GUIA DE BECAS DE TRANSPORTE CON iTACA

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

1.- Elija la solapa Solicitudes > Servicio de Transporte

, 1 Nou . . .
2.- Pulse sobre el botén Nuevo (leg Mo | que se encuentra en la parte inferior derecha. Aparecerd la ventana con la
convocatoriay ndm. de solicitud. El programa rellena por defecto la fecha de presentacién. Escriba la que
corresponda, si es diferente a la del dia en que graba la solicitud.

Transport |
* Comvocatiria * Mam. Sol-licitud " 1-D. Presentacio
oToeRM0 |5 1
Sol-licitant
* Tipus de document # 2-Sol-licitant
(e ) 3 1G4
Tipus Via Adreca Habitual Mim. Esc. Pta.
Comunitat/Provincia/Municipi C.P.
4-Alumne en Sol licitud
Alumnes en la Sol-licitud Estat =)
=
*
|/ Transport Individual
\®) Transport Col-lectiu
* 4Distancia (Km.) 5-Ruta Gestionada 8-Farada/ltinerari Gestionada T-Autoritzacié Especial
8-Ruta Sol licitada S-Farada/ltinerari Sol-licitada
( 1v) z

B | 3¢ Eiminar | |[&] Guardar |

3.- Elija el tipo de documento del solicitante y escribalo a la casilla correspondiente. A continuacién pulse el botdn

delalupa > J. El programa incorporara los datos del domicilio que figuran 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. Reviselo y actualicelo si es preciso.

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

IL_aINIA
— || [

b 4 - - . :
del recuadro central. —— Si quiere afiadir uno, pulse sobre el botdn ! ld | superior,

escriba el NIA silo 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 mostrara acto seguido. Use el botdn de filtro (embudo) y busque por el
campo que prefiera.

Una vez seleccionado el alumno, se
incorporard a la relacién de alumnos. Para
7 5 guardarlo, tendra que pulsar sobre el botén

Trobats : 315 s | @

BUSCA ALUMNE

T
NIA Nom Cognom 1 Cognom 2 Data Naixement | Document Municipi de naixer | B [

T del disquete.
También es posible eliminar de la solicitud
un nombre incorporado. Selecciénelo y

pulse el botdn L% y conteste Sl ala

pregunta a que aparezca.

| % canceliar
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4.- Seleccione la modalidad de transporte para la que solicita la beca. Individual o colectivo. Complete la distancia
en el caso de transporte individual. No serd posible poner decimales.

Simarca la opcidn de transporte colectivo, se visualizan los campos; “Ruta Solicitada” y “Parada/Itinerario
Solicitada”. Seleccione las opciones adecuadas de los desplegables.

Transport Individual
*) Transport Col-ledtiu

* 4 Distancia (Km.) B-Ruta Gestionada 3-Parada/ltinerari Gesticnada T-Autoritzacic Especial
8-Ruta Sol-licitada 2-Parada/ltinerari Sol-licitada

v)

Marque la casilla “Autorizacion especial” cuando sea preciso.

Atencidn al hacer una solicitud agrupada (con todos los alumnos de una misma familia). En caso de que uno de los
alumnos sea de educacién infantil y otros de primaria, habra que hacer dos solicitudes diferentes y separarlos. Si la
solicitud se hace a final de curso (mayo o junio), compruebe que el alumnado que estara matriculado en educacién
infantil en el curso académico siguiente lleve la marca de autorizacién especial.

Recuerde que el alumnado de autorizacidn especial NO es beneficiario de la ayuda de comedor. A tal efecto, en
caso de que sea necesario, tendra que hacer una solicitud de ayuda asistencia de comedor aparte.

5.- Es posible eliminar una solicitud de transporte una vez grabada (siempre que no haya sido enviada!). A tal fin,

o ‘ ; s ¢ Eiimi
desde la pantalla principal, tendrd que seleccionarla y pulsar sobre el botén Eliminar (98 Elminar |

6.- Si el centro no tiene autorizado el servicio de transporte, NO podra tramitar ayudas de transporte colectivo. El
programa mostrard una advertencia.

_/) Transport Individual
\») Transport Col-lectiu ", Sols els centres amb el servei autoritzat per la CE podran realitzar sollicituds de transport col-lectiu. Contacte amb el Servei
d'Ajudes per donar d'alta aquest servei.

Si es preciso, deberd contactar con el departamento correspondiente para que sea autorizado y se actualice
ITACA.

7.- A medida que vaya grabando solicitudes estas irdn incorpordndose a la aplicacién. ITACA las marca como
“incompletas” hasta que el usuario decida completarlas y enviarlas. Desde la pantalla donde se incorporen las
solicitudes es posible comprobar, de un golpe de vista, todos los detalles: fase, fecha de presentacion o de
grabacidn datos del alumno o del solicitante... y también los posibles errores posteriores, la ruta y la parada!

Totes (2] | [ | Fase | OR2010 |~ ]
= =
Trobats : 3 = P = | I |
) Fase D.Fresent |D.Grabacic Tip... [MlA Cognom 1 Cognom 2 Mom Grup Estat |Doc Sollic.. D.Env. |Emor

Recuerde que puede filtrar o exportar datos y que las columnas se pueden mover de lugar para adaptarlas a sus
necesidades o preferencias.

Puede consultar el documento sobre las funcionalidades de exportaciony

Fase| OR2010 |"’] filtros

-~ 7 @ | http://www.edu.gva.es/webitaca/docs/utilitzacio_pantalla_dades ITACA.pdf

Futa s AULESE. i o considera conveniente.
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8.- Cuando haya grabado todas las solicitudes, estas pasan en la pestafia Incompletas. Compruebe que estén todos
los datos y que sean correctos. Sera posible afiadir, completar o modificar datos mientras estén como
incompletas. Después, puede seleccionar y marcar una a una o puede seleccionarlas todas y marcarlas como

. l" Marcar CCITlF|EtE5J

completas con el uso del botdn inferio

9.- El programa pasara esas solicitudes a la pestafia Pendientes de envio. Seleccione una o todas y pulse el botén

" Enviar | i ., i
. En este momento aparecera una ventana en la que debe completar la fecha de aprobacién de envio y

marcar el botén Guardar.

Enviar

Intredueixca |a data d'aprovacid/enviament {les ajudes
subsanades,conservaran la seus dats d'aprovacid criginal).

El envisment serd efectiu en un plag maxim de 24 hores.
F. Aprovacid/enviament

nanosizoio |4

3 Tancar " Guardar

Listados

Imprimir Lliistats
Es posible obtener listados desde la ventana de solicitudes, usando el botdn IE]F—J gue se encuentra
en la parte inferior izquierda. Elija el tipo de transporte que desee y seleccione una de las modalidades de ayudas;
después haga clic sobre “Imprimir”.

[ Transport Cal-lectiu |v] Sol-licituds Transport | Menjador | Bonollibe
Seleccionar Informes

() Incompletes # Ajudes Beques i Annex lll: Sol licituds

) Completes Annex IV: Sol-licituds de transport col-lectiv

\_J Enviades amb data Annex W Sol-licituds de transport individusl

@ i Annex VI: Sollicituds d"autoritzacic especial

3 cancel-lar

También es posible desde Solicitudes > Informes > Ayudas y becas > Transporte

Podra seleccionar y posteriormente imprimir (o guardar) el informe o listado correspondiente a la solicitud. Para
eso se ha de marcar la solapa superior correspondiente al tipo de ayuda y a continuacidn elegir el tipo de informe
deseado. Una vez hecho esto, es posible seleccionar la fase (en el caso de los listados) o la fecha .

Annex [1l: Sol-licituds

i . . |Eh imprimic
Caratula de |a relacid d'alumnes sol-licitants del servici de transport, firmada pel director DeSPUES, hay que pU[Sar el bOton [mprlmlr

0. Reimic para que se muestre un fichero PDF que podrd imprimir o
Ijmlil ) guardar.
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