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1. GESTIO D'ESBORRANYS D'AJUDES DE TRANSPORT.

Per a l'accés a l'aplicacid s'han de seguir els passos seglients:

1. Accediu a l'aplicacido ITACA3 Gestio Administrativa de Centres, utilitzant 'URL seglient:
http://itaca3.edu.gva.es

2. Introduiu el mateix usuari/aria i contrasenya d’ITACA.
3. Una vegada validat, seleccioneu Gestié Administrativa. Aquestes accions sén equivalents a
I'accés directe des de: https://itaca3.edu.gva.es/itaca3-gad

_&_ @ mam il s R 8 200200 ¥ Personalizar O Salir Valenda  Castellano

AViS
Versi6 1.0.5 del navegador oficial per a |'accés a [TACA ja disponible
Leer més.

GESTIO DE CENTRE
Itaca Gestio Académica Gestid Administrativa Gestid Econdmica
(Gestid de centres educztivs Inclusié Educativz, EXENVAL Plaanual de formacig
GESTIO DOCENT

I

Inventari TIC
Gestid de linventariTIC dels centres

TRAMITS | SERVICIS

) h

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

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

DIMENTS s FIMANTENIMENT S~

na anual formacid

Beques | Ajudes
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Apareixera aquesta pantalla:

ltaca @ Lamwnas ssbanm G UEUE AP bemad sk o WD

PROCEDIMENTS ~  MANTENIMENT

Curs Academic: W

Esborranys per a Menjador i Transport

En Generacid () Errdnies(5)  Generats (19)  Processaments (0)

Cerca avancada m

IDENTIHCADOR NIA NOM COGNOMI COGNOMZ DOC. PRIMER S0L

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

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

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

* Generats - Esborranys generats correctament.

* Processats - Esborranys que han sigut confirmats o modificats.

1.1. ACCIONS BASIQUES SOBRE LES PESTANYES.

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

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

* Cerca avancgada - Permet realitzar la cerca sobre un camp determinat. Per a aix0, clicant en
el boté (1), es mostrara una nova fila on, en el camp corresponent, s’introduira el valor a
buscar (2). Una vegada introduit, cal polsar Intro o el boté Cercar (3) per a realitzar la cerca.

ltaca @ i e * ik L rerarchin (1) thr

FRLOTIMIKT: ~  WRRTIHIMINT

L ardTic -

Esborranys per a Menjador i Transport

Geneis (147 Fmisies (1] Forssriflt  En Geneaio 00}
IR . ram Rl ] LOGR UL U PVLA L L L0 S LR TRLF. WU RN 0L L)

= | | (] | | [ |
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* Cercar - En aquest cas, el text introduit sera buscat en qualsevol columna de les mostrades

en la pantalla.
Cercar

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

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

IDENTIHCADOR

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

1 14 > > Pagines totals. Desplagaments entre les pagines Dades totals. Desplagaments entre ells. [1-7/24]

1.2. PESTANYA ERRONIES: ESMENAR ESBORRANYS INCORRECTES |
REPETIR LA PRECARREGA.

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

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

lta'ca [r e T F hovndin (L weewtt | el

FIOTRE e WA & it Dhbara
R L -

Esborrznys per a Menjador [ Transport”

EnGmendb (1€ | Erids 1008 | EREsEN Prosnners il

TR A, R SIVED L2 2] [ r o2l e Ll D AT T TobT STREA Sl 1)
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També es pot veure el detall de I'error d'un esborrany seleccionant un d'ells i, fent doble clic sobre
ell. Apareixera aquesta pantalla on es detallaran les dades de la sol-licitud:

Detall de I'Esborran .

Identificador Estat Data (reacid Data Ult. modificaci6
Erron 21/05/2020
El primer solicitant amb document no consta com a tutor de I'alumne
Dades basiques de I'esborrany ~ Circumstancies sociofamiliars:
Dades del centre del matriculatiada
Cod. Centre: Denom. Centre:

Prov. Loali [ Escolaritacid orgosa

Dades de la primera persona sol-licitant
Nom Parentesc NIF niim_
T.devia Adrega Niim P

Tel. Nim_ uni_ familiar. Lol @ Prov.

Dades de la segona persona sol-licitant

Aquest esborany 1ot segona persona soHiciant

Dades de I'alumne o alumna sol-licitant Tipus d'ajudes sol-licitades
Nim. didentiicacis N e Home Menjador

Nom W Data de naixement  12/01/2015

Transportcoecu

Repetir Precrrega

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

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

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

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

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

Veurem com resoldre cadascun dels casos anteriors, sent necessari, en tots els casos, primer una
actuacié en ITACAL i, després una actuacié en ITACA3. Aquesta actuacié en ITACA3 és comuna a
tots els casos, per la qual cosa només s'indicara en finalitzar les correccions sobre ITACAL.

Pas 1: accions a realitzar en ITACAL.

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

En aquesta situacid es troben aquells esborranys en els quals consta una Unica persona sol-licitant
per a la qual no es disposa de la data de naixement. Aquesta informacié és necessaria per a
realitzar la consulta de Familia Monoparental. Els passos a seguir per a poder solucionar aquest
error, son els seglients:

5 Ultima actualitzacié: juny 2023



Manual Usuari Ajudes de Transport Escolar

. Entrar en ITACAL.
Accedir a Centre > Alumnat > doble clic sobre I'alumne/al fet que volem solucionar.
Polsarem el boté Familiars.

Localitzem el familiar amb el document que ens ha donat error.

v A W N R

. Introduim la data de naixement.

6. Guardem canvis.

Manteniment de Familiars

MlA Tipus de document Document
[ v | @l = (), Buscar

Cognom 1 Cognom 2 Mom Farentesc

[N il T N B= S i e e Pare

e L=l R ] = Mare
’i; Cognom 1 Cognom 2 i Mom Data Naixement

L 21101988 G

% Tipus de document M Document ﬁi Farentesc CEnvigmen

[ HIF | v] [ Mare | vJ [ Tutor - [=] Generar contrasenya

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

Tipus d"Adrecs Tipus Via Adrecs Mim. Esc. Pis Pta.
( il | Iv)
Localitat GP. Nacionslitat Mabil (SMS)
(Espanvola | v [, Ata suS |
Teléfon 2 Teléfon 3 Fax Comeu Elecrdnic Principal Comeu Electrénic Secundari
Codi IBAN Consell BCG|EID Vota al Consell Escolar Camec del Consell Escolar

|:i Pertany &l Consell Escolar

( Importar familiars | lx Eliminar] l@ Nou | da Guardar |

¥ Tancar

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

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

els seglients:
1. Entrar en ITACAL.

Accedir a Centre > Alumnat > doble clic sobre I'alumne/al fet que volem solucionar.

Premem el botd Familiars.

Localitzem el familiar amb el document que ens ha donat error.

Si és el cas, marquem la casella Tutor.

o L A W N

Guardem canvis.
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Manteniment de Familiars

MIA Tipus de document Document

|_ 2 Q . Q Buscar

Cognom 1 Cognom 2 MNom Parentesc
[ R m— B= 'S e Pare
e oo moem S Mare
# o 3 # i
Cognom 1 Cognom 2 Nom Dats Maixement
3 24Momess |
* Tipus de document - Document * Parentesc D. Enviament
[ MIF | v] [ Iare | » ] I|Z| T”“’I 4 [=4] Generar contrazenya
Dades de contacte (Dades visibles en la Web Familia exclusivament per a aque st tutor)
Tipus d'Adreca Tipus Via Adreca Mim. Esc. Pis Pta.
( d ( Lz
Localitat CP. Nacionalitst Mabil (SMS)
=
g aresis
Teléfon 2 Teléfon 3 FAX Correu Electrénic Principal Comeu Electrdnic Secundari
Codi IBAN Consell F_=.cnlsr|:| Vota al Consell Escolar Camec del Consell Escolar

D Pertany al Consell Escolar

¥ Tancar | Importar familiars | lx EliminarJ lg Nou J @ Guardarl

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

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

1. Entrar en ITACAL.

2. Accedir a Centre > Alumnat > doble clic sobre I'alumne/al fet que volem solucionar.
3. Introduim les dades que ens falten, tal com es pot comprovar en la seglient imatge.
4,

Guardem canvis.

Centro: W e —— g — Bandsja de Informes (= Afio Académico: 4 2019-2020 '
Bienvenida “ Centro 17| Listados 4 Solicitudes
Menii principal Detos Personales | Datos Matricula Mecesidades Educatives |
3PRI Estado: Matriculado
* ia * apellidot * Nombre Mimero SIP
Tipe de documento. Documento * Sexo Tipe de matriculs/Bonificacién N S8
| v | muer v ] -]
Familiares Dat. Banc Inf. Adicional Hist. Bajas
\ J L J L . J oY x
. Observaciones a la matricula [] Pertencce al AMPA [] Exento de pages
I3 [] seguro escolar pagado Gestion Pagos (0)
¥ Contenides [] Vet al Consejo Escolar
P T — [[] Mo convivencia par motives de separacisn, divorcic o situacién snalega
imi . " [] Pertznzce al Conseje Escolar
» Departamal ¢ Existe limitscién de |s patris potestsd de slgunos de los progenitores? si (3 No
v E Datos Nacimiento
LA * Facha Edzd Fais # Nacionsligzd Municipic
v E M |9 | Espafia > | Espaficls v |
£
E—— Datos de contacto (Datos visibles en Ia Vieb Familia por parte de todos los tutores)
Disciplinarios - -
7 i = |7 Tipo Via Direccion NGm Esc. Fiso Fta
= o .
Contabilidad
it Pais Tocatd=d T FAX
G (EED
P Teléfonc 1 Telefono 2 Telefono 3 Coneo Eledrénico Frincipal Coneo Eledrénico Secundario
- -
Registros
Web familia
%GENERAHW VALENCIANA: |f¢ Modificar I4d 4 9(cers9) P bl | mprimir | | & Wodificar datos HIA || 3¢ Cesar || Huevo | |[=] Guardar
& e &=
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SITUACIO 4. El sol-licitant amb document XXXXXX no té un tipus de document valid (NIF, NIE o
Passaport).

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

1. Entrar en ITACAL.

2. Accedir a Centre > Alumnat > doble clic sobre I'alumne/a que volem solucionar.

3. Premem el bot6 Familiars.
4. Localitzem el familiar amb el document que ens ha donat error.

5. Canviem el Tipus de document per “NIE”, “NIF” o “Passaport” (segons siga el cas).

6. Guardem canvis.

Centro: I TN W p— Bandeja de Informes | (=

Afio Académico ; 4 2019-2020 =
Bienvenida i centro

Menii principal

3FRI Estado: Mamiculeds

Alumnado Tipode dowmente Do

Familiares at. Ba
Obsarva: Ia mat [ exer
o I Gestion Pag:
. [ Mo convivencis por motives
¢Existe limitacién de s patris potestad de algun. nitor e =
Datos Nacimiento
* Fecha Edad Pais Municipio
:: Espaiis
Datos de contacto (Datos visibles en la Web Familia por parte de todos los futores)
r z Tipo Via Direccidn Nim Esc Pisa Pia
Rl —
Contabilidad
Per— Fais I Rl TF Fax
Comedor [
= Telétono 1 Telélono 2 Telatono 3 Coneo Electionico Principal Corea Elecudnico Secundaric
Registros

Web familia

i:ﬂ[r.[k.\[H.\T\NFNCIAN-\ (ra Mo | 14 4 scsersn | b Bl & morimi | (&, Modifcar datos N | (¢ Cesar | ([ Nuevo ) I Guarcer

Pas 2: accions a realitzar en ITACA 3

Una vegada solucionats els errors des d'ITACA1L, tornarem a la pestanya Erronies d'ITACA3. Sobre
I'alumne/a que hagem corregit, farem clic amb el botd dret i, seleccionarem I'opcié Repetir
Precarrega. Aquesta accio haura de fer-se d'un en un.

anys per a Menjador i Transport

[nGemegid (IT006)  [nines (GEIE)  Geeeras 00 Processamenis (00

DENTRIGC WHEDFER. T W, HM SO e LOCPRMELSI DI TR 5 B

1 -Tame
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Una altra opci6 és accedir al detall de I'esborrany, prement el botd Repetir Precarrega, indicat en la
seglent imatge.

Detall de I'Esborran o

Identificador Estat Data Creacio Data Ult. modificacié
Erroni 21/05/2020
El primer solicitant amb document £ 1 no consta com a tutor de I'alumne

Dades basiques de 'esborrany  Gircumstandies sociofamiliars

Dades del centre del matriculatfada
Cod. Centre: Denom. Centre:

Prov: = Logali [ Escolarzaci forgosz

Dades de la primera persona sol-licitant

Nom & Parentesc NIF niim_
T.devia Adrea Nim "
Tel Niim. uni_ familiar. Loaal o« Prov.

Dades de la segona persona sol-licitant

Aquest esbarrany naté segona person solictant

Dades de I'alumne o alumna sol-licitant Tipus d'ajudes sol-licitades
Nim. didentificacid NIA Sexe  Home r Menjador
Nom mEm i Data de naixement 12/01/2015 r Transport

Transport ety

Repetir Precrrega

En els dos casos, confirmarem |'accié i el resultat d'aquesta.

o Consulta

Esta segur que desitja executar el comando Repetir Precarrega?

AVATN Mo

(V) Operaci6 realitzada amb éxit

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

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

En el cas que l'error no es puga esmenar, la persona interessada haura de presentar una nova
sol-licitud.
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1.3. PESTANYA GENERATS: VISUALIT’ZACIC') DE LES DADES,
IMPRESSIO, CONFIRMACIO O MODIFICACIO D'ESBORRANYS.

En aquesta pestanya es poden realitzar les seglients accions:

A. VISUALITZACIO DE LES DADES D'ESBORRANYS.

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

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

Detall de Sol-licitud _—

Identificador Estat Data Creacié Data Ult. modificacia

2020/A)BOR/ Pendent (SV 20/05/2020

20/05/2020
Dades basiques de I'esborrany  Gircumstandes sociofamiliars
Dades del centre del matriculatiaga

Cod_ Centre Denom. Centre

Prov. Locali

Dades de la primera persona sol-licitant

T.de via B Adrega Miim. 7 Pla.

Tel Niim. uni_ familiar. tocal @ Prov.

Dades de la segona persona sol-licitant

Nom Parentiu Pare NIF ndim.

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

Nim_ d'identificano Na Sexe  Dona " nenjader

Nom Data de naixement

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

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

Identificador Estat Data Creacid Data Ult. modificacié
2020/A1BOR/1/215261 Notificat 13/05/2020 14/05/2020

Dades Basiques Esborrany | Circumstandies Sociofamiliars

Beneficiaris directes Circumstancies sociofamiliars

[ romitavicma e voenda d ginre [ Grou disapsciat egament reconesida  petales

’_ Familia victima de terrorisme ’7 Familia nombrosa #—— Faremclic aci per aveure el resultat de Ia consuita realitzada
[ sumnat e Especel [ Famia monoparentl - pesies

’_ Aumne/a en situacid d"acolliment femiliar o residendial ’7 Orfe 0 drfena absolut

’7 Membre de familia acollidora r Pare/Mare/Tutor alcahdlic, toxicéman o recliss

T Resdentalrucide poblac6 o disseminat [ resnareigecs

I— Aumnat destinatari de la Renda valendiana d"inclusié  Detalles ’7 ‘Alumne/a d'un centre d'accid educativa singular

r Pare/Mare/Tutor en |'atur sense prestaci nisubsidi  Detalles

Imprimir Confirmar

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

* Definitiu > Eixira S en el cas que s'acredite aquesta circumstancia en l'esborrany. En cas
contrari eixira NO.

* Precarrega - Eixira Si en el cas que la condicio féra acreditada el curs anterior.

* Interoperabilitat - En aquest cas les persones sollicitants no han presentat la
documentacié que acredite aquesta circumstancia i la consulta ha sigut realitzada d'ofici
per CECE, obtenint aquest valor com a resultat de la consulta.

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

Detalls de circumstancies

Familia nombrosa

Definitiu Si
Precinega 5i
Interoperabilitat: Si
DOCUMENT DATADE LAPETICIO (CODI D'ESTAT LITERAL CODI D'ESTAT DE FAMILIANOMBR ~ TITOL VIGENT NOMBRE DE FILLS | FILLES TIPUS DE FAMILIA NOMBROSA
20/05/2020 09:48:41 Bxiste el titulo de familia numerosa o 5

B. MODIFICACIO DE DADES DELS ESBORRANYS.

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

Esborranys per 3 Manjzdor i Transport .

fragaifl FaEsi) Run®l AGacuidl
[T L] m Er s LR B AN = LN (LIS By
P s 3 3 i
o ' [ v

. 2 - . - fi 3 v ol
g f v var
T [ 3 L "
e . ' . o~
P s v v i
o . . v
e
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Nomeés es poden modificar els seglients camps:
* El nombre de membres de la unitat familiar.

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

* L'escolaritzacio for¢osa / escolaritzacio en area d'influéncia.
|_ Escolaritzacid forgosa / Escolaritzacid en area d'influéncia
Aguests canvis es realitzaran sempre que ho acredite la persona sol-licitant, assenyalant la

circumstancia que canvia en l'apartat G de I'esborrany, presentant aquest esborrany modificat en
el centre educatiu, juntament amb la documentacid justificativa.

* No es permet canviar la 22 persona sol-licitant, requereix una sol-licitud nova.

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

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

aportada.
|7 Aporta documentacio

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

|_ WO AUTORITZA & CEICE a consultar dades per 2 abtindre I'eshorrany del curs segiient i no s2 [i entregara |'esborrany

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

A partir del curs 2023-2024, en modificar un esborrany amb una sol-licitud d'ajuda de Menjador, es
podra activar la casella per a sol-licitar I'ajuda de Material Escolar, tal com s'indica en la seglient

imatge. _ ) o
Tipus d'ajudes solicitades
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C. IMPRESSIO D'ESBORRANYS.

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

it ic =

Esharranys per a Menjador | Transporl

Gererats | L)

imnies(d]  Prenesziil b Leneronl)

Lo panaia m

HA W paliy] AR D0, PR 50 DOCSETH S VAR TR RS (20, EINT

4 f e B B8 e

9 f 1=
s s | o

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

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

= Safata D'Informes

D. CONFIRMACIO D'ESBORRANYS.

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

Eshorranys per a Men|ador | Transport

Gevmab(B2) | Ervivia (4] Powmsabdl) Ex Geaiilly

TENTITAN [ [0 COCHOM SO 00 PN T [T WRNAR TRAHT. HTL TR T,

m . i

Armiperar <hrmang
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Després de la confirmacio de I'esborrany o esborranys seleccionats, apareixera una nova finestra
amb el resum de les accions realitzades sobre aquests esborranys, tal com indica la seglient

imatge.

Resum dels esborranys confirmats

Nombre d'eshorranys seleccionats 3

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

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

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

Per a poder confirmar esborranys d'ajudes de menjador i de transport és necessari
tindre ben configurat el servei complementari del menjador. Consulte I'apartat per a
la configuracio del servei complementari del menjador.

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

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

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

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

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

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

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

* En el cas de Menjador, les sol-licituds es trobaran en la pestanya Totes, en estat Enviada,
per la qual cosa el centre ja no haura d'actuar sobre elles i estaran pendents de ser

baremades.
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* En el cas de Transport Individual, les sol-licituds es trobaran en la pestanya Totes i en la
pestanya En Preparacio. El centre haura de fer doble clic sobre aquestes sollicituds per a
poder actuar sobre elles per a indicar la distancia, per a la qual s’"haura de Normalitzar ICV,
prement el botd corresponent. Una vegada indicada la distancia, podra Guardar la
sol-licitud o Completar la sol-licitud, prement el boté corresponent del cantd inferior dret
de la finestra. Mentre la sol-licitud no es trobe en estat Completa, es podra canviar el tipus
de transport de la sol-licitud a Transport Col-lectiu i viceversa.

Q) Normalitzar ICY

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

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

Normalitzar ['adreca ICV :
Direcci6 a normalitzar:

Seleccione la via  ndmero que corresponga a a direccid de la soHictud

NOM DELAVIA NOMERO

Si no s'ha trobat una direccié ICV que coincidisca amb la direccié de la sol-licitud, s'haura
d'indicar la distancia corresponent en km i, en aquest cas, apareixera marcada la casella
Adrega ICV no Trobada, tal com es mostra en la imatge seglient.

* Distancia (km)

Adreca ICV no troDada

Per contra, si s'ha trobat I'adreca, la distancia s'establira automaticament i no es podra modificar.
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Pot veure la pindola formativa per a confirmar esborranys:

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

Pot veure la pindola formativa per a modificar esborranys

https://www.youtube.com/watch?v=AXgHng1W2DM

E. RECUPERACIO D'ESBORRANYS.

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

1.4. PESTANYA PROCESSATS: ESBORRANYS CONFIRMATS O
MODIFICATS.

Es una pestanya de visualitzacié dels esborranys confirmats o modificats. Des d'aquesta pestanya,
sobre els esborranys que hagen donat error en la confirmacid, es podran modificar o confirmar,
fent clic amb el botd dret sobre ells i, prement I'opcid corresponent. Sobre els esborranys
confirmats o modificats correctament, no es podra realitzar cap accio.

1.5. RECUPERACIO D'ESBORRANYS D'ALTRES CENTRES.

Es poden recuperar els esborranys de I'alumnat matriculat en el centre que tinga l'esborrany
generat en un altre centre. Per a aix0, hem de situar-nos en la pestanya Generats i prémer el boté
Recuperacio Esborranys.

ltaca e el Ll _ L persone O s Vel | Cestelano

AANCED MIENTDGw  MANTERIWIENTO: hTH S v o Eerda e infomes

Erinexs i) | G haoesades 7

Bisaueds peroadi [

PENTEIAL [ B AL T DO PRV DO SN MEDCR T ML TR, CILECT
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En polsar el boté ens apareixera una llista amb tot I'alumnat matriculat en el centre, per als quals
s'han trobat esborranys generats en altres centres.

Llista Recuperaci6 D'Esborran

Cercaavanada (IR Cercar

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

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

com la resta d'esborranys.

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

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

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

]_taca @ e SSC [ 203204 £+ Personaliza ) Eixir Valenda | Castellano

GESTIO~  PROCEDIMENTS~  MANTENIMENT~ @ Safata d'informes

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

Aluedas de transport col-lactiu | Individual

w5l EneemrEtll  (omzibesil)  Gwids (1) Ubadtsen(l Bmefkeniill  hoBmokika (D ool Reoocede

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

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

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

Tipus d'ajudes soHicitades Tipus de soHicituds creades
henjzdor Menjador
Materia \izteria No creada
Transpart ingliduel Transport Individuzl ~ No treada
Transpart col-lectiu Transoort collectiy No creada
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2. GRAVACIO DE NOVES SOL-LICITUDS D'AJUDES DE TRANSPORT.

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

]_ta('a Q@ ., 5 SO [ 0304 £$ Persondliua () Bxir  Valenc | Castellano

GESTIOn PROCEDIMENTS~ MANTENIMENT~ @ Safata d'Informes

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

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

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

* Sol-licitants que han canviat de situacid i que no es pot modificar en I'esborrany. Exemple:
canvi de domicili. Hauran d’acreditar aquest canvi mitjancant la documentacid pertinent.

* Sol-licitants que tenen I'esborrany amb errors. Exemple: primer sol-licitant.

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

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

Per a gravar una nova sol-licitud de transport, premerem el botéd Nova sol-licitud que apareix en
la pestanya Totes i En Preparacio.

1tac'a @) e g e oy (i . 2 £5 Pesinalim OB

TOCEHMENTS w  MANTENMEN [F

des de transport col-lectiu finaividua

EnPreparacii () Compites (1) Emiades{1)  UstadBspera(l]  Sescficori(D)  boBesefiteri () Auloritn (0]  Rerundada {T)

IDETRINGR THENES My (L1 T EHINT OO0 PHVERED TR AITRTI 13 FIT RS EWSHAKTINE o MCRTS A

v G [1-242]
Genirar Lisia: Tramspart Deques Aes Centes Hima sai-fitud
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Apareixera aquesta pantalla amb les seglients pestanyes:

Nova Sol-licitud *

~ Dades generals

NIA Nom d'alumne
« Dades basiques ~ Observacions  Documents

~ Dades de la primera persona sol-licitant

* Tipus de Document * Document

~ Dades de l'alumne o alumna sol-licitant

N ] COGNOM 1 COGNOM2

~ Dades Domicili Fitxa Alumne/a o primera persona sol-licitant

45027061

DATANABEMENT

Nom centre

DATAMATRICULACIY

EDUCACIG ESPECIAL

Agregar elumne/a

A

v
* Nom * Cognom 1 * Cognom 2 Teléfon
Parentesc Data naixement Sexe Correu eledronic
v (i)  tome " Doma
l_ NO AUTORITZA 2 CEICE 2 consultar dades per 2 obtindre I'esborrany del curs segient i no se i entregara 'esborrany

v

1. Dades basiques. Completarem els seglients camps:

19

Dades de la primera persona sol-licitant. Seleccionem Tipus de Document (NIF, NIE,
Passaport) de la primera persona sol-licitant i en prémer el botd Cercar apareixeran totes
les dades recollides en ITACA. Es molt important establir el mateix tipus de document que
conste en ITACA per a poder localitzar-lo.

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

|_ MO AUTORITZA 2 CEICE 2 consultar dades per 2 abtindre ['esbarrany del curs seglient i no s2 [i entregarz ['esborrany

Dades de l'alumne/a sol-licitant. Realitzarem la cerca de lI'alumne/a de la llista que
apareixera en polsar el botdé Agregar alumne/a. Es pot realitzar una cerca avancada per a
localitzar-lo facilment i afegir-hi més alumnes, polsant per a cadascun el boté Agregar
alumne/a. En seleccionar-lo, haurem d’assenyalar si es dona alguna de les seguents
situacions: és alumne/a d’Educacié Especial o pot pujar a l'autobds com a autoritzat. En
centres exceptuats, es podra indicar si l'alumne/a té discapacitat motriu. Si us heu
equivocat en afegir algun alumne/a, podeu llevar-lo amb el boté de la paperera.

= Dades de I'alumne o alumna soHlicitant

) NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NAIEMENT wes DATA MATRICULACIO EDURCIOESPECAL IS MOTRIU AUTORITEAT
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Es recorda que, segons normativa vigent, i amb caracter excepcional, es podra autoritzar
per a I'Gs del servei de transport escolar:

A) Alumnat amb dificultats especials d’accés al centre docent i que no complisca els
requisits per a beneficiar-se del transport escolar.

B) Alumnat d’altres nivells d’ensenyament reglat i especialment aquells que residisquen en
zones rurals que no disposen de servei public de transport regular que puga atendre les
necessitats de 'alumnat.

Dades domicili fitxa alumne/a o primera persona sol-licitant. Per a recuperar les dades del
domicili de I'alumne/a o de la primera persona sol-licitant, polsarem el botdé Carregar fitxa
domicili. Si no es carreguen les dades, haurem d’anar a la fitxa de I'alumne/a en ITACA i
gravar el seu domicili i el domicili per a la primera persona sol:-licitant des de la fitxa de
familiars. Guardarem els canvis i tornarem a polsar el boté Carregar fitxa domicili.

En la finestra que ens apareix, seleccionarem I'alumne/a o a la primera persona sol-licitant
amb doble clic. Si el domicili recuperat des d’ITACA és igual al domicili indicat en la
sol-licitud, marcarem l'opcid Domicili recuperat és igual a domicili presentat sol-licitud
mitjang¢ant un tic.

~ Dades Domicili Fitxa Alumne/a o primera persona soHicitant

(Carregar Fiba Domidli
* Tipus de via * hdrega Nom Porta

e * Provincia * Localitat

Adrega normalitzada IC (calcul de distancia en km)

Q Normalitzar IV

Heu de contestar, a més, si és el centre d’adscripcid de I'alumne/a de la sol-licitud. En cas
negatiu, heu d’indicar si 'alumne/a té resolucié d’escolaritzacié signada per la direccid
territorial.
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Finalment, en cas d’activar la casella de Resident en nucli de poblacié/disseminat es
mostren les seglients caselles:

v Nom Pedania Certificat Ajuntzment Nudi Disseminat %

=» En el desplegable de -Pedania no identificada-, apareixeran les pedanies de la localitat
de I'alumnat. Si no troba la seua pedania, s’ha de seleccionar la de “No identificada”, pero
haura de completar el nom de la pedania i aportar, obligatoriament, el certificat de
I'ajuntament, com s’indica en la imatge anterior. El certificat se pot adjuntar des del clip
gue es mostra en la imatge o, des de la pestanya de Documentacio.

=>» Sols es podra activar la casella d’Escolaritzacié forcosa si la pedania és una de las que
consten al llistat. No es permetra activar aquesta casella amb l'opcié de “Pedania no
identificada”, aixi que en cas de no constar eixa pedania en el llistat, recomanem es posen
en contacte amb SSCC, mitjancant un correu electrotonic a
servicioscomplementarios@gva.es, per a valorar eixa sol-licitud (i, si fora el cas, poder
donar d’alta eixa pedania en I'aplicacio).

* Dades domicili presentada sol-licitud. Si no coincideix el domicili recuperat des d’ITACA amb
I'indicat en la sol-licitud, deshabilitarem la casella Domicili recuperat és igual a domicili
presentat sol-licitud i, completarem els camps que apareixeran en el camp Dades domicili
presentat sol-licitud.

Nova Sol-licitud x

~ Dades Domicili Fitxa Alumne/a o primera persona soHicitant

(arregar Fiba Domidli
* Tipus devia * Adreqa Nom Porta

MY * Provincia * Localitat

‘Adrega normalitzada ICV (calcul de distancia en km)

Q Normalitzar IOV

D Domicili Rec

~ Dades Domicili Presentada SoHicitud

tes fguel 2 Dol Preseniat Sol-ctug

* Tipus devia * Adre@ Nom Porta

e * Provincia * Localitat
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* Distancia en km. Després d’indicar el domicili de la sol-licitud, s’ha d’indicar la distancia en
km. Per aix0, s’ha de polsar el boté Normalitzar ICV. Aquesta accidé permet obrir una nova
finestra en la qual es pot trobar una llista d’adreces similars a I'adreca de la sol:-licitud a
normalitzar. Si es troba I'adreca a normalitzar, s’ha de seleccionar fent doble clic. Si no s’ha
trobat, es polsara el boté No trobada, situat a la cantonada inferior dreta, tal com es
mostra en la imatge seglient.

Normalitzar I'adreca ICV =

Direcci6 a normalitzar:
I |
Seleccione lavia i nimero que corresponga a la direccié de la sol licitud
NOM DE LAVIA
Q Normalitzar IV
No trobada

Si no s’ha trobat una adreca ICV que coincidisca amb I'adreca de la sol-licitud, caldra
indicar la distancia corresponent en km i, en aquest cas, apareixera marcada la casella
Adrega ICV no trobada, tal com es mostra en la imatge seglent.

* Distancia (km)

Per contra, si en normalitzar s’ha trobat I'adreca, la distancia s’establira automaticament i
no es podra modificar. Consulteu les instruccions per a més informacié sobre la
documentacié a aportar en cas de no trobar I'adreca ICV.

* Dades de transport. Finalment definirem el tipus d’ajuda de transport que se sol-licita. Si és
transport col-lectiu, haurem d’indicar la ruta i la parada i, si és el cas, marcarem
autoritzacié especial en la zona corresponent a les dades de l'alumne/a. En aquest cas,
haurem d’indicar si I'alumne/a té algun germa/ana en el centre que siga beneficiari del
transport col-lectiu.

2. Observacions. Aquesta pestanya no és obligatoria. En aquesta fase s’ha habilitat aquest camp
perque el centre puga introduir qualsevol comentari o observacido que considere necessari en la
tramitacid d’aquesta ajuda.
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3. Documents. En aquesta pestanya s’afegiran els documents presentats per la persona sol-licitant.
Exemple: Certificat de la distancia, empadronament, etc. Per a aix0, polsarem el botd +Afegir
document. Apareixera la seglient pantalla:

Afegir Documentacié

&

|

En el camp obligatori Descripcio definirem breument el document que s’aporta. Finalment,
afegirem el document que es presenta al costat de la sol-licitud polsant el boté assenyalat en la
imatge anterior. Larxiu ha d’estar en format PDF i no ha de superar els 3 MB.

2.2. GUARDAR UNA SOL-LICITUD D’AJUDA DE TRANSPORT.

Una vegada introduides totes les dades, farem clic en el boté Guardar. Si la sol-licitud ha sigut
completada correctament i no presenta errors, apareixera una finestra preguntant si volem marcar
la sol-licitud com a Completa.

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

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

0 Consulta

La solicitud compleix les validacions completes, desitja que es guarde directament en estat 'COMPLETA?

vSi IR

Si, per contra, manca algun camp per completar o hi ha algun error, ens apareixera un missatge
informatiu indicant la pestanya on esta I'error. En accedir a la pestanya ens apareixera el missatge,
en color roig, amb una creu, els missatges amb els errors a esmenar.
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Nova Sol-licitud ,x
€ Existeixen errors de validacié

€ Dadesbasiques ~ Observacions  Documents

= Revise les dades per a completar el formulari

f:’ s obligatori indicar almenys la uta del transport col-lectiu

Una vegada esmenats tots els errors, polsarem el botd Guardar i la sol-licitud quedara gravada. Si
tot esta correcte, la pestanya canviara a color verd.

Detall de Sol-licitud

Identificador Estat Data Creacid Data Ult. modificacié
2020/A]TRMA 1, En preparacic 28/04,2021 28,045,202

« Dades basiques < Verificadié DT/SSCC Observacions Documents Historic Estats

2.3. COMPLETAR UNA SOL-LICITUD.

Les sol-licituds de Transport que es troben en la pestanya En Preparacid, han de ser completades
per a poder enviar-les per a la seua baremacié. Per a aixd, seleccionarem individualment la
sol-licitud a completar, fent doble clic sobre ella. En la finestra que aparega, revisarem totes les
dades de la sollicitud i, farem clic en el boté Completa. Si no hi ha errors, la sol-licitud passara a la
pestanya Completes.

En les sol-licituds de Transport Col-lectiu és obligatori introduir ruta i parada per a poder
completar-la.

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

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

Per a poder enviar les sol-licituds, se seleccionara la sol-licitud o sol-licituds a enviar, utilitzant el
selector situat a I'esquerra. Sobre la seleccio, farem clic amb el boté dret i, seleccionarem |'opcié
Enviar, tal com es mostra en la imatge seglent.
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Totes(4)  EnPreparacid (0)  Completes(3) ~ Pend. Esmena(0)  Alegacions Centre (0)  Enviades(1)  Beneficiari (0)  No Beneficiari (0)  Renunciada (0)

Cercaavanada frase Cercar

IDENTIFICADOR DATA ENREG. LOCALITAT NIA NOM (COGNOM1T COGNOM2 DOC. PRIMER SOL DOC. SEGON SOL ORIGE ESTAT PUNTUACIO

3| [ K A

Les sol-licituds seleccionades passaran a l'estat Enviades, i podran ser baremades.
Només les sol-licituds en estat Enviades, seran baremades. Les sol-licituds de
transport generades en confirmar un esborrany, sén generades en l'estat En
preparacio o Completes, pel que NO entraran en les llistes d’admesos/exclosos fins

que el centre les envie (boté Enviar).

En les sol-licituds de Transport, una vegada han sigut enviades, els centres no
poden actuar sobre elles. Hauran de contactar amb la Direccid Territorial
corresponent, perqué actuen sobre alguna d'elles, en cas que féra necessari.
[m]3*=[m] Pot veure la pindola formativa per a crear i enviar una nova
sol-licitud d’ajuda de transport escolar:

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

3. CONSULTA DE LLISTATS.

Els centres poden descarregar els llistats de les Resolucions Provisionals, Definitives i de Recursos
de les Ajudes de Transport de I'alumnat matriculat en el centre, directament des d'ITACA3, aixi com
obtindre el detall de la baremacié d'aquestes sol-licituds. D'aguesta manera, ja no es rebran llistats
de resolucions a través del correu electronic, ja que tota la informacié pot ser consultada
directament des de I'aplicacio ITACA3.

Una vegada validat i, comprovat que el curs académic actiu correspon al curs per al qual se
sol-liciten les ajudes de transport, s'ha d'accedir al menu PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes >
Resolucions > (Provisionals / Definitives / Recursos).

PROCEDIMENTS ~ | MANTENIMENT~  INFORMES »
Beques i ajudes » [Esborranys

PREVI Menjador

Programa d'activitats formativess, Transport

Projecte lingi enre Resolucions Provisionals
Projectes lingiiistics de centres ~ Nomines Definitives
Incidéncies de salut Pagaments e

Contractes

Estadistiques

25 Ultima actualitzacié: juny 2023


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

Manual Usuari Ajudes de Transport Escolar

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

Per a cada resolucié es mostra el nimero de resolucid, data de generacio, tipus d'ajuda, nombre de
sol-licituds totals afectades, data en la qual es van generar els llistats, data a partir de la qual el
centre pot descarregar-se i publicar els llistats i estat de la resolucié.

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

Atencio

No existeixen sollictuds del centre que hagen entrat en |a resolucid seleccionada

3.1. ACCES ALS LLISTATS DE LA RESOLUCIO PROVISIONAL,
DEFINITIVA O DE RECURS.

Sobre la resolucié a consultar, es fara clic amb el boté dret del ratoli i se seleccionara I'opcié Veure

llistats Provisionals/Definitius/Recurs.
LLISTATS PROVISIONALS D'AJUDES DE MENJADOR | TRANSPORT INDIVIDUAL

Convocatdria v

-
NPROVSONAL DATADE GENERACS. TIPUS DHUDA NOM.DE TADE oA DATADE ESTAT DE LA PROVIONAL
S
Veure els llistats provisionals
E s (1-2/21
& Recarregar Provisional

Aquesta opcid obrira una nova finestra del navegador des de la qual es podra seleccionar el tipus
de llistat a mostrar.

DOCUMENTS ANNEXATS

NOM DELS DOCUMENTS

Veure el document

SOL-LICITUDS EXCLOSES TOTALS Veure el document
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3.2. ACCES AL DETALL DE DADES VERIFICADES DT/SSCC.

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

* Resolucié Provisional:
©o Admesa - Si la sol-licitud compleix les condicions per a ser beneficiaria.

o Exclosa = La sol-licitud no compleix les condicions.

¢ Resolucid Definitiva:

o Beneficiari - Aquesta sol-licitud és Beneficiaria de I'ajuda de transport individual.

© No Beneficiari - Aquesta sol-licitud no és Beneficiaria de I'ajuda de transport
individual.

Sobre qualsevol sol-licitud a consultar, es fara doble clic i, en la pestanya Verificacié DT/SSCC,
s'indicara els detalls individuals d'aquesta.

Detalle de Solicitud *

Identificador Estado Fecha Creacion Fecha (It. Modificacién
2021/ATRN/1/ Beneficiario 22/07/2021 13172021

~ Datos generales

NIA Nombre de alumna Codigo Nombre centro

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

= Datos Generales

Distania Centro Distania DT/S5CC

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

12053 / Escalarizacion en drea de influencia v

Educacion Espedial

v
Residente en n(icleo de poblacion/diseminado (DT/5SCC)

Residente en nicleo de poblacion/diseminado o

Observadiones

Recurso

27 Ultima actualitzacié: juny 2023



Manual Usuari Ajudes de Transport Escolar

4. PRESENTACIO D'UNA AL-LEGACIO ALS LLISTATS PROVISIONALS.

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

Només es podran presentar al-legacions a una resolucié provisional, en les sol-licituds d'ajudes que
es troben en estat Admesa o Exclosa i, una vegada completa per part del centre, la sol-licitud es
traslladara automaticament a SSCC/DT.

A continuacié s'indiquen els passos a seguir per a donar d'alta una al-legacié.

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

En la nova finestra, s'ha d'indicar la persona sol-licitant de I'ajuda que presenta |'al-legacid, en el
cas de I'ajuda individual de transport, només podra ser el sol-licitant. També s'ha d'indicar el motiu
de l'al-legacié i és obligatori adjuntar el fitxer corresponent PDF que justifique I'al-legacid
(grandaria maxima 3Mb). De manera opcional, es podran introduir Observacions.

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

Al-legacions ¢

Niimero de resolucié provisional * Data de presentacid de I'al-legacié Data d'enregistrament de |'al-legacié

3 25/11/2022 E 25/11/2022 E
(6 AHlegacid de soklicitant (" Al-legacid d'ofid

* Solicitant que al-lega

* Motiu de I'allegacié

.
h Pujar el document

Observacions

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

Al-legacions ‘ x
Nimero de resolucid provisional * Data de presentacid de 'al-legacié Data d'enregistrament de I'al-legacié
3 B % BMAR ﬁ

(-‘ Allegacid de sol-lictant (3 AHlegadid d'ofici

* Motiu de I'al-legacio

.
v Pujar el document

Observacions

Alta al-legacié

Una vegada introduides totes les dades, s’ha de fer clic en el boté Alta al-legacid. L'aplicacio
preguntara si es vol veure el detall de I'al-legacid.

o Consulta

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

VS x o

* En cas de contestar NO, es gravara l'al-legacié i la sol-licitud passara en |'estat Al-legacions
SSCC/DT de manera automatica.

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

Detall de Sol-licitud )

Ident ficadur Estal Data Creack Data Ok, madificaci
2020/A]TRN. HegaconsSSCC 2503200 031142000

v Dafes bisiques | @ VerifeadGDT/SSCC v Allegarid  Obsenadons  Documents  Histiric Estats

« Dasdes generals
Nin. aepod T3 te presantacid e FaHemo D3 R repsaTen e 3 gt
o e i e
N e e prnsins
Soiunt qut diega
r———

Mt b

Conenacints

 Resposta de ka DT/SS0C

Chnenacinns
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El centre només podra gravar una UNICA al-legacié per cada sol-licitud d'ajuda. Per tant, no haura
d'enviar I'al-legacio fins que no estiga completament revisada i amb els documents correctament
annexats.

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

42. COM FILTRAR TOTES LES SOL-LICITUDS DE TRANSPORT
INDIVIDUAL.

Des de qualsevol pestanya de PROCEDIMENTS > Beques i Ajudes > Transport > Sol-licituds si fem
clic en el boté de Cerca Avan¢ada, es completa el camp Tipus amb IND i fem clic en Intro o Cercar,
es mostraran només les sol-licituds de Transport Individual.

| PROCEDIMENTS ~  MANTEMIMENT ~-

Ajudes de transport escolar

|n Totes (46610  EnPreparaci(162)  Completes(54)  EnCentre (216)  Enades (15452)  Baremacd (D)  UbstalEspera(1806)  Pend. Prowisional (0)  Admeses(D)  Ewloses (0) A!-Iegam-
IDENTIICA  DATAENRE {(ENTRE s, PROVINICA.  LOCALITAT COMARCA ML KoM COGHOMT  COGNOM2Z  DOC PRAN  RUTA nAs AUTOSITIAN  DRIGE ESIAT RUTES KW SOLAK WM DT IMPORTS A

C T T T T T T T [ T T T T @71 T [ T T T ]

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

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

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

A continuacid s'indiquen els passos a seguir per a donar d'alta un recurs.
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Per a gravar un recurs a una resolucié definitiva, s'ha d'accedir a PROCEDIMENTS > Beques i
Ajudes > Transport > Sol-licituds.

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

Nidmero de resolucid definitiva * Data de presentaci6 del recurs Data d'enregistrament del recurs
1 11/0172021 E 11/01/72021 @

* Solicitant

v

* .

* Motiu del recurs Pujar el document

v
Observacions

i

Alta recurs

En la nova finestra, s'ha d'indicar la persona sol-licitant de I'ajuda que presenta el recurs. També
s'ha d'indicar el motiu del recurs i, és obligatori, adjuntar la documentacio justificativa en format
PDF. Si es considera convenient, es podran introduir Observacions.

Una vegada introduides totes les dades, s'ha de fer clic en el botd Alta recurs i apareixera el
seglient quadre de dialeg:

0 Consulta

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

(VA X Mo

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

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

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

31 Ultima actualitzacié: juny 2023



Manual Usuari Ajudes de Transport Escolar

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

No ha d'enviar per correu electronic cap documentacié ni recurs addicional, ja que tota la
documentacié necessaria per a la revisié de la concessié de I'ajuda ha de constar en la pestanya
Documents de la sol-licitud d'ajuda d'ITACA.

5.2. COM DESCARREGAR ELS LLISTATS DEL CENTRE.

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

Resolucions de Recursos

Convocatdria: 2021202 v

Ceraavanada [ Cercar

NRESOLUCIONS TIPUS AJUDA DATA GENERACIO N°SOLICITUTS AFECTADES DATASIGNATURA DATALLISTATS CENTRE DATACOMUNICACIONS DATA FIRMA CSV COMUNICACIONS ~ DATA PUBLICACIO ESTAT DE LARESOLUCIO

Veure llistat per centre
Veure comunicacions

1 11-7/71

Actualitzar

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

DIRECCIH) GEMERAL DE CENTRES DOGENTS
Ay .Campanar,32- 45015 VALENCIA

T
4

B

GEMERALITAT
5 YALENCIAMA

CENTRE/CENTRO:

LLISTAT DELS RECURSOS DE REPOSICH | LISTADO DE LOS RECURSOS DE REPOSICION DE
DAJUDES DE TRANSPORT ESCOLAR. AYUDAS DE TRANSPORTE ESCOLAR.

- ESTE LLISTAT HAURA DE SITUAR-SE EN EL |. ESTE LISTADO DEBERA SITUARSE EN EL
TAULER D'ANUNGIS DEL GENTRE PERGQUE PUGHA | TABLON DE ANUNCIOS DEL CENTRO PARA QUE
SER CONSULTAT PER TOTES LES PERSONES | PUEDA SER CONSULTADD POR TODAS LAS
INTERESSADES PERSONAS INTERESADAS

32 Ultima actualitzacié: juny 2023



Manual Usuari Ajudes de Transport Escolar

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

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

Els centres hauran d'imprimir la Comunicacid Individual del recurs i, facilitar-la a les persones
sol-licitants. Per a aix0, s'ha d'accedir al detall de la sol-licitud, pestanya Recurs. En aquesta
pestanya, s'ha d'accedir a la part corresponent a Comunicacid Individual del Recurs i, prémer el
botd Veure, tal com s'indica en la imatge segilient:

Detall de Sol-licitud ==

dentificadh Estat

Data Uit. modificacid

« Dades basiques  Verificaci DT/SSCC rs  Obsenacons Documents  HistdricEstats  Auditoria

oo [ vt [ s ] v J] o v |

Aguesta accid obrira una nova finestra del navegador on es podra veure la Comunicacié Individual,
que haura de ser entregada a les persones sol-licitants perqué signen l'acceptacié de la
comunicacio.

. DIRECCIO TERRITORIAL C/ Gregorio Gea, 14
45009 VALENCIA

GEMNERALITAT
VALEMNCIAMA
B cametmis e

ey ==ty

Tealéfon 96 386 60 00

En relacid amb el recurs plantejat sobre la resolucid del En relacidn con el recurso planteado sobra la resolucion
procediment de concessié dajudes  individuals de  del procedimients de concesitn de ayudas individuales
transport escolar per al curs 2020-2021, li comunique de transporte escolar para e curso 2020-2021, e
que e Secretari Autondnic d'Educacid | Formacio comunico que al Secretario Autonomico de Educacion y
Professional ha resolt en data 2 de marg de 2021, Formackén Profesional ha resuelto en fecha 2 de marzo
ESTIMAR el mateix. atés que ha guedat justificat a la  de 2021, ESTIMAR el mismo, dade gue ha guedado
vista de la documentacis i informes aporiats, que les  justificado a la vista de la documentacidn e informes

persones  sollicitants complisquen els  requisits aporiados, que las personas sclicitantes cumplan los
necassaris per a modificar la resolucio definitiva del requisitnos  necesarios  para  modificar la  resolucion
procadiment. definitiva del procedimienta.

e m— -
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9.4. COM REGISTRAR LA DATA DE RECEPCIO DE LA CARTA DE
COMUNICACIO INDIVIDUAL D'UN RECURS.

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

Data de comunicacia

il e

6. CONSULTA DE NOMINES D'AJUDES DE TRANSPORT INDIVIDUAL.

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

En la nova finestra, es mostraran totes les nomines de transport individual en les quals s'haja inclos
al centre.

ltaca @ Testuser Login_mode (director) iy RS - e . 2 20202021

(G Safata Dlnformes

GESTION PROCEDIMENTS~ INFORMES v

Consulta Nomines Transport

“on ot v

La informacié a ressaltar, que mostra la pantalla, és la seglient:

* Nomina: Codi identificador de la nomina de transport dins de la convocatoria.
* Cost: Import total corresponent a la suma de les ajudes de transport individual.

* Apunt manual: Si la nomina haguera de tindre algun ajust, per discrepancies en pagaments
anteriors, s'indicaria en aquest camp.

* Total: Import que percebra el centre i que correspon al cost més I'ajust.
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Manual Usuari Ajudes de Transport Escolar

En fer doble clic es mostrara el detall dels alumnes inclosos en la nomina indicant I'import per a
cadascun d'ells, segons mostra aquesta pantalla:

Detall de Nomines de Transport

Resum Némina

(Codi Centre Nem Centre Nivell
PRIMARIA
Convocatdria Nomina Cost 529,37
2020-2021 202003PRI_TD1 Apunt manual 0,00€
Total 929,37

NI& NOM COGNOM 1 COGNOM 2 TOTAL

[1-1/11

Tancar

Des de la pantalla principal, sobre la nomina, prement boté dret es podra obtindre el llistat de la
nomina de transport:

Ao ched e 123
NRECCIO TERRITORIAL $2008 - CASTELLON
GENERALITAT 96 388 60 00
VALENCIANA
—

JUSTIFICACIO D'AJUDES INDIVIDUALS ~ —© ™
DT Cautelld
Cerre = I B . & B}
| | o Em
N = | |
gm Fcr gt F ama
EE . | } | 340 0
||.—1“—\='-'u'-'=‘-_i'r i et ne 240,006
454 GEe
e =
I S E s E e o] A6 Go%
N CEE B N 454 506
mm W = A6 GO
A B
fr— Totsl & justiear 1 0 A0
sttt
A

DILGENCIA.  Per & ler constar gue 1005 &S Shumnes Que reben SEs0s &N & NOMINAS [resent estan malnoulsls &l cenis |
Sl (egULArenl & Clatse

El Dwrection's del cnine
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