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CONSELLERIA D’EDUCACIO

MANUAL DE PROCEDIMENT
TRAMITACIO DE LES SOL-LICITUDS D’AJUDES DE LLIBRES DE TEXT
CONVOCATORIA DE LA GENERALITAT
CURS 2011-2012

Molt important:

Els centres han de seguir diligentment els terminis marcats en les distintes fases
per a la presentacio de les sol*licituds en la direccio territorial corresponent, aixi com
els terminis que es marquen per a I'entrega de les esmenes a les llistes provisionals

Es imprescindible que els centres presten atencié a I'estricte compliment de
I'apartat F del punt 6 d'este Manual (que els firmants coincidisquen amb les dades de
la unitat familiar consignats en l'apartat B de la sol'licitud).

Ja que tota la informacio es realitza en I'actualitat a través de mitjans telematics,
es prega als centres que tinguen totalment operatius els comptes de correu
electronics, que han de coincidir amb els que figuren en el Registre de Centres
Docents.

1. QUESTIONS A DESTACAR
En este enviament s’inclou la seglient documentacio:

- Manual de procediment per a la tramitacié de les sol-licituds, i que és aplicable en les fases A, B i C; per a
esta Ultima no sera necessari convocar el consell escolar.
- Impresos de sol-licitud.

En dates proximes es publicara en el DOCV l'orde que regula en l'annex | les ajudes de llibres de text per a
lalumnat d’'Educacié Secundaria Obligatoria, i en 'annex Il el bonollibre per a 'alumnat d’Educacio Primaria.

L’annex | de I'orde de convocatoria va destinada a 'alumnat que curse Educacié Secundaria Obligatoria en el curs
académic 2011/2012.

Es requisit indispensable que la sollicitud estiga firmada pel pare i/o la mare, nou conjuge o persona unida per
analoga relaci6 i que convisquen amb l'alumne, o pel tutor o tutora, o el seu representant legal (apartat F de la
sollicitud).

Es necessari adjuntar, junt amb la sol-licitud, la documentacié requerida en 'apartat 6.3 d’este manual.
L’alumne ha de constar com a titular del compte corrent i ha de tindre NIF o NIE.

Per a evitar, en la mesura que siga possible, qualsevol tipus derror, revisen les dades personals i la situacio
especifica de 'alumnat que participa (apartat D de la sol-licitud), per a evitar incongruencies entre estes dades i la
situacié especifica gravada (per ex. ser familia monoparental i no assenyalar la casella de monoparentalitat).

També cal recordar que les dades gravades en el disquet han de coincidir, exactament, amb les que figuren en les
sol-licituds presentades pels interessats.

D’acord amb el que establix I'apartat 8.1 de I'annex | de I'orde de convocatoria, els centres accediran a la pagina
web de la Conselleria d'Educacio, http:/www.edu.gva.es/ocd/areacd/val/abc/ajudesllibres.asp, per a consultar i
imprimir:

- Text complet de I'orde de convocatoria publicada en el DOCV.

- Manuals de procediment corresponents.

- Posteriors resolucions i instruccions complementaries que es comuniquen.
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Per a informar la seua disponibilitat, la Conselleria d’Educacié enviara un correu electronic als centres on
comunicara la publicacio, en la pagina web abans mencionada, de la informacid relativa a les convocatories.
L'adreca del correu electronic a qué s’enviara este avis és la que consta en el Registre de Centres Docents, per la
qual cosa es recomana als centres que comproven el seu funcionament correcte i que hi estiguen atents en les
dates anteriors a les assenyalades en la previsié de calendari que s’inclou al final d’este manual.

2. DIFUSIO DE LA CONVOCATORIA
L'orde de convocatoria per a sol-licitar les ajudes per a I'adquisicié de llibres de text per al curs 2011/2012 es

publica en el Diari Oficial de la Comunitat Valenciana i en la pagina web anteriorment mencionada de la Conselleria
d’Educacié: hitp://www.edu.gva.es/ocd/areacd/val/abc/ajudesllibres.asp

Per a donar la maxima difusio de la convocatoria entre les families dels alumnes, els equips directius dels centres
han de realitzar les actuacions seguents:
a) Exposicié d’'un exemplar de 'orde de convocatoria al tauler d’anuncis del centre.
b) Confeccié d’'una circular informativa per a les families on s’especificara la data de la publicacié de 'orde
de convocatoria, aixi com el lloc, documents a adjuntar a la sol-licitud i termini de presentacio.

L’equip directiu del centre resoldra els dubtes dels sol-licitants quant al contingut de I'orde de convocatoria; a més,
podra assessorar-los quant a I'entrega de la documentacié necessaria que acredite les dades consignades en
limprés de sol-licitud.

3. SOL.LICITANTS

D’acord amb I'apartat primer de 'annex | de I'orde de convocatoria, podran sol-licitar les ajudes per a I'adquisicio de
llibres de text els pares o tutors legals dels alumnes que realitzen els estudis d’Educacié Secundaria Obligatoria
(primer i segon cicle d’ESO) en centres publics i privats concertats de la Comunitat Valenciana durant el curs 2011-
2012.

Queden exclosos de participar en la present convocatoria:
- Els alumnes que es matriculen en Educaci6 Primaria en el curs 2011-2012, que seran beneficiaris del
bonollibre, regulat en 'annex Il de Fesmentada orde.

- Els alumnes que realitzen els seus estudis en centres d’accid educativa singular (CAES), que participen
d’acord amb el procediment regulat en 'annex |l de 'esmentada orde.
No obstant aix0, podran sol-licitar les ajudes de llibres els alumnes matriculats en els centres CAES que en
el curs 2011-2012 continuen els estudis d’Educacié Secundaria Obligatoria en un centre public o privat
concertat que no siga CAES.

- Els alumnes matriculats en centres especifics d'Educacié Especial o en aules autoritzades d’Educacio
Especial les necessitats de material dels quals seran ateses a través del procediment que regula el
bonollibre per a estos casos, regulat en 'annex |l de 'esmentada orde

4. TERMINI DE PRESENTACIO DE SOL-LICITUDS
El termini de presentacio de sol-licituds per part dels alumnes és el seglient:

Fase A: a partir de 'endema a la publicaci6 de I'orde de convocatoria en el DOCV i fins al 31 de gener de 2011.

Fase B: el termini finalitzara el 30 de setembre de 2011.

Fase C: el termini sera entre el 1 de octubre de 2011 i el 29 de febrer de 2012. La concessio de I'ajuda de la
fase C estara condicionada a I'existencia de credit.

El termini d’entrega de les sol-licituds per part dels centres és el segiient:
Els centres han de presentar les sol-licituds recollides en estos, junt amb la documentacid que adjunten, en les
unitats de beques de les direccions territorials d’Educacié corresponents, dins dels terminis seglents:

Per a la fase A: fins el dia 6 de febrer de 2011, inclusivament.
Per a la fase B: fins el dia 6 d’'octubre de 2011, inclusivament.
Per a la fase C: un maxim de 3 dies després d’haver sigut presentada la instancia per la persona interessada.
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Al final d’este manual de procediment s’hi inclou un calendari amb les dates previstes per a les diferents actuacions
de la convocatoria. Les dites dates poden ser modificades per raons de tractament de dades, incidéncia esta que
sera comunicada tant en la pagina web esmentada en el punt 1 com per correu electronic als mateixos centres
docents. Es remarca que els correus electronics dels centres que figuren en el Registre de Centres han d’estar
totalment operatius.

CANVI EXTRAORDINARI DE SITUACIO ECONOMICA (per a les fase A i B). Tant per a la fase A com per a la
fase B, aquells sol-licitants no beneficiaris en les dites fases, a qui els haja canviat extraordinariament la situacio
economica familiar respecte a la renda de lany 2009 podran percebre l'ajuda d'acord amb les noves
circumstancies, sempre que adjunten a la instancia els documents que ho justifiquen, assenyalats en el punt 2, de
la base quinta de 'esmentada orde de convocatoria.

5. SOL-LICITUDS EN FASE C

Unicament amb caracter extraordinari, d’acord amb el annex | de I'orde de convocatoria, per a resoldre situacions
de necessitat economica dels alumnes que s’han incorporat als centres al llarg del curs escolar, les families podran
presentar sol-licituds d’ajudes per a I'adquisicié de llibres de text, dins dels terminis previstos, sempre que les
disponibilitats econdmiques ho permeten.

S'utilitzara el mateix imprés de sol-licitud que per a les fases A i B, i hauran de presentar-se acompanyades d’'una
certificacio del secretari del centre on conste el dia i el motiu de la matricula de I'alumne, aixi com d’'un informe del
director del centre o dels servicis socials de l'ajuntament en qué es faga constar la situaci6 de necessitat
economica del sol-licitant.

No sera necessari reunir el consell escolar.

La transferéncia de I'ajuda es realitzara al compte corrent del centre, per la qual cosa en la sollicitud constara este
en lapartat corresponent, aixi com el CIF o NIF del centre. Important: els centres comprovaran que esta
informacio és la que apareix en la sol-licitud de I'alumne.

6. OMPLIMENT DE LA SOL-LICITUD | APORTACIO DE DOCUMENTACIO

6.1. Imprés de sol-licitud

El model oficial de sol-licitud podra ser omplit en limprés autocopiatiu que s’envia adjunt, en el model que genera el

modul de beques del GESCEN, el que genera el sistema ITACA, o des de la pagina web de la Conselleria
d’Educacié: hitp://www.edu.gva.es/ocd/areacd/val/abc/ajudesllibres.asp.

Si el nombre de sol-licituds enviades no és suficient, es recomana imprimir el model de beques del modul del
GESCEN, o del sistema ITACA, per al curs 2011-2012. També pot sol-licitar una comanda a la unitat de beques de
la direcci6 territorial d’'Educacio corresponent, aixi com utilitzar el model publicat en 'orde com a Annex I-A.

La gravacié de les sol-licituds dependra que el centre dispose del sistema GESCEN o del sistema ITACA. Veure
les instruccions de gravacié de I'apartat 8 d’estes normes de procediment.

Tant un com [lalire estan preparats perquée elabore el certificat del consell escolar del centre amb la llista de
alumnat sollicitant.

En cas de no disposar del programa GESCEN o de trobar alguna dificultat técnica tant en un sistema com en
l'altre, es pot posar en contacte amb el Servici d'Informatica i Técniques de Gestio, de la Conselleria d’Educacio, en
el telefon: 96 1970155.

La sollicitud consta de tres exemplars: un per a I'’Administracié (direcci6 territorial d’Educacié), un altre de color
rosa per al centre, que arxivara degudament, i un altre per a l'interessat.

6.2. Ompliment dels diferents apartats
Les dades que hagen d’anotar-se sobre les caselles ombrejades seran omplides pel centre escolar.
Apartat B. Dades personals de I'alumne

- Dades de l'alumne
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Els sollicitants hauran d’omplir tots els camps i el centre supervisara la seua correccid, aixi com que es
corresponguen amb les dades de I'alumne en la base de dades i amb les que posteriorment queden gravades en
el fitxer de sol'licituds.

- Dades de la unitat familiar
Respecte a les dades personals de la unitat familiar, ha de tindre’s en compte que s'anotaran els noms i
cognhoms dels membres de la unitat familiar que convisquen amb l'alumne: pare, mare o persona unida amb
analoga relacio, si és el cas; en el cas de families monoparentals, només constara el nom de I'adult que convisca
amb l'alumne; en cas d’'orfandat, acollida o residéncia, no es fara constar cap altre nom ni identificacié excepte la
de lalumne.

Aixi mateix, es fara constar el seu nimero de NIF o de NIE; si es tracta de persones de nacionalitat no espanyola
i que no disposen de NIE, podra anotar-se’n el nUmero de passaport. En este cas, el centre posara atencié a
marcar en el moment de la gravacié de la sol-licitud “Document diferent de NIF/NIE”.

El nombre de membres de la unitat familiar sera el que conste en el llibre de familia o certificat del Registre Civil o
certificat de convivéncia.

- Dades bancaries
Respecte a les dades bancaries, ha de consignar-se el compte en qué es desitja rebre limport de la
transferéncia:
* No podra consignar-se un compte en que el titular no dispose de NIF, NIE o CIF.
* Si el titular es 'alumne, s’ha de consignar el NIF o el NIE.
* Si el titular és el centre, es consignara el seu CIF o NIF.

El sol-licitant ha d’aportar un document emés per l'entitat bancaria on conste el nimero del compte on desitge
rebre 'import de 'ajuda, en cas de resultar beneficiari. L’'alumne haura de ser titular del compte i haura d’aportar
una copia del seu NIF o NIE.

El centre, a I'efecte de evitar la posterior devolucié de I'ajuda, haura de recordar als sol-licitants la conveniéncia de
mantindre obert el dit compte almenys fins al moment en quée s’hagen abonat els imports als alumnes
beneficiaris.

Quan I'equip directiu, o el consell escolar del centre, considere convenient que la transferéncia de I'ajuda es realitze
al compte del centre, perque el sol-licitant no dispose de compte corrent, o pel qualsevol altra causa podra incloure
el codi de compte client del centre perqué la transferéncia de l'ajuda es realitze directament alli, sempre que
continga la firma dels pares o tutors en la sol-licitud i el NIF del centre.

Apartat C. Estudis en el curs 2010/2011 (nivell i curs).

El centre indicara el curs i el nivell en que es troba matriculat en 2010/2011, tant per a la fase A com per a la fase B
i C, seguint els codis que apareixen al dors de la sol-licitud. Igualment anotara el NIA de I'alumne.

Apartat D. Situacions especifiques de I'alumne

El centre haura de demanar als sollicitants que presenten la documentacié acreditativa, actualitzada, de les
situacions especifiques en que es trobe I'alumne, i 'ha de conservar junt amb el seu expedient.

Encara que no ha d’adjuntar-se a la sol'licitud en el moment de ser entregada a la direccié territorial, la Conselleria
d’Educacié podra requerir la presentacié d’esta documentacié en qualsevol moment del procediment.

Si no té constancia d’aquelles, no haura d’anotar-les, ni, per tant quedaran recollides en la certificacio del consell
escolar.

Unicament es considera documentacié acreditativa de les situacions especifiques la prevista en 'apartat quint de
Fannex | de 'orde de convocatoria:
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Casella 1

1a)- Condicié de membre d’'una familia victima de violéncia de génere:
* Resolucié judicial.
* Orde de protecci6 a favor de la victima o informe del Ministeri Fiscal que indique I'existéncia d'indicis, en el
cas de la violencia de génere.

1b)- Condicié de membre d’'una familia victima de violencia terrorista:
* Resolucié judicial.

Casella 2
- Condicié d’orfandat absoluta:
* Llibre de familia o certificat del Registre Civil.
Un alumne orfe absolut forma una familia d'un membre; dos germans orfens absoluts formen una familia de dos
membres, i aixi successivament.

Caselles2i 6
- Condicié d’acollida, simple o permanent, d’'un menor:
* Resolucié administrativa dels servicis territorials de la Conselleria de Benestar Social o la resoluci6 judicial

per la qual es conferix la guarda del menor.

Atencié: Si bé la documentacié justificativa és la mateixa, poden donar-se dos casos:
Casella 2
Que el menor en situacio d’acollida siga 'alumne per al qual se sol'licita I'ajuda.
Casella 6
Que el sol'licitant siga membre d’'una familia que tinga en acollida un menor.

Casella 3
- Discapacitats fisiques, psiquiques o sensorials de 'alumne/a, pares o germans:
* Qualificacio oficial de discapacitat expedida per la Conselleria de Benestar Social, a través dels centres de
diagnostic de minusvalids.

Casella 4
- Situacié de desocupacio laboral del pare i de la mare:

*Certificats de la vida laboral del pare i de la mare expedits per la Tresoreria General de la Seguretat
Social.

*Certificat del Servici Public d’'Ocupacié Estatal (INEM) de les prestacions per desocupacié percebudes
'any 2009 o, si és el cas, de no haver-les rebut, o certificat del Servici Public d’'Ocupaci6é Estatal
(INEM) de les prestacions percebudes en el mes de desembre de 2010 (ambdds conjuges) o, si és el
cas, de no haver-les percebut.

- Situacié de pensionista del pare i de la mare:
* Certificat del pare i de la mare expedits per I'Institut Nacional de la Seguretat Social (INSS).

Casella 5
- Condici6 de membre de familia nombrosa de qualsevol categoria:
* Titol o carnet de familia nombrosa en vigor durant el periode de sol-licitud d’estes ajudes o amb justificant
d’haver-lo sollicitat, i si és el cas, certificat medic que acredite 'embaras.
A més de consignar la casella nUmero 5, es consignara si es tracta d'un titol de familia nombrosa de classe
ordinaria o especial.

Casella 7
- Unitat familiar monoparental:

* Llibre de familia o qualsevol dels documents segiients: certificat del Registre Civil, senténcia judicial ferma
de separacié matrimonial, interlocutoria judicial de mesures provisionals o certificat de convivéncia de
Fajuntament.

Es considera familia monoparental la unitat familiar en qué conviuen un adult i un 0 més menors.
En estos casos, en l'apartat B de la sol-licitud Gnicament s’haura consignat el nom del pare o mare amb qui
conviu l'alumne; en l'apartat F, inicament constara la firma d’este membre de la unitat familiar.
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Apartat F. Firmes

L'imprés de sol-licitud ha de ser firmat obligatoriament pel pare i la mare —si ambdoés conviuen amb I'alumne—, o pel
pare 0 mare i el nou conjuge o persona unida per analoga relacié que convisquen amb l'alumne, si és el cas.

Els firmants han de coincidir amb les dades de la unitat familiar consignades en I'apartat B. En cas que siga el tutor
o tutora o el seu representant legal qui haja de firmar limprés de sol-licitud, NO s’ha d’anotar el seu nimero de NIF
o NIE en l'apartat B.

La informatitzacié de les dades i de I'enviament NO substituix 'ompliment de limprés de sollicitud. La firma dels
pares o tutors és indispensable, ja que expressa el seu desig de participar en la convocatoria, declara la veracitat
dels dades consignades i expressa el seu consentiment per a la seua tramitacio, indica el compte corrent en qué
desitja que s’ingresse l'import de 'ajuda, i autoritza la Conselleria d’'Educacié a obtindre les dades necessaries per
a determinar la renda a I'efecte d’esta convocatoria, a través de 'Agéncia Estatal de I'Administracié Tributaria.

6.3. Documentacio que ha d’adjuntar-se a la sol-licitud

La documentacié que els sollicitants presentaran junt amb la sol-licitud i que els centres enviaran a la Direcci6
Territorial d’Educacié és la seglient:

- Fotocopies compulsades del NIF/NIE o passaport del pare i de la mare, o del nou conjuge o persona unida
per analoga relacié, que convisquen amb l'alumne.

- Fotocopia compulsada del document identificatiu del titular del compte bancari:

* L'alumne ha de constar com a titular del compte corrent i ha de tindre obligatoriament NIF o NIE.
Segons el Reial Decret 1065/2007, de 27 de juliol (BOE num. 213 de 5 de setembre), "les persones
fisiques que no tinguen nacionalitat i no disposen de NIE (...), hauran de sollicitar a 'Administracié
tributaria I'assignacié d’'un NIF quan haja de realitzar operacions de naturalesa o transcendéncia tributaria."

* CIF o NIF del centre, si és el cas.

- Document facilitat per I'entitat bancaria on conste el codi compte client, que conté els codis que identifiquen
el banc, l'oficina, el digit de control i el nUmero de compte en qué haja de ser abonat I'import de I'ajuda.

La resta de documentacié acreditativa de les situacions especifiques consignades es conservara en el centre, i
Unicament s’aportara si és requerida des de la Conselleria d’Educacié o tal com ho preveuen les normes de
procediment per a I'exposicié de les llistes provisionals dadmesos i a esmenar errors.

7. ACCEPTACIO DE LA SOL.LICITUD. REVISIO | ACTUALITZACIO DELS DADES

En el moment de ser presentats, el centre comprovara que els impresos de sollicitud estiguen complets i
correctament omplits, degudament firmats, i que la documentacié requerida es presente junt amb el dit imprés, tot
aixd d’acord amb el que preveuen les presents normes de procediment.

El centre no ha d’admetre com a correcta cap sollicitud que tinga algun apartat en blanc.

El centre segellara i fara constar la data d’entrega en les tres copies de limprés, entregara 'exemplar assenyalat
“per a linteressat” com a resguard de la seua presentacid, conservara I'exemplar “per al centre” i preparara
Fexemplar “per a ’Administracié” per a ser entregat junt amb la documentacié assenyalada.

La secretaria del centre comprovara les dades consignades amb les que consten en I'expedient i en la base de
dades de l'alumnat. Abans de procedir a la gravacié de les instancies, és necessari actualitzar les dades que ja té
gravades el centre. Per exemple: situacions familiars que canvien, desocupacié d'ambdés sustentadors de la unitat
familiar, nimero del compte corrent, variacié en el tipus de document i nimero d'identificacié dels sollicitants
immigrants.

Es molt important que es comprove la veracitat i I'exactitud de totes les dades i també que es comprove que les
dades gravades en el fitxer per a remetre a la direcci6 territorial d’Educacio corresponent coincidisquen exactament
amb les de l'imprés de sol-licitud firmat.
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8. PROCEDIMENT DE GRAVACIO DE LES SOL.LICITUDS

El dit procediment canvia segons el sistema informatic utilitzat.

8.1 GESCEN
Els centres que utilitzen este sistema seguiran alld que s’estipula en les seguents instruccions sobre gravacio.

8.1.1. Entre en la pagina de Gestié de centres http://www.edu.gva.es/soportegc/. Vaja a l'apartat Descarrega >
Programes (columna esquerra de la pagina), que enllagara amb una pagina per a introduir el codi de centre
corresponent, dins d'un desplegable, triar Beques i polsar Enviar.

Carrega en un sol fitxer. Fent clic en la icona de l'ordinador, apareix una altra finestra en qué s’ha de fer clic en
Guardar. Apareixera una altra finestra que pregunta el directori de l'ordinador on el volem guardar, per a
posteriorment anar a eixe directori, seleccione I'element descarregat i s'instal-lara/actualitzara el moddul de beques.

8.1.2. També, per a fer-ho més curt, es pot anar a la pagina http:/sai.edu.gva.es/, pulsar la icona de Gestio
informatica de centres (GESCEN), i continuarem amb el punt 8.1.

Aquell centre que presente les sol'licituds a través del GESCEN i amb posterioritat s'incorpore al sistema
ITACA ha de finalitzar la tramitacié amb I'aplicaci6 GESCEN.

8.2 ITACA

Els centres que utilitzen l'aplicacié ITACA presentaran les sol-licituds i finalitzaran la tramitacié d'estes a través
d’este sistema i d’'acord amb les seglients instruccions de gravacio:

En 'apartat “Sol-licituds>Solicitudes>Ajuda Llibres”, es mostrara un llistat amb opcions de filtratge compost per
quatre pestanyes:

Bervincuda = Centre 7 Sollicituds il PSA
Sollicituds L Totesi1) | [
Servici de Transport
Ajuda Menjador Trobats : 1
Ajuda Llibres H= F aze D.FPresent ML Cognom 1 Cognom 2

Beca MEC B1264 42009 30/01/2009

Bonollibre

e En la pestanya Totes es mostraran totes les sol-licituds realitzades en el centre, situant en primer lloc les
més recents. En este apartat, si la sol-licitud presenta algun error es marcara en roig i si la sol-licitud es

pot modificar mostrara una icona indicant-ho ] .

e En la pestanya Incompletes es mostraran aquelles sol-licituds que no hagen sigut marcades com a
completes.

e En la pestanya Pendent d’Enviament es mostraran totes aquelles sollicituds que no hagen sigut
marcades per a enviament indicant una data.

e Enla pestanya A Esmenar es mostraran totes aquelles sol-licituds que tinguen algun error i que poden
ser modificades per a un nou enviament.

1 ko
En la part inferior dreta de la pantalla es mostra el boté “Nou” I—d— després de polsar este boté es mostrara
una pantalla composta per dos apartats, “Dades Sol'licitud” i “Situacions Especials”.

8.21 DADES DE LA SOL-LICITUD

En esta pantalla s’hauran d’'omplir totes les dades marcades amb un “”. Es obligatori omplir les dades de I'ajuda
perque puguen ser gravades en I'aplicacio.

En la part superior de la pantalla, segons la data de sollicitud s’afigen automaticament les dades de la
convocatoria i la fase a qué pertany la sol-licitud. Es mostrara un quadro ressaltat per a indicar l'estat de I'ajuda,
gue en primer lloc no contindra valor, pero una vegada guardada 'ajuda, 'estat es mostrara en este.
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#* Convosatiria # [ azes # 1D, Presentacié MOm. Sal-licitud 2-Estat Completa

|| 204172008 | Incomplets

En l'apartat “Dades Beneficiari” seleccione I'alumne per al qual se sol*licita I'ajuda.

Dades Beneficiari

Y OHIA
L~ |
Tipuz Wia Adrega Habitual Him. Ezi. Fta.
ComunitatProvinciathunicipi C.P. Es Renovasid

Enzenyanga - Curs

# 9g-Nim. Utat. Familiar I:I 28-Extraco munitari: si (=) Mo
Podra comprovar que les dades de 'alumne s’obtenen de manera automatica i no es permet modificar-les.
Afegisca el nombre de membres en la unitat familiar i si el beneficiari és extracomunitari o no.

En l'apartat “Firmants”, seleccione per mitja de la lupa de la dreta de cada camp els familiars de 'alumne que
consten en la sol-licitud. Pot donar-los d’'alta en la mateixa pantalla si no consten encara en I'aplicacio.

Firmants

* Tipus de document ¥ Z-Primer
l ix) [ ]
Tipus de document dSegon

| ) [ ]

L'aplicacié validara que els documents introduits s6n correctes per al tipus seleccionat. Si no sén correctes, el
camp es ressaltara en roig.

En l'apartat “Dades de Cobrament” podra seleccionar si 'ajuda es cobrara en el centre o en un compte del
beneficiari.

Dades de Cobrament

* 5.Cobrador = G-Tipuz de document * 7.N(m. Document * g.Banc * @.Oficina BADDCy 11-Compte

|v)

Sera necessari, una vegada completades les dades, polsar el botd “Guardar”'M

Si el tipus seleccionat és “Centre” es carregaran automaticament les dades del compte del centre i no es permetra
modificar-les. Si el tipus seleccionat és “Propi” es permetra la introduccié de les dades del titular del compte i el
compte bancari.

Al polsar el botd “Guardar”, es realitza la comprovacié que les dades de la sol-licitud siguen correctes.
8.22 CIRCUMSTANCIES ESPECIALS

En esta pestanya Unicament cal seleccionar les circumstancies especials marcades en la sol-licitud.

19-Familia wictima terrorismo

Z1-Familia wictima de wiolencia de génera
12-Familia Numerasa 13-Tipe
194-Orfandad absoluts, acogida o residencia
16-Unidad Familiar Monoparental
A7-Discapacitacion Legalmente Reconocida

12-Fadre v Madre en 2l Faro o Fensionista

OOo0O00O0

20-Miembro de Familia de Acagida
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Sera necessari, una vegada completades les dades, polsar el botd “Guardar”'-M-'.
8.2.3 IMPRESSIO DE LA SOL.LICITUD

Una vegada guardada la sol-licitud en I'aplicacio, en la pestanya “Dades Sol-licitud” es podra imprimir la sol-licitud

mecanitzada preparada per a firmar utilitzant el boto “Informe”'.@—lnfmme J.
8.24 ENVIAMENT DE LA SOL.-LICITUD: MARCATGE COM A COMPLETES

Si les dades han sigut comprovades /o modificades per 'usuari i sén correctes, per a enviar 'ajuda haura de ser,
en primer lloc, marcada com a “Completa”. Per a realitzar esta accid, situe’s en la pestanya del llistat denominada
“Incompletes”, seleccione la sollicitud o sol-licituds que desitja marcar com a completes i accione el botd “Marcar

Completes’. |_*"' Marcar Completes |

Una vegada marcada o marcades com a completes, estes sol-licituds es mostraran en la pestanya “Pendents
d’Enviament” i desapareixeran de la pestanya “Incompletes”.

8.25 ENVIAMENT DE LA SOL.LICITUD: MARCATGE PER A ENVIAMENT

En la pestanya “Pendents d’enviament” es mostren totes les sollicituds que han sigut marcades com a

completes i que no consten d’'una data d’enviament afegida pel centre.

Perqué la sollicitud o sol-licituds s’envien en el procés nocturn, hauran de tindre una data d’enviament; per a

afegir-la, situe’s en la pestanya del llistat denominada “Pendents d’Enviament’, seleccione la sol‘licitud o
- _ . - - Erviar

sol-licituds a enviar i accione el bot6 “Enviar”. '-"’—-'

Després d’accionar el boto, s’obrira una pantalla que demanara la data a afegir. Per defecte es mostrara la data
actual i permetra que l'usuari la modifique:

Ernuviar

Introdueizca la data d'aprovacidgfenviament (les ajudes
subsanades, consernsaran la seua data d'aprovacid ariginall.

El enviament zard efectiu en un plag maxim de 24 hores.
F. Aprovacidfenviament
20M152009

i Tancar " Guardar
BEr - ) e |

p L« ” Guardar L . .
Després de polsar el botd “Guardar '-""’—-' les sollicituds queden marcades per a enviament i

desapareixeran de la pestanya “Pendents d'Enviament”. Es mostren Unicament en la pestanya “Totes” en estat
“Marcada per a enviament”. Una vegada s’haja efectuat 'enviament, passaran a l'estat “Enviades” i es podran
visualitzar en la pestanya “Totes”.

9. PARTICIPACIO DELS CONSELLS ESCOLARS

9.1) Reuni6 del consell escolar.

El director del centre convocara, al més prompte possible, una vegada finalitzat el periode de presentacio de
les sol-licituds, una reuni6é del consell escolar per a proposar I'aprovacié de la relacié d’alumnes amb les
dades personals i les situacions especifiques que consten en les sol-licituds.

En esta reunid, es comprovara que les dades i les situacions especifiques de I'alumne estan d’acord amb la
documentacié acreditativa pertinent, atenent el que disposa I'apartat séptim de l'orde de convocatoria.

9.2) Certificacié del consell escolar
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Una vegada comprovada la veracitat i I'exactitud dels dades aportades en les sol-licituds, el director del
centre, com a president del consell escolar, ha de firmar la certificacié respecte a I'alumnat per al qual se
sol-licita I'ajuda.

El model de certificat que ha d'utilitzar-se és el que proporciona I'aplicacié informatica, i també podra utilitzar-
se el model que s'’inclou al final d’este manual de procediment. La relacié de I'alumnat ha d’estar ordenada
alfabéticament i incloure el numero d’identificacié de I'alumne (NIA). Després de I'Ultim alumne indicat en la
certificacié del consell escolar, s’ha de tragar una linia horitzontal que cobrisca tota I'amplaria del full.

10. PRESENTACIO DAVANT DE LA DIRECCIO TERRITORIAL

10.1 El director del centre o la persona en qui delegue presentara en la direcci6 territorial d’educacio
corresponent, dins del termini assenyalat en I'apartat séptim d’este manual de procediment, la documentacio
seguent:

a) Sol-licituds originals (full blanc) dels alumnes, ordenades alfabéticament; 'orde es correspondra
amb el de la certificacié del consell escolar. Cada sol-licitud anira acompanyada de:

- Fotocopia compulsada del document identificatiu del titular del compte bancari: Si és I'alumne,
ha de tindre obligatdériament NIF o NIE, segons el Reial Decret 1065/2007, de 27 de juliol; o si
és el centre, el CIF o NIF.

- Document emés per I'entitat bancaria on conste el nimero del compte corrent on es desitja
rebre la transferéncia .

- Fotocopies compulsades del NIF/NIE/Passaport del pare i de la mare, o del nou conjuge o
persona unida per analoga relacié, que convisquen amb I'alumne, o del tutor o tutora.

b) Original i copia (perqué puga ser segellada per la direcci6 territorial) de la certificacié del consell
escolar, amb la relacié d’alumnes sol-licitants.

c) Sollicituds gravades amb GESCEN: Disquet (amb una etiqueta identificativa del centre
adherida) generat per mitja d’esta aplicacié amb les dades de les sollicituds. A causa de la
naturalesa de les dades contingudes en la sol-licitud, no es podra enviar la informacié per correu
electronic.

Tant les dades gravades amb disquet (GESCEN), com les dades gravades a través d’ITACA, han de
correspondre amb el que els pares han firmat en la sollicitud.

La unitat de beques de la direccié territorial comprovara la presentacié correcta d’esta documentacio i
tornara segellada la fotocopia de la certificacié del consell escolar a la persona encarregada d’entregar-la.

10.2 El centre ha de conservar la documentacié seglent:
a) Fotocopies de la certificacié del consell escolar i dels diferents fulls de relacié.
b) Les sol-licituds originals (full rosa).
c) La documentacid justificativa completa que acredite les dades consignades en la sol-licitud.

11. ALTRES OBSERVACIONS

Les llistes provisionals d’alumnat admés i a corregir o esmenar errades, aixi com les llistes definitives de
I'alumnat beneficiari i no beneficiari, es publicaran en la pagina web de la Conselleria d’Educacié. Préviament
a la seua publicacio, els centres rebran un correu electronic informatiu. Els centres accediran a la pagina
web de la Conselleria d’Educacid: http://www.edu.gva.es/ocd/areacd/val/abc/ajudesllibres.asp per a consultar
i imprimir les llistes provisionals i les llistes definitives, que exposaran en el tauler d’anuncis.

Valéncia, 3 de cjesembre de 2010
LA CAP DEL SERVICI DE TITOLS, BEQUES | AJUDES A L’ESTUDI

Maria Encarnacion Subiela Ribera
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PREVISIO DEL CALENDARI

CONVOCATORIA AJUDES DE LLIBRES DE TEXT DE LA GENERALITAT VALENCIANA
CURS 2011/2012

ACTUACIONS FASE A FASE B

Presentacié de sol-licituds, per I'alumnat en el centre

docent Fins al 31 de gener de 2011 Fins al 30 de setembre de 2011

Enviament de les sol-licituds a les direccions territorials Fins al 6 de febrer 2011 Fins al 6 d’octubre de 2011

- Procés de gravacié de sol-licituds
- Consulta dades economiques AEAT
- Elaboracié de les llistes provisionals

- Exposicio llistes provisionals en els centres 1 mar¢ 2011 14 d’ octubre 2011

- Presentacio reclamacions a les llistes provisionals Del 2 al 25 de marg 2011 Del 17 d’octubre al 31 d’octubre de|
2011

- Enviament reclamacions a les direccions territorials Fins al 31 de marg de 2011 Fins al 4 de novembre de 2011

- Procés de gravacié de reclamacions
- Confeccio llistes i elaboraci6 de la resolucié
- Reuni6é Comissié Avaluadora.

- Exposici6 resolucié en els centres 17 de maig 2011 16 novembre 2011

NOTA: Els requadros ombrejats corresponen a actuacions internes de I’Administracio

PREVISION DEL CALENDARIO
CONVOCATORIA AYUDAS DE LIBROS DE TEXTO DE LA GENERALITAT VALENCIANA
CURSO 2011/2012

ACTUACIONES FASE A FASE B

Presentacion de solicitudes, por el alumnado en el centro

docente Hasta el 31 de enero de 2011 | Hasta el 30 de septiembre de 2011

Envio de las solicitudes a las direcciones territoriales Hasta el 6 de febrero 2011 Hasta el 6 de octubre de 2011

- Proceso de grabacion de solicitudes
- Consulta datos econdmicos AEAT
- Elaboracion de las listas provisionales

- Exposicion listas provisionales en los centros 1 marzo 2011 14 octubre 2011

- Presentacion reclamaciones a las listas provisionales Del 2 al 25 de marzo 2011 Del 17 de octubre al 31 de octubre
de 2011

- Envio reclamaciones a las direcciones territoriales Hasta el 31 de marzo de 2011 | Hasta el 4 de noviembre de 2011

- Proceso de grabacion de reclamaciones
- Confeccion listas y elaboracion de la resolucion
- Reunion Comision Evaluadora.

- Exposicion resolucion en los centros 17 de mayo 2011 16 noviembre 2011

NOTA: Los recuadros sombreados corresponden a actuaciones internas de la Administracion
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CERTIFICAT 1/ CERTIFICADO 1

CERTIFICACI,O DEL CONSELL ESCOLAR
CERTIFICACION DEL CONSEJO ESCOLAR

DADES DEL CENTRE / DATOS DEL CENTRO

director/a del centre i president/a del consell escolar, / director/a del centro y presidente/a del consejo
escolar,

CERTIFIQUE: CERTIFICO:

Que en la reunid extraordinaria del consell Que en la reunion extraordinaria del Consegjo
escolar de data , comprovades les Escolar de fecha , comprobadas las
sol'licituds presentades a la convocatoria solicitudes presentadas a la convocatoria de
d'ajudes de llibres de text del curs 2011-2012i ayudas de libros de texto del curso 2011-2012 y
convenientment contrastades la seua veracitat convenientemente contrastadas su veracidad y
i exactitud respecte de la documentacid exactitud con la documentacion acreditativa
acreditativa pertinent, es va prendre l'acord de pertinente, se tomé el acuerdo de enviar la
trametre la relacid d'alumnat, aixi com les relacién del alumnado, asi como las solicitudes y
sol*licituds i la documentacio corresponent, a Ja documentacion correspondiente, a la Direccion

la Direcci6 Territorial d’Educacio. Territorial de Educacion.
La mencionada relacié consta de La citada relacion consta de alumnos.
alumnes.

, d de 2010

El/la director/a, president/a del consell escolar
El/la director/a, presidente/a del consejo escolar

N,l'JM. ORDE NIA COGNOS | NOM
NUM. ORDEN APELLIDOS Y NOMBRE

PO RN ©ONOORWN =

(Continua / Sigue)

12




