del transporte escolar.

B) Alumnado de otros niveles de ensefianza reglada y en especial aquellos que residan en
zonas rurales que no dispongan de servicio publico de transporte regular que pueda
atender las necesidades del alumnado.

Datos domicilio ficha alumna/o primer solicitante. Para recuperar los datos del domicilio del
alumno/a o de la primera persona solicitante pulsaremos el botén Cargar Ficha Domicilio.
Si no se cargan los datos, deberemos ir a la ficha del alumno/a en ITACA y grabar su
domicilio y el domicilio para la primera persona solicitante desde la ficha de familiares.
Guardaremos los cambios y volveremos a pulsar el botén Cargar ficha domicilio.

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

~ Datos Domicilio Ficha Alumno/a o Primer Solicitante

(Cargar Ficha Domicilio
* Tipovia * Direccién Nimero Puert..

fep * Provincia * Localidad

Direccién Normalizada ICV (Célculo de Distancia en Km)

Q_ Normalizar IV

[ [—

Debe contestar, ademas, si es el centro de adscripcién del alumno/a de la solicitud. En caso
negativo, debera indicar si el alumno/a tiene resolucidon de escolarizacion firmada por la
direccion territorial.

Centro de adscripcin () SICD) Mo Resolucion de escolarizacion de 13 DTS
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Por Ultimo, en caso de activar la casilla de Residente en nucleo de poblacion/diseminado se
le muestran las siguientes casillas:

21

v MNombre Pedznia a Certificada Ayuntamiento Niicleo Diseminado

= En el desplegable de -Pedania no identificada-, apareceran las pedanias de la localidad
del alumnado. Si no encuentra su pedania, debe seleccionar la de “No identificada”, pero
deberd completar el nombre de la pedania y aportar, obligatoriamente, el certificado del
ayuntamiento, tal como se indica en la imagen anterior. El certificado se puede adjuntar
desde el clip que se muestra en la imagen o, desde la pestafia de Documentacion.

=» Solo se podra activar la casilla de Escolarizacion forzosa si la pedania es una de las que
constan en el listado. No se permitira activar dicha casilla con la opcién de “Pedania no
identificada”, asi que en caso de no constar dicha pedania en el listado, recomendamos se
pongan en contacto con SSCC, mediante un correo electrénico a
servicioscomplementarios@gva.es, para valorar dicha solicitud (y, si fuera el caso, poder
dar de alta dicha pedania en la aplicacién).

Datos domicilio presentada solicitud. Si no coincide el domicilio recuperado desde ITACA
con el indicado en la solicitud, deshabilitaremos el tic Domicilio recuperado es igual a
domicilio presentada solicitud y completaremos los campos que apareceran en el campo
Datos domicilio presentada solicitud.

Nueva Solicitud =

= Datos Domicilio Ficha Alumno/a o Primer Solicitante

Cargar icha Domiclio
* Tipovia * Direccibn Nimero Puert..

s * Provinda * Localidad

Direccién Normalizada IOV (Clculo de Distancia en Km)

Q@ Normalizar ICV

= Datos Domicilio Presentada Solicitud N

* Tipovia * Direcdén Nimero Puetta

te * Provinda * Localidad
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Distancia en km. Después de indicar el domicilio de la solicitud, se debe indicar la distancia
en km, para lo que se debe pulsar el botén Normalizar ICV. Esta accidon permite abrir una
nueva ventana en la que se puede encontrar un listado de direcciones similares a la
direccién de la solicitud a normalizar. Si se encuentra la direccién a normalizar, se debe
seleccionar haciendo doble clic. Si no se ha encontrado, se pulsara el botén No encontrada,
situado en la esquina inferior derecha, tal como se muestra en la imagen siguiente.

Normalizar Direccion ICV =

Direccién a normalizar:
| \
Seleccione laviay nimera que corresponda a la direccidn de la solicitud
NOMBRE DE LAVA
Q Normalizar ICV

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

* Distanda (Km)
[V Direccidn ICV no Encontrada

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

Datos de transporte. Por Ultimo definiremos el tipo de ayuda de transporte que se solicita.
Si es transporte colectivo, deberemos indicar la ruta y la parada vy, si es el caso,
marcaremos Autorizacion especial en la zona correspondiente a los datos del alumno/a. En
este caso, deberemos indicar si el alumno/a tiene algin hermano/a en el centro que sea
beneficiario del transporte colectivo.

2. 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.
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3. Documentos. En esta pestafia se afadirdn los documentos presentados por la persona
solicitante, ejemplo: Certificado de la distancia, empadronamiento, etc. Para ello pulsaremos el
botdn +Afadir documento. Aparecera la siguiente pantalla.

Afiadir Documentacion

* Descripcién

Observaciones

i

Fichera

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

2.2. GUARDAR UNA SOLICITUD DE AYUDA DE TRANSPORTE.

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

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

* Encaso de contestar NO, la solicitud se guardara y aparecera en la pestaiia En Preparacion.

0 Consulta

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

Si por el contrario falta algin campo por completar o hay algln error, nos aparecera un mensaje
informativo indicando la pestafia donde esta el error. Al acceder a la pestaifia nos aparecerdn, en
color rojo, con una cruz, los mensajes con los errores a subsanar.
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Nueva Solicitud

€ Existen errores de validacion

© Datos Basicos ~ Observaciones  Documentos

~ Revise los datos para completar el formulario

o3 Es cbligatorio indicar ol menos |z ruta del transporte coledtive

Una vez subsanados todos los errores, pulsaremos el botdn Guardar y la solicitud quedara
grabada. Si todo estd correcto, la pestaiia cambiara a color verde.

(V) Operacion realizada con éxito

Lz solicitud ha sido almacenada correctaments

2.3. COMPLETAR UNA SOLICITUD.

Las solicitudes de Transporte que se encuentran en la pestana 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 vy, pulsaremos el botén Completa. Si no hay
errores, la solicitud pasara a la pestafia Completas.

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

2.4. ENVIAR UNA SOLICITUD PARA SU BAREMACION.

Las solicitudes de Transporte, deben ser enviadas para su baremacion. Solo se pueden enviar
solicitudes que se encuentren disponibles en la pestafia Completas.

Para poder enviar las solicitudes, se seleccionard la solicitud o solicitudes a enviar, utilizando el
selector situado a la izquierda. Sobre la seleccién, haremos clic con el botén derecho v,
seleccionaremos la opcidn Enviar, tal como se muestra en la imagen siguiente.
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Todas(2) EnPreparacion (0)  Completas(2)  Enviadas(0) Listade Espera(0)  Beneficiario (0)  NoBeneficiario (0) Autorizado (0)  Renunciada (0)

Blisqueda avanzada

Buscar

v IDENTIHCADOR FECHA GRAB. NIA NOMBRE APELLIDOT APELLIDO2 DOC. PRIMER SOL TIPO AUTORIZADO ORIGEN ESTADO

IND Nueva Completa
Enviar IND Nuea Completz
En Preparacion

Las solicitudes seleccionadas pasaran al estado Enviadas, y podran ser baremadas.

O
Ao

Solo las solicitudes en estado Enviadas, seran baremadas. Las solicitudes de
transporte generadas al confirmar un borrador, son generadas en el estado En
Preparacion o Completas, por lo que NO entrardn en los listados de
admitidos/excluidos hasta que el centro las envie (boton Enviar).

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

Puede ver la pildora formativa para crear y enviar una nueva
solicitud de ayuda de transporte escolar:

https://www.youtube.com/watch?v=2v_r5u7mrmw

3. CONSULTA DE LISTADOS.

Los centros pueden descargar los listados de las Resoluciones Provisionales, Definitivas y de
Recursos de las Ayudas de Transporte del alumnado matriculado en el centro, directamente desde
ITACA3, asi como obtener el detalle de la baremacién de dichas solicitudes. De esta forma, ya no se
recibiran listados de resoluciones a través del correo electrénico, puesto que toda la informacién
puede ser consultada directamente desde la aplicacién ITACA3.

Una vez validado y, comprobado que el curso académico activo corresponde al curso para el que se
solicitan las ayudas de transporte, se debe acceder al meni PROCEDIMIENTOS > Becas y Ayudas >
Resoluciones > (Provisionales / Definitivas / Recursos).

25

PROCEDIMIENTOS ~| MANTENIMIENTO~-  INFORMES

Becas y Ayudas » Borradores
PREVI Comedor
Programa de actividades formatiy. Transporte

Proyecto lingtiistico de centro 5 Provisionales

Proyectos | sde centro  Ndminas Definitivas

Incidencias de salud Pagos Recursos

Contratos

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

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

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

Atencion

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

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

Sobre la resolucion a consultar, se hara clic con el botén derecho del ratén y se seleccionara la
opcidn Ver listados Provisionales/Definitivos/Recurso.

LISTADOS PROVISIONALES DE AYUDAS DE COMEDOR Y TRANSPORTE INDIVIDUAL

Convocatoria 2020202 v

——
NPROVSIONAL FECHA GENERAION TROAUDA [ TADA ESTADO DE LA PROVIIONAL
O
Ver listados provisionales
2 Recargar Provisional

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

DOCUMENTOS ANEXADOS

NOMBRE DE LOS DOCUMENTOS

26 Ultima actualizacion: junio 2023



Manual Usuario Ayudas de Transporte Escolar

3.2. ACCESO AL DETALLE DE DATOS VERIFICADOS DTISSCC.

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

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

©  Excluida - La solicitud no cumple las condiciones.

¢ Resolucidon Definitiva:

o Beneficiario = Esta solicitud es Beneficiaria de la ayuda de transporte individual.

© No Beneficiario - Esta solicitud no es Beneficiaria de la ayuda de transporte individual.

Sobre cualquier solicitud a consultar, se hara doble clic y, en la pestafia Verificacion DT/SSCC, se
indicard los detalles individuales de la misma.

Detalle de Solicitud .

Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificaci6n
20217ATRNA1/ Beneficiario 22/07/2021 23/11/2021

- Datos generales

NA Nombre de alumno Cddigo Nombre centro

« Datos Bésicos ~ « Verificacion DT/SSCC~ Observaciones  Documentos  Histdrico Estados

~ Datos Generales

Distancia Centro Distancia DT/SSCC

Escolarizacidn forzosa / Escolarizacion en drea de influencia (DT/SSCC)

v
Educacidn Espedal
v
Residente en niiceo de poblacién/diseminado (DT/SSCC)
v

Observaciones

Recurso
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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 una resolucion provisional, en las solicitudes de ayudas que
se encuentran en estado Admitida o Excluida y, una vez completa por parte del centro, la solicitud
se trasladard automaticamente a SSCC/DT.

A continuacién se indican los pasos a seguir para dar de alta una alegacion.

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

En la nueva ventana, se debe indicar la persona solicitante de la ayuda que presenta la alegacién,
en el caso de la ayuda individual de transporte, solo podrd ser el solicitante. También se debe
indicar el motivo de la alegacidn y es obligatorio adjuntar el fichero correspondiente PDF que
justifique la alegacidon (tamafio mdximo 3Mb). De manera opcional, 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 considerara la
alegacion presentada por alguna de las personas solicitantes de la ayuda.

Alegaciones s x
N® resolucidn provisional * Fecha presentacidn alegacién Fecha grabacion alegacion
E T2 E 2onoe202 E
o Hlegacidn de solicitante

* Solicitante que alega

* Motivo de I3 alegacion

.
v Subir Documento

Observaciones

Fd

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 modificara porque no se debe
introducir los datos de la persona que alega.

Alegaciones ‘o
Ne resolucidn provisional * Fecha presentacion alegacidn Fecha grabacidn alegacidn
3 251002022 ﬁ 25002022 ﬁ

Alegacidn desolictante o Hegation dz ofido

* Motivo de la alegacién

v Subir Documento

Observaciones

“

Alta alegacidn

Una vez introducidos todos los datos, se tiene que pulsar el botdon Alta alegacion. La aplicacidon
preguntara si se quiere ver el detalle de la alegacidn.

9 Consulta

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

Vi % No

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

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

Detalle de Solicitud

Identificador Estado Focha Creaciin Fecha Ul Modfficaitn
o Datos Bisicns o Veriicackn DT/SSCC Mlegacion Doqumentos ik
= Datos Genersles

Wit Pt prese it segaie Pt bt s

W retsueiin rovioral

Sl g g

Mot e o egaci

* Respuesta de la DT/SSCC

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

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

4.2. COMO FILTRAR TODAS LAS SOLICITUDES DE TRANSPORTE
INDIVIDUAL.

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

PROCEDIMIEN T s MANTEMIMIEM T s cep  Bamdeja De nloieme

Todas pss g paracidn (Ba) Completas (28 En Centro (25 Ermiaces M Baremaritn (0) Lists de Espera (pmmm Pend. Froveional (0) Adimitidas () Excluidas (0} Mnn

CENTIRCADDR  FECHAGRAB.  CENTAD REG PROMINEA OCALDAD COMARTA Ha NOMBEE APELLIDTT APELLIDAE DOC FRMERS  BLITA TP ATORIZADD  ORIGEN ESTAD

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

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

Solo se podrdn presentar recursos a una resolucién definitiva, en aquellas solicitudes de ayudas
gue se encuentren en los estados Beneficiario o No Beneficiario.

A continuacion se indican los pasos a seguir para dar de alta un recurso.
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Para grabar un recurso a una resolucién definitiva, se debe acceder a PROCEDIMIENTOS > Becas y
Ayudas > Transportes > Solicitudes.

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

Namero de resolucién definitiva * Fecha de presentacion del recurso  Fecha de registro del recurso

1 11-2ne-2021 E 11-ene-2021 ﬁ
* Solicitante

v

.
* Motivo del recurso Subir Documento

v

Observaciones

~

Alta recurso

En la nueva ventana, se debe indicar la persona solicitante de la ayuda que presenta el recurso.
También se debe indicar el motivo del recurso y, es obligatorio, adjuntar la documentacion
justificativa en formato PDF. Si se considera conveniente se podran introducir Observaciones.

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

0 Consulta

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

V'S Rl

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

* En caso de contestar S, se abrira el detalle de la solicitud en la pestaiia correspondiente al
recurso, con los datos introducidos.

En ambos casos, al cerrar la ventana con el detalle, del recurso o de la solicitud, el centro ya no
debera hacer nada mads, puesto que el recurso habra sido trasladado automaticamente a la DT.
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El centro solo podra grabar un UNICO recurso por cada solicitud de ayuda.

No debe enviar por correo electrénico ninguna documentacidn ni recurso adicional, ya que toda la
documentacidn necesaria para la revision de la concesion de la ayuda debe constar en la pestafia
Documentos de la solicitud de ayuda de ITACA.

5.2. COMO DESCARGAR LOS LISTADOS DEL CENTRO.

La informacidn del recurso estara disponible en la opcion de mend 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 mostrard la opcién Ver listado por centro.

Resoluciones de Recursos

Convocatoria: 20212022 v

Bisqueda avanzada  [EEE R Buscar

NRESOLUCIGN TIPO AYUDA FECHA GENERACION NeSOLICITUDES AFECTADAS FECHAFIRMA FECHA LISTADOS CENTRO FECHA COMUNICACIONES FECHA FIRMA CSV COMUNICACIONE  FECHA PUBLICACION ESTADO DE LA RESOLUCION

Ver listado por centro
Ver comunicaciones

3

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

DIRECCIHY) GEMERAL DE CENTRES DOCENTS

T8 o]
4

i

GEMERALITAT
o VALEMCIAMA

By Campanar, 32- 46045 VALEMCLA

CENTREXCENTRO:

LLISTAT DELS RECURSOS DE REPOSICIH LISTADO DE LOS RECLRS0S DE REPOSICION DJ
D'ASIDES DE TRANSPORT ESCOLAR. AYUDAS DE TRANSPORTE ESCOLAR.

- ESTE LLISTAT HAURA DE SITUAR-SE EW EL |- ESTE LISTADD DEBERA SITUARSE EM EL
TAULER DYAMUNCIS DEL CENTRE PEROUE PUGA | TABLON DE AMUNCIOS DEL CENTRO PARA QUE
SER CONSULTAT PER TOTES LES PERSOMES |PUEDA SER CONSULTADO POR TODAS LAS
INTERESSADES PERZSONAS INTERESADWS
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5.3. COMO DESCARGAR LA CARTA DE COMUNICACION INDIVIDUAL
DE UN RECURSO.

Cuando se genere la Resolucion de Recursos, la solicitud de ayuda de Transporte cambiard del
estado Pend. Resol. Recurso, al estado correspondiente, segln se haya considerado Beneficiario o
No Beneficiario.

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

Detalle de Solicitud -

Identificador Estado Fecha Creacion Fecha Ult. Modificacién

ATTRN/1, Beneficiorio  28/07/2020 01/03/2021

« Datos Bésicos  « Verificaci6n DT/SSCC  « Recurso  Obsenvaciones  Documentos  Histérico Estados  Auditoria

Datos Generales

[ 3

Esta accidon 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 aceptacién de la
comunicacion.

Documento Resolucién Recursos

= CSV_LST_A... 1 /1 —_ T7% -+

o DIRECCIO TERRITORIAL C Gregorio Gea, 14
GEMERALITAT 45009 VALENCIA
VALENCIANA Telefon 96 386 60 0O

En relacid amb el recurs plantejal sobre la resolucic del  En relacion con el recurso planteado scbre |a resolucicon
de dajudes
wransport escolar per al curs 2020-2021, |i

a
definitiva  del procedimiento,
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5.4. COMO REGISTRAR LA FECHA DE RECEPCION DE LA CARTA DE
COMUNICACION INDIVIDUAL DE UN RECURSO.

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

Fecha de comunicacidn

el o |

6. CONSULTA DE NOMINAS DE AYUDAS DE TRANSPORTE INDIVIDUAL.

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

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

lta(‘a @ TestUserLogin_mode (director) ey AN (- - ) 20202001 ¥ Personalizar ® salir Valenda  astellano

GESTION  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES & BandejaDe informes

Consulta Néminas Transporte

Bisquedaavamata  Buscar

CODIGO CNTRO NOMBRE CENTRO TERRTORAL NOMINA [ s APUNTE MANUAL

-1

La informacion, que muestra la pantalla, es la siguiente:

* Nomina: Cédigo identificador de la ndmina de transporte dentro de la convocatoria.
* Coste: Importe total correspondiente a la suma de las ayudas de transporte individual.

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

* Total: Importe que percibira el centro y que corresponde al coste mas el ajuste.
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Al hacer doble clic se mostrara el detalle de los alumnos incluidos en la ndmina indicando el
importe para cada uno de ellos, segiin muestra esta pantalla:

Detalle de Nominas de Transporte

Resumen Némina

Cddigo Centro Nombre Centro Nivel
PRIMARIA
Convocatoria Némina Coste 929,37€
2020-2011 202003PR_TO1 Apunte manual 0,00€
Total 52937
A NOMERE APELLIDO T APELLIDO2 TOTAL

[1-1/11

Cerrar

Desde la pantalla principal, sobre la ndmina, pulsando botéon derecho se podra obtener el listado
de la nédmina de transporte:

Aoy ol e 23

MRECCI) TERRITORIAL A3008 - CARTEL 10N
GEMNERALITAT 96 386 650 00
VALEMCIAMA

JUSTIFICACIO D'AJUDES INDIVIDUALS oo
D7 Costelld
Canfre .  HEETE B DS N E
w -
O
Cognoms Miarm Impwrt F irmmai
. u u 340 0
L] 340 0
4B B0
- TEE B R - il O
. § =] A R0
|} A6l G0
Mpanres T Totnl & justillsr 3 D) A
st
R

DILGENCIA  Per & ler conslar Que IDfS oS Shamines Que eben Spsds & & NOMina presend eslan malnoulals & osnine |
T AT L LR PR
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