GUIA PARA SOLICITAR AYUDAS DE COMEDOR CON ITACA

La solicitud de ayuda asistencial de comedor se presentard, con la pertinente documentacion justificativa, en el
centro educativo, junto a la matricula del alumnado o la confirmacion de su
permanencia en el centro.

GUIA DE USO

Se pueden seguir dos caminos: bien, a través de la pestafia Solicitudes > Ayuda de comedor o bien a través de
Centro > Ment principal > Alumnado

Opcidn A: Solicitudes > Ayudas de Comedor

La informaciéon que aqui se muestra se divide en cuatro bloques: Todas, Incompletas, Pendientes de envio y A
subsanar. En el lado de cada pestafia aparece un nidmero con indicacién de la cantidad de solicitudes. Para
visualizar los detalles de las solicitudes introducidas o su estado, debe pulsar sobre una de las opciones y el
programa mostrard una cuadricula con indicacién de fase, fecha de presentacion, NIA, apellidos y nombre, estado,
etc.

Benvinguda “: Centre 4 Sol-licituds iz PGA

Sol-licituds | A Subsanar (0} Fase | *

Ajuda Menjador = =
A Trobats : 0 2, — 2 | @

N2 Fase D.Present MIA Cognom 1 Cognom 2 Nom Estat Doc. Sollicitan| Seol-licitant Emor

1.- Para afiadir una solicitud, haga clic sobre la solapa indicada (Solicitudes), elija del mend lateral Ayudas Comedor y
pulse sobre el botén || Mou | Nuevo que se encuentra en la parte inferior derecha de la ventana (Asegurese que
esté marcada la pestafia superior Todas) . A continuacion, aparecerd una ventana, con tres pestafias: Comedor,
Circunstancias Familiares y Modificaciones (Esta ultima opcién informa de las acciones, fechas y responsables de

esos cambios sobre una solicitud concreta) . Elija la primera, Comedor. Debera completar los campos obligatorios
marcados con un asterisco.

Observe que los tres primeros campos (convocatoria, nim. solicitud y fecha presentacion) se completaran de
forma automdtica. El programa rellena por defecto la fecha de presentacidn. Escriba la que corresponda, si es
diferente a la del dia en que grabe la solicitud.
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2.- Elija el tipo de documento del solicitante y escribalo a la casilla correspondiente. A continuacion pulse el botén
4 |

de la lupa ! . El programa incorporard los datos del domicilio que figuren en la ficha de matricula de los
alumnos automaticamente. También incorporard al alumno o a los alumnos que formen parte de la unidad familiar
a la solicitud. Es necesario que la ficha de matricula esté actualizada y también la parte correspondiente a los
familiares. El padre y la madre, si los hubiere, DEBEN FIGURAR con los mismos datos en la ficha de cada uno de los
hijos, para hacer una solicitud agrupada En otro caso, la solicitud debera ser individual. Reviselo y actualicelo si es
preciso.

Es posible afiadir o eliminar alumnos a la solicitud de forma manual, usando los botones que aparecen a la derecha

| Ed | MIA

X | B

del recuadro central. ! Si quiere afiadir uno, haga clic sobre el botén Lld |

superior, escriba el NIA si lo conoce y pulse el botén de la lupa. Si no pone el NIA puede pulsar L= y elegir el
alumno a partir de la ventana de busca que se mostrard a continuacién. Use el botén de filtro (embudo) y busque
por el campo a que prefiera.

Una vez seleccionado el alumno, se
BUSCA ALUMNE incorporara a la relacién de alumnos. Para

Trobats : 315 % a8 m guardarlo, tendrd que pulsar sobre el botdn
NIA Nom Cognom 1 Cognom 2 Data Naixement Document Municipi de naixer del disquete | B |

También es posible eliminar de la solicitud un
nombre incorporado. Seleccidnelo, haga clic

sobre el botén L% | y conteste Si a la
pregunta a que aparezca.

| ¥ cancel-lar

También, puede marcar las casillas especificas de “Victima Terrorismo”, “Condicién de acogida” o “Hijo de victima
de violencia de género” en caso de ser necesario. Por defecto, estan deshabilitadas hasta que se seleccione el
nombre del alumno de la solicitud a que le corresponda. Después de marcar la casilla o casillas correspondientes

debe pulsar sobre el botdn del disquete =N para guardar los cambios de estas casillas exclusivamente. El estado
pasara de Pendiente a Posible Beneficiario (a falta de confirmar, después de la sincronizacion de las datos de la
solicitud).

I:E!] | A
= 105925620 | W4 |
'A.‘ ALUMNE COGNCM, NOR
| &:z | D En Progr. Ed. Compensat.
D Victima Temorisme
E Cond. de Acollit
D Fill Victima Vicléncia G&

Debe recordar que NO podrd marcar Programa de Compensacion Educativa si el centro educativo es de accién
educativa singular (CAES).
Puede guardar las datos introducidas del alumno seleccionado antes de cambiar de pestafia haciendo clic sobre el

botdn del disquete =N y, al finalizar la introduccién de datos, mediante el botdn inferior (=] Guardar |

3.- Complete las opciones de datos econdmicos del primero y segundo solicitante, si lo hubiera. Compruebe que
figure el tipo de documento y el documento y elija la opcidn correspondiente de “Tipo de ingresos” de acuerdo

con las instrucciones de la Resolucién publicada. También deberd marcar la casilla No aporta NIF/NIE del 2n
solicitante cuando asf corresponda.

Comprobscién de ingresos en AEAT

EY
© 2-Sol-licitant 1 s
" B-Tipus de Ingressos S-Ingressos Bruts Anusls

[ DEMANAR DADES AE| ¥ ]

FARE PARE COG...

Tipus de document * g-Solligitant 2

[ HIF | 'J 0112233446 | G4 | MemMMARE COE..

4.- Continde rellenando los datos de la segunda pestafia Circunstancias familiares, si hubiera alguna circunstancia
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especifica que marcar. En algunas, ademas, serd necesario que escriba un nimero o elegir la opcién pertinente
(p-e. tipo de familia numerosa o miembros de la unidad familiar discapacitados). Hay un campo especifico para
escribir otros tipos de observaciones.

28-Thservacions a Circunsténciss Familisrs

snjador | Circumnstancies Familiars |

O
I:‘ 18-Alumnst de CAES l:‘ 17-Abandonamsent Familiar
I:‘ 18-Fares descoupats sense subsidi I:‘ 18-Refugist Politic
D 20-Fill/s de families moneparsntsls
D 21-Fill de familis acollidora
I:‘ 22-Pare o Mare alooholic/ toxicdman ) A
D 24-Familiz Nombross
I:‘ 26-Discapacitst fisica/psiguica alumne, pare, mare o germans ) A
Z8-Altras circumstancies excepcionals (1..5)
{8 criteri del Consell Escolar del Centre)
22-Chservacions 3 Circunstancies Familisrs

No olvide pulsar el botén Guardar cada vez que haga algin cambio o introduzca nuevas datos.

5.- Amedida a que vaya grabando solicitudes, éstas irdn incorporandose a la aplicacién. ITACA las marca como
“incompletas” hasta que el usuario decida completarlas y enviarlas. Desde la pantalla donde se incorpores las
solicitudes es posible comprobar, de un vistazo, todos los detalles : fase, fecha de presentacion o de grabacién,
datos del alumno o del solicitante, error, etc.

Benvinguda =% Cenire # Sollicituds hﬂ; PGA
Sol-licituds Totes (23 completes | Pendents dEnviament (0) | A Subsanar (0} FEEEE
» Servici de Transport |
] i
P Trobats : 0 ‘?ﬂ 7 | | I
[ Ne Fasze D.FPresent MIA Cognom 1 Cognom 2 Mom Estat Doc. Sol-licitan| Sol-licitant Emor

Una vez se guarde la solicitud, esta pasa en la pestafia Incompletas. Compruebe que estan todas los datos y a

. . s s . Marcar Completes
continuacién pulse el botén inferior L4 :

!. Sera posible afiadir, completar o modificarlas mientras

estén incompletas. Observe que tengan al lado el icono B Puede seleccionar y marcar una a una o puede
seleccionarlas todas y marcarlas como completas. El programa pasara esas solicitudes a la pestafia Pendientes de

, . , o Enviar ,
envio. Seleccione una o todas y pulse el botén ———. En este momento aparecerd una ventana en que se debe

completar la fecha de aprobacién de envio (o de celebracién del Consejo Escolar) y marcar el botén Guardar.

Introdueixca |la data d'aprovacid/enviament {les

subsanades servaran la seus data d'aprovacid criginal).

El enviament sera efectiu en un plag maxim de 24 hores.

F. Aprovacidé/enviament

oa/merzo10 |G

T G d
| ancar | |V' Guardar |

Puede usar el filtro de la parte superior para mostrar una fase concreta. O bien usar otros filtros (tal como ya
existe para el alumnado o personal. Consulte el manual sobre filtros en el siguiente enlace:
http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/utilitzacio_pantalla_dades ITACA.pdf) y exportar esos datos a hoja de
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cdlculo o formato HTML.

Si desea o necesita ver datos concretos de una solicitud, debera seleccionarla y hacer doble clic sobre ella. El
programa le mostrard los detalles de la solicitud. Asi, serd posible completar o corregir datos y después guardarlas
(solo de aquellas que no estén enviadas. Compruebe que tengan el icono ).

En la parte inferior de la pantalla de Solicitudes hay un botdn que explica el flujo de las ayudas

Ajuda del flux d'estats . ‘ z fe . . .
@ 4 l. Al hacer clic sobre él se mostrara una gréfica bien explicativa.

6.- Cuando acabe el plazo de tramitacidn de las ayudas, y estas sean revisadas por la aplicacién corporativa de
la Conselleria, recibird por correo electrénico, dos listados con el resultado de los posibles beneficiarios, la
puntuacién y otras informaciones. De la misma manera, ITACA mostrara un cambio en el estado de las solicitudes,
de acuerdo con la solucién del departamento correspondiente de becas.

En el apartado A subsanar, ITACA mostrard las solicitudes que, una vez han sido captadas por la aplicacién
corporativa de becas de la Conselleria, se devuelvan al centro para que corrija o rectifique posibles deficiencias.

Seleccione la solicitud haciendo doble clic sobre ella y cambie o afiada lo que sea necesario. Elija la pestafia
Subsanacién/correccién y complete.

Dades Sol licitud | | | |

Opcién B: Centro > Menu principal > Alumnado
Es conveniente elegir esta opcién a partir del dia 1 de septiembre, con el curso académico ya iniciado.

1.- Si se estd matriculando un alumno nuevo, se completan los campos necesarios, marcados con asterisco, las
datos de matricula (atencidn al idioma extranjero, a la Religién | Atencién Educativa, fecha de matricula y de
ingreso) y se pulsa el botén Guardar. Después, deben darse de alta los familiares, pulsando sobre el botén

Familiars ~ . o
| ramnars que hay en la pestafia de datos personales (recuerde que para dar de alta un familiar debe escribir el

primer apellido, el nombre y el NIF/NIE y, a continuacidn pulsar el botdn de la lupa para que el sistema compruebe
la veracidad de los datos y poder rellenar el segundo apellido y el parentesco).

Manteniment de Familiars

NiA Tipus de document Document
@, | BECARIBECA BECAZ |®. Buscar |

Cognom 1 Cognom 2 Hom Parentesc
PARE PARE Pare

MARE MARE Mare.

* Coanom 1 Coanom 2 * Nom Data Naixement

WARE WARE
* Tipus de document * Document * parentesc D. Enviament

NIF |v 012312312K Mers. || 4 Tuter % | | =4 Generar contrasenya |
Dades de contacte
Tious dAdreca  Tipus Via Adreca Mim Esc. Fis Fia

|» Gamer | ¥

Localiat CP. Nacionaliat Teléfon 1 Teléfon 2

POTRIES, POTRES, Valéncia, Comunitat Valenciana |v
Teléfon 3 FAX Correu Electrinic Principal Correu Electrinic Secundari

Banc Oficina DL Compte Consell Escolar [¥] vota ai Gonsell Escolar Carrec del Consel Escolar
% Tancar| 1 Eiminar | (B Nou | || Guardar |

L

2.- Una vez guardados los datos personales y familiares, pulse la solapa "Datos de matricula". En la parte superior
derecha aparecen cuatro tipos de ayuda: Libros, Comedor, Transporte y Bonolibro.

Dades Personals | Dades matricula | MNecessitsts Educatives BECARIBECA BECAZ
3PRI Estat: Matriculat
Matricula Ajudes
Data Data Ingrés Centre |

[otmarzos |G [owwazoos |G [ Repsticcurs

: fis * Grup i O
| E Primariz | ¥ | [ | ] [ IPRIA(E) | ¥ ] | 0
Religid Liengua Estrangera  Segona Llengua Estrangera
[ Atencié Educt | v | [ ingies I«] | | ] e,
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2.1.- Para solicitar una ayuda, se marca la casilla correspondiente (en este caso Comedor) y después se pulsa el
(®, Menjador |

botdn con el tipo de solicitud . Aparecerd una nueva ventana en la que el
programa mostrara todas los datos de los campos marcados con asterisco de la primera solapa (Comedor)
referentes al beneficiario (o beneficiarios si tuviera hermanos) y solicitantes. Debera completar los datos que
hagan falta (los de la renta, por ejemplo, si fuera necesario) asi como otros detalles sobre acogida o violencia de
género.

El resto de opciones y pasos a seguir son idénticos a los ya explicados en la opcidn anterior: Solicitudes > Ayudas
de Comedor

Imprimir

. . AT . L. . |w=y Imprimir Liistats | ) )
Es posible imprimir listados o informes pulsando el botén inferior * y seleccionando el tipo de

solicitud: completa, incompleta o con una fecha determinada, y pulsando después el botdn Imprimir.

Imprimir Llistats

Seleccicnar " D. enviament
) Incompletes ]
\_J Cempletes
(#) Enviades amb data
| ¥ Cancel lar | | =y Imprimir |

O bien, desde el menu Solicitudes >informes > Ayudas becas. Para eso se debe marcar la solapa superior
correspondiente al tipo de ayuda y a continuacién elegir el tipo de informe deseado. Una vez hecho esto es
posible seleccionar la fase (en el caso de los listados) o la fecha (en el caso de certificados del Consejo Escolar).

b Imprimir
Después debera pulsar el botdn 'LIE"]—F' para que se muestre un fichero PDF que podra imprimir o guardar.

t | Menjador | Bonollibrs | Liibres |

Benvinguda == Centre # Sollicituds HJ PC
= 1 Certificacié Cansell Escalar
Sol-licituds i Transpo | Menjador | Bonollibre | - . L
| Sal licituds d'sjudes Cartificacié Consell Escalar
Informes - —
i Felaciz licitzntz Certificacié del Gonsell Escolar de |a relacié d'alumnes sal-licitants
i Ajudes Beques i Cerificacid Consell Escolar #
i as=s
Sol-licituds d'ajudes cRI010 [ [ Totes les Fases

Relacic de Sol licitants Dades Consell Escolar

D. Reunié
02/06/2010 |

Mom del Seoetari
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