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MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LOS CENTROS DOCENTES P UBLICOS Y CONCERTADOS
DE LA COMUNITAT VALENCIANA, EN RELACION AL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS
DE TEXTO PARA EL ALUMNADO DE PRIMERO A SEXTO CURSO DE EDUCACION PRIMARIA
PARA EL CURSO 2011/2012, MEDIANTE EL BONOLIBRO

Opcidn de canije del bonolibro por libros de texto d igitales

Ya que algunos centros tienen la posibilidad de imp artir de forma experimental ciertas
asignaturas mediante el libro de texto digital, se abre la posibilidad para el curso 2011/2012 de
poder canjear el bonolibro, tanto por libros de tex to impresos como por los libros de texto

digitales, en librerias y demas establecimientos au  torizados para la venta de libros y que estén
asociados a la entidad colaboradora.

Alumnado repetidor

El punto 3 del apartado tercero del Anexo Il de la Orden 93/2010, de 14 de diciembre, de la
Conselleria de Educacion, indica que: “En el caso d e los alumnos que repitan curso, el centro
solicitara el bonolibro SOLO si se ha producido un cambio de TODOS los libros de texto. En
este caso les correspondera el bonolibro siempre qu e exista disponibilidad presupuestaria.”

Tanto los centros incorporados al sistema ITACA como los centros con el sistema GESCEN podran
realizar los envios de las solicitudes de los bonolibros a part ir del dia 23 de junio y hasta el dia 7
de julio de 2011, inclusive . Las solicitudes de ITACA se cargaran en la Conselle  ria de Educacion
el dia 8 de julio de 2011 , con objeto de que hasta entonces los centros puedan corregir los errores de
las solicitudes ya generadas, anulen matriculaciones por traslado a otro centro, 0 generen nuevos
bonos por nuevas matriculaciones.

En todo caso, dicha posibilidad asi como cualquier alteracion en las fechas, se comunicaria, tanto a
través del correo electronico, como en la pagina
http://www.edu.gva.es/ocd/areacd/es/abc/ajudesllibres.asp

Los centros ITACA (centros publicos y privados concertados de Educacion Primaria, incluidos los que
tienen aulas especificas de Educacion Especial autorizadas) deberan realizar el envio siguiendo las
instrucciones del Anexo I.

El Anexo Il muestra los diferentes estados en los que se encontrara una solicitud de bonolibro en
ITACA. Hay que tener presente que los bonos “Generados” se tienen que corregir si estan
incompletos, y una vez completos se deben Enviar para que puedan cargarse en la Conselleria de
Educacion el dia 8 de julio de 2011. Antes de irse de vacaciones se aconseja a los equipos directivos
que comprueben el estado de los bonolibros enviados y cuyo correcto estado, una vez cargados en la
Conselleria de Educacion es “Expediente en tramite”.

Los centros GESCEN deberan seguir las instrucciones del Anexo Il . ¢ Qué centros utilizaran GESCEN
para la creacién del fichero de solicitudes del bonolibro?:
- Centros de Educacion Especial Especificos, publicos y concertados.

Estos centros podran enviar los ficheros generados por el GESCEN a partir del dia 23 de junio hasta el
dia 7 de julio de 2011 a través de la pagina web http://www.edu.gva.es/bonollibre/val/default.asp. Se
recuerda que los ficheros generados tienen que ser fieles copias de la matricula y que se les asignara
una dotacién econdmica y por una sola vez por el alumnado que tenga cobertura en el programa de
gratuidad de libros de texto
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La Orden 93/2010 de 14 diciembre de la conselleria de Educacién, regula en el Anexo Il el
programa para la gratuidad progresiva de los libros de texto del alumnado de la Educacién Primaria,
mediante el bonolibro, escolarizados en un centro publico o en un centro privado concertado en la
Comunitat Valenciana para el curso 2011-2012.

La colaboraciéon de los centros ha sido imprescindible para la implantacion del programa de
gratuidad de libros y del bonolibro durante los cursos 2007/2008, 2008/2009, 2009/2010 y 2010/2011.
Para el préoximo curso, sigue siendo necesaria dicha ayuda para el buen funcionamiento del programa
y poder cumplir con los objetivos fijados por la Generalitat para garantizar la igualdad de todas las
personas en el ejercicio del derecho a la educacion.

Primero.- La Conselleria de Educacion contratara con una entidad colaboradora la emisién de los
bonolibros nominativos, su distribucién a los centros, asi como el mantenimiento de una red asociada
de librerias y establecimientos autorizados para la venta de libros, que participaran, voluntariamente,
en el proceso de comercializacién de los libros de texto del programa de gratuidad.

Segundo : Los centros de Educacion Especial Especificos generardn las solicitudes a través del
programa GESCEN y accederan a la direccibn web http://www.edu.gva.es/bonollibre/es/default.asp
para enviar los ficheros con la relacion del alumnado matriculado en el centro en el mes de junio. En el
anexo lll de este Manual, se indica el procedimiento informatico.

Tercero. En el caso de los alumnos que repitan curso , el centro solicitara el bonolibro solo si se ha

producido el cambio de TODOS los libros de texto.

Si el alumno repetidor de 6° curso de Educacion Primaria, hubiera percibido indebidamente la ayuda
de libros debera reintegrarla segun el procedimiento establecido en el apartado 3 del manual de las
listas definitivas de las ayudas de libros.

Cuarto. A cada alumno le corresponde percibir un bonolibro por curso escolar, por lo que en aquellos
casos que un alumno ha sido beneficiario del bonolibro se traslade de centro durante el curso escolar
2011-2012, podra utilizar el mismo bono en el otro centro, y no tendra derecho a solicitar un nuevo
bonolibro.

Quinto . A los centros de Educacién Especial Especifica  y a los centros que elaboran material
escolar propio , se les asignara una dotacion econdémica y por una sola vez por el alumnado que
tenga cobertura en el programa de gratuidad de libros de texto.

Los centros ordinarios que soliciten el bonolibro para el alumnado de las aulas especificas de
Educaciéon Especial autorizados  también recibiran por este concepto y por una sola vez una
dotacion economica.

Los centros privados concertados que soliciten el bonolibro, bien como centros que elaboran
material escolar propio, bien como centros de Educacion Especial Especifica 0 como centros con
aulas especificas de Educacion Especial autorizados, deberan aportar entre los dias 1 y 7 de julio de
2011, la documentacion que acredite que estan al corriente en el cumplimiento de sus obligaciones
tributarias (con la Agencia Tributaria y con la Hacienda Autondémica Valenciana) y frente a la
Seguridad Social mediante certificacion de dichas entidades. No serd necesario aportar estos
certificados si se autoriza a la Conselleria de Educacion a reclamarlos directamente, para lo cual
cumplimentaré el documento de autorizacién segun modelo del Anexo II-C, de la Orden 93/2010 de 14
de diciembre de la Conselleria de Educacion.

Este requisito es indispensable para la concesién y abono de la dotacion econémica que le pueda
corresponder.

Ademas han de presentar el modelo de declaracion responsable, segin Anexo II-D y la ficha de
mantenimiento de terceros, segin modelo Anexo II-E, de la citada Orden 93/2010 de 14 de diciembre.
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Sexto . Los alumnos de adaptacion curricular individualizada participaran del bonolibro ordinario.

En el caso de los alumnos de ensefianzas combinadas escolarizados en un centro de Educacion
Especial y en un centro ordinario, serd el centro de Educacion Especial el que incluira a estos alumnos
en su peticion y recibird el importe correspondiente a dicho alumno en la cuenta corriente del centro,
por lo que, una vez conocidas las necesidades de dichos alumnos en el centro ordinario, debera
atenderlas, previa justificacion por parte de los padres.

Séptimo . Respecto al alumnado matriculado en el mes de septiembre se procedera de la misma forma
que la establecida para el alumnado ya matriculado en junio. Los centros remitirdn los datos de dichos
alumnos con las solicitudes de bonolibros antes del dia 30 de septiembre de 2011, bien por el sistema
ITACA o GESCEN.

Respecto al alumnado que se escolarice con posterioridad al 30 de septiembre de 2011, siempre
gue suponga la necesidad de adquisicion de nuevos libros de texto, se realizaran mensualmente
nuevas solicitudes de libros, que incorporaran los alumnos matriculados tardiamente en el centro. La
dltima solicitud se realizara con el alumnado escolarizado hasta el dia 29 de febrero de 2012. El
centro, entre los dias 15 y 25 de cada mes, remitird los datos de los alumnos con las solicitudes de
bonolibros, bien por el sistema ITACA o0 GESCEN.

Octavo.- La entidad colaboradora se encargara de la distribucién de los bonolibros a los centros
docentes entre el dia 1 y 6 de septiembre de 2011. El director o secretario del centro comprobara que
recibe la totalidad de los bonolibros solicitados.

En el caso de los alumnos matriculados en septiembre o mas tardiamente, se distribuira lo antes
posible.

Cualquier incidencia relacionada con la entrega o reparto del bonolibro, la falta de algdn bonolibro
o la no inclusion de alumnos en la relacion de beneficiarios que la entidad colaboradora entregue al
centro, debera comunicarla a dicha entidad antes del dia 12 de septiembre de 2011.

Noveno.- La entidad colaboradora har4 entrega a cada centro docente de los bonolibros
correspondientes al alumnado del centro, asi como un albaran de entrega que habra de ser firmado
por el Secretario o el Director del centro, con el nombre y DNI, asi como el sello del centro, de manera
gue quede constancia de la fecha de entrega y recepcién de los mismos. Asimismo, la entidad
colaboradora facilitara al centro una relacién nominal de los alumnos beneficiarios del programa, que
incluira el nombre y apellidos del alumno, el nimero del bonolibro, el importe de euros y un espacio en
blanco para que el padre o la madre, o responsable legal escriba su nombre, DNI/NIF/NIE y firme el
recibi, dejando constancia de que ha recibido el bonolibro.

Décimo.- La entidad colaboradora organizard una red de librerias y establecimientos autorizados para
la venta de libros de texto que, voluntariamente, participen en el programa de gratuidad de los libros
de texto, y entregara una guia a los padres, donde se explicard como y dénde utilizar los bonolibros.
Por otra parte, la entidad colaboradora mantendréd operativo un teléfono de informacion gratuito
para atender las llamadas de los centros docentes y librerias y establecimientos asociados, en relacion
con la tramitacion del bonolibro. (En breve se indicara en la pagina web
http://www.edu.gva.es/ocd/areacd/es/abc/ajudesllibres.asp).

Decimoprimero.- El centro llevara un registro de los bonolibros entregados a los padres, tutores o
representantes legales de los alumnos. Los centros entregaran los bonolibros a los padres o tutores,
que firmaran el recibi correspondiente. El plazo de validez del bonolibro sera de 30 dias  desde la
fecha de emision del mismo . Transcurrido este plazo sin que el bonolibro haya sido recogido por los
padres de los alumnos, sus tutores o representantes legales, el centro, en los 15 dias posteriores, lo
devolvera a la entidad colaboradora, sin que pueda solicitarse un nuevo bonolibro al alumno que le
haya caducado por este motivo. En caso de que los padres no pudieran recoger el bo  nolibro,
podran autorizar a algin miembro del equipo directi vo del centro para que éste lo canjee antes
de la fecha de caducidad. (segin modelo de autoriza  cidn anexo)
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Una vez que el centro haya entregado el bonolibro a sus titulares, padres o representantes
legales, éstos deberan canjearlo, antes de la fecha de caducidad, por los libros de texto y material
didactico correspondientes al curso en el que el alumno esté matriculado en el 2011-2012, en las
librerias y demds establecimientos autorizados para la venta de libros y que estén asociados a la
entidad colaboradora. Si el bonolibro caduca sin haber sido canjeado, n 0 se podra solicitar uno
nuevo. Tampoco se podra solicitar un nuevo bonolibro cuando, una vez entregado a sus titulares,
padres o representantes legales, fuera causa de pérdida o cualquier otra situacion que impidiera el
canje del mismo.

Decimosegundo.- Los centros deberan llamar por teléfono al Servicio de Titulos, Becas y Ayudas al
Estudio de la Conselleria de Educacion, cuando matriculen a un alumno nuevo procedente de un
traslado y no puedan solicitar el bonolibro en ITACA. También si en el plazo de 20 dias no hubieran
recibido los bonolibros de los alumnos enviados telematicamente desde septiembre a noviembre, con
objeto de recibir informacion sobre dichos bonolibros.

Decimotercero.- Las Direcciones Territoriales de la Conselleria de Educacién, a través de sus
unidades de Becas, asi como el Servicio de Titulos, Becas y ayudas al Estudio dependiente de la
Direccion General de Ordenacion y Centros Docentes, atenderan las posibles incidencias que pueda
generar el funcionamiento del programa de gratuidad de libros de texto. Asimismo, los centros
docentes disponen, para realizar cualquier consulta sobre el bonolibro, del siguiente correo
electronico: gratuitatllibres@gva.es.

Valencia, 21 de junio de 2011
La Jefa del Servicio de Titulos, Becas y Ayudas al Estudio

Maria Encarnacién Subiela Ribera
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MANUAL PARA EL EN'VI'O DE DATOS DEL ALUMNADO MATRICUL ADO EN 1°, 2°, 3°, 4°,
5° y 6° DE EDUCACION PRIMARIA EN EL CURSO 2011-2012, EN RELACION CON EL
PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO (BONOLIBRO ).

ANEXO I (Centros ITACA)

SOLICITUD DEL BONOLIBRO CON ITACA. PROCEDIMIENTO

Muy importante:

Los centros incorporados al sistema ITACA (centros publicos de primaria y centros privados concertados) podran
realizar los envios de las solicitudes de bonolibros a partir del dia 23 de junio y hasta el 7 de julio del 2011
inclusive, siempre que esté abierta la posibilidad de realizar dichos envios.

En todo caso, dicha posibilidad asi como cualquier alteracion en las fechas, se comunicaria, tanto a través del
correo electrénico, como en la pagina

http://www.edu.gva.es/ocd/areacd/es/abc/ajudesllibres.asp

Hay que consultar la normativa vigente, y las instrucciones pertinentes, en la siguiente direccion:
http://www.edu.gva.es/ocd/areacd/es/abc/ajudesllibres.asp

Procedimiento que hay que seguir:

1.- Configurar el tipo de bonolibro del centro. Por omision “Ordinario”.

Compruebe que el curso académico es el actual, en la parte superior derecha de la pantalla principal (Ejemplo:
Any Académic . ¢ 2010-2011 ®)

Desde el menu Centro > Menu principal > Informacion del centro  , pestafia Centro, compruebe que en la parte
inferior central estd marcado el tipo de bonolibro que corresponde a su centro.

Tipus Bonollibres a sellicitar

|:| Ezpecisl

L) Centre que elabora material propi

(=) Ordingri

2.- Haber hecho la evaluacion final (tanto en infantii como en primaria) y comprobar que la fecha de

# pPublicacis/Mat Autom.

24062011 |4

publicacién/matricula automética de esta evaluacion ha pasado ya.

3.- Elegir un grupo desde el meni Centro > Men principal > Grupos y pulsar sobre la opcidn superior Datos
promoci()n automatica. -“5°E= | entinguis Impsditz | Alumnes Inclosos | Dades Promocio Automatica

4.- Seleccionar los alumnos y pulsar el botén inferior Establecer promocion. *

5.- Marcar las opciones correspondientes (grupo destino y matricular) y guardarlas.

Ganvi d'Indicador de Promacia

Cambio Indicador de Promocidn

. lum lecoic 5 P | .
Ejemplo _ . Ejemplo
i Destl Fromos 201 * Grupo Destin Fromocidn (2011-2012)

de 5|NF a I:l Fromaciona de

PRI Bl s p—e v alumnado
I [¥] Matiicular en z011-2012) <
V] Wsticuisr = (2010-2011) Repetidor
IE iCambio de todos los libros?
PRI
¥ Cancellar| =] suard ¥ Cancelar | | cusrdar

ATENCION: En el supuesto de que el alumno NO promocione (es decir, repita el curso )y Si lo matricule en su
centro, aparecera la casilla de verificacién “Cambio de todos los libros?”, que debera marcar sélo si se cambian
TODOS los libros. En ese caso, se generara la solicitud.
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l Aplicar Matricula 2011-2012 J.

6.- Pulsar el botdn inferior Aplicar Matricula 201X-201X. El bot6n no se vera si aln

no ha pasado la fecha de la evaluacion final.

7.- Aparecera un mensaje de advertencia. Pulse Si, o cancele y revise los cambios.

8.- A continuacién aparecera un nuevo mensaje informando de la generacion de solicitud de bonolibro. Confirme
la accién si es correcta. En caso contrario revise las datos.

Es va 3 procedica gererar una sal i
bormallibre ps 'Centras gus &l
prooimat E

Es va a procedir a generar les sol-licituds de
bonollibre 'Ordinari' segons el curs en qué

' = z r - :
I'alumne quede matriculat. Es correcte? B il e B g el e

borallibre MG =5 podran-generar Bonollibras
Una vegada generat algun bonollibre de per:a 'Ordinari’.
tipus 'Ordinari' no es podra generar

bonollibres per a 'Centres gque elaboren el

seu propi material escolar’

E=m

rifigue gie l'opcid és [a o

9.- Repita el mismo procedimiento con el resto de grupos.

10.- Podréa solicitar bonolibro, también, para los alumnos procedentes del proceso de admisién. A tal fin, es
necesario que cambie de afio académico y elija el siguiente al actual . Ejemplo:

Any Academic: 4 2011-2012 ¢ pesde el menu Centro > Ment principal > Alumnado , pulse el botén inferior

. B Admissions . o
Admisiones vy, de la ventana que aparezca, seleccione Ensefianza y Curso.

BUSCA ADMISSIOD

MGm. Admizsia Ensenyanca

[ Educacic Frimaris | = ]

Dades sol-licitant

NIA Tipus de document
Mom Cognom 1

Data de

A continuacion, elija el alumno y complete las datos que falten (idioma extranjero, religion/atencion educativa) si
es preciso. ATENCION: En el supuesto de que el alumno repita curso y lo matricule en su centro, debera

marcar la casilla [ Repetix curs Ademas, aparecera la casilla de verificacién “Cambio de todos los libros?”, que
Bonolivrn | [W] sCambio

debera marcar ", s6lo si se cambian TODOS los libros. En ese caso, se generara la solicitud.

P L. . . [5r® \atricular . . ..
Después pulse el botdn inferior Matricular. . Es posible seleccionar muchas solicitudes de golpe.

Para seleccionar todas las solicitudes, haga clic sobre la primera solicitud de la lista, mantenga pulsada la tecla
[Mayuscula] £ (que encontrara en el teclado encima de las teclas de Control) y, moviendo la barra de
desplazamiento lateral, vaya hasta la dltima solicitud y vuelva a hacer clic sobre ella. Seguidamente se
mostraran los mismos mensajes de advertencia sobre matriculacién y generacion de solicitud de bonolibro
explicados mas arriba. Confirme pulsando Si en los dos casos. Recuerde que debera revisar y completar las
datos de matricula (Religion/AE, Lengua Extranjera y otros).
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11.- En caso de que su centro tenga alumnos provenientes de confirmacion de plaza , también podra matricular
y generar la solicitud de bonolibro, en curso siguiente al actual , desde el mend Centro > Menu principal >

Confirmacions

[SrEm
Alumnado . Elija el botén inferior Confirmaciones (E! !y siga el procedimiento parecido al de

admision.

Matriculacion desde una Confirmacion de Plaza

Confirmacié de Placa Curs escolar 2010-2011

Trobats : 25 ‘?ﬂ' ¢ E] v

MIA Mom Cognom 1 Curs actual Frog. lingiistic| Curs Promocicna

-~ 1) LUIS o SINF FEV 1FRI S
VAN D EINF FEV 1PRI =3
eS| MARTA P T SINF FEV 1PRI S
Elija al alumno, complete con las opciones de Religién y Lengua Extranjera.
Religic Segona Llengua Estrangera Llengua Estrangera

[ ) 1) v

ATENCION: En el supuesto de que el alumno repita curso y lo matricule en su centro, debera marcar la casilla

[V Repetix FU=  Ademas, aparecera la casilla de verificacion “Cambio de todos los libros?”, que debera marcar

b B B 5610 i se cambian TODOS los libros. En ese caso, se generara la solicitud.

, L. . . |D"'- Matricular . . .
Después pulse el boton inferior Matricular. . Siga las instrucciones que aparezcan en pantalla. Es

posible seleccionar muchas solicitudes de golpe. Para seleccionar todas las solicitudes, haga clic sobre la
primera solicitud de la lista, mantenga pulsada la tecla [Mayuscula] £ (que encontrara en el teclado encima de las
teclas de Control) y, moviendo la barra de desplazamiento lateral, vaya hasta la Ultima solicitud y vuelva a hacer
clic sobre ella.

Si al comprobar la solicitud desde Solicitudes > Bonolibro , estd marcada en color rojo y con un mensaje de

error (p.e. Localidad nula), “="="= 1FRL - Lemsliz==rulz - geberd revisar la matricula y completar las datos

que falten para que desaparezca el mensaje de error y poder tramitarla.

Asimismo, cuando un alumno Nuevo, proveniente de fuera de la Comunidad Valenciana se matricule, se
generara una solicitud de bonolibro. (Recuerde lo que se ha dicho relativo a los alumnos repetidores mas
arriba. Consulte los documentos especificos de Matriculacion!)

12.- Si su centro tiene unidades especificas de Educacion Especial, debera afiadir el tipo de bonolibro Especial
al ya existente Ordinario, segin se ha indicado al principio. Ademas de eso, serd necesario que revise si en el
menua Centro > Menu principal > Grupos , tiene un grupo EPRI dado de alta y de no ser asi sera necesario que
lo cree para poder matricular alumnos en él.

* Codi # Jem ¥ CapacitstMix  Total Actusl Total Real A

COMUNICACIO | LLENGUATGE 10 1 1 V] E4. Especial

Compruebe que ha asignado la ensefianza adecuada al grupo eligiéndola de la ventana izquierda.

Cursos Seleccionats

EFRI - Educacic Primaris / Unidad Especifica d'Ed

Una vez comprobado, cuando matricule un alumno en
este curso, aparecera un mensaje de advertencia con
indicacion de tal circunstancia. Si es correcto, pulse Sl.
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13.- En caso de que su centro elabore los materiales propios , sera necesario que lo especifique en el recuadro
de bonolibro, para que las solicitudes que se generen recojan esta circunstancia. Desde el menu Centro > MenU

Tipus E-DI'IO”IhrE‘: & sol || itar

[] Eseedial
L-" Centre gue elabors materis! propi

() Cwdinari

principal > Informacién del Centro , marque la casilla correspondiente.

Una vez marcado el tipo, la soI|C|tud de las ayudas de bonolibro se hara siguiendo el proceso explicado mas
arriba, con la diferencia que el mensaje de advertencia mostrado, antes de proceder a la generacion, indicara
este detalle.

Recuerde que este tipo de bonolibro es incompatible
con el bonolibro ordinario.

14.- Cambie al curso académico siguiente al actual (p.e. 2011-2012) y, desde la solapa Solicitudes >
Bonolibro , comprobard que todas las solicitudes generadas, una vez matriculados los alumnos, son visibles,
tanto desde la pestafia “Todas” como desde “Pendientes de envio”. ATENCION: Es necesario que las
seleccione y las envie , de manera semejante a como se hace con los otros tipos de ayudas (comedor,

transporte).

Benvinguda =2 Cantre ;5‘ Listats # Soblicituds illy PeA

Solicituds Totes (B9 |

13

de Transport

de la data d'enviament indicads

Les scl licituds senvi termini de 24 hores desp

&
= =
2 Trobats : 69 2 | W | & | m
¥ E M2 Tipus D.Present O Gravacis A Cognom 1 Cognom 2 Mom Estat Curs
i Bonallibre TY2738 Sedinari 14/08/2010 14/08/2010 =Y Generat 1ERI b“l

A tal fin, una vez acabado el proceso, compruebe que estan todas y que las datos son correctos. Para
seleccionar todas las solicitudes, haga clic sobre la primera solicitud de la lista, mantenga pulsada la tecla

[Maydscula] £ (que encontrara en el teclado encima de las teclas de Control) y, moviendo la barra de
desplazamiento lateral, vaya hasta la Gltima solicitud y vuelva a hacer clic sobre ella. Una vez estén todas

. . . . . . Enviar . ..
marcadas (comprobara que tienen un color diferente) haga clic sobre el botén Enviar l"’—J A continuacion,
aparecera una ventana con un mensaje de confirmacion, donde debera confirmar la fecha de envio o modificar la
gue se muestre.

Aprovacid i enviament

Introdusizcs |z dats d sprovecid/envisment [las sjudes
original).

subssnades,conserveran la seus data d'apr
El envisment serd sfectiv =n un plag maxim de 24 hores

F. Aprovacic/enviament

Si ya ha comprobado la fecha (o modificado si fuere
preciso) debera hacer clic sobre el boton Guardar.

@ Guardar | En el caso de haber advertido antes de enviar
gue aun faltan solicitudes por hacer, pulse sobre el boton

1406201058 Cerrar m complete el proceso necesario hasta que
(€ Tancar| | Guarder | estén todas y marque las nuevas incorporaciones para
enviar.

El envio de las solicitudes sera efectivo 24 horas después de la fecha de envio indicada.

15.- Podra imprimir la relaciéon de las solicitudes de bonolibros solicitadas, siempre desde el curso académico
siguiente al actual , a partir del menu Solicitudes > Informes > Ayudas becas.  Marque la opcién Bonolibro.
Elija Relacién de solicitudes, la fase (o marque la casilla Todas las fases) y haga clic al botén inferior Imprimir

[Eilmpﬂmw
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ANEXO Il - ESTADOS ITACA

SOLICITUD

ESTADOS DEVUELTOS A LOS CENTROS POR LA CONSELLERIA DE EDUCACION

Las solicitudes del bonolibro deben coincidir con la matricula, ya se realice

ésta desde la Promocion, Admision o Confirmacion de plaza. El procedimiento
de solicitud se encuentra expuesto en la pag. web:

http://www.edu.gva.es/ocd/areacd/es/abc/ajudesllibres.asp

BENEF.: PENDIENTE ENV. A EC

La solicitud del bonolibro esta correcta y pendiente de enviar a la entidad colaboradora

No se solicita bonolibro para los repetidores que no cambian todos los libros.
Si los cambian todos, si que se solicita el bonolibro, pero sélo se dara si existe
disponibilidad presupuestaria.

BENEFICIARIO: ENVIADO A E.C

La solicitud se ha enviado a la entidad colaboradora, para su impresion, distribucion y entrega. En
breves dias se recibird en el centro.

BENEFICIARIO

SOLICITUD DUPL. MISMO CENTRO

Solicitado — No beneficiario: La solicitud se encuentra duplicada en el mismo centro

GENERADO EXPED’IENTE | D\
(No solicitado) TRAMITE

(Solicitado)
Estado que aparece al dia
siguiente de haber realizado el

SOLICIT. DUPLICADA OTRO CENTRO

Solicitado — No beneficiario: La solicitud se encuentra duplicada en otro centro

Estado inicial una vez matriculado
el alumnado.
Generados correctamente:

NO BENEF.: INCOMPATIBILIDAD

NO BENEFICIARIO

Son visibles tanto desde la pestaiia cenvio. Solicitado — No beneficiario: Incompatibilidad con otra ayuda
“Todas” como desde “Pendientes Se estan realizando las
de envio” correspondientes validaciones -
y comprobaciones por parte del NO BENEF: ERR. GRABACION, OTROS
(}t}nerados con errores: Servicio de Titulos, Becas y Solicitado — No beneficiario: Errores de grabacion, baja en el centro, etc
Son visibles tanto desde la pestaiia Ayudas al Estudio.
“Todas” como desde
“Incompletas”. Este estado, como los

siguientes son visibles desde la
pestafia “Todos”

Realice las modificaciones
oportunas, marquelas como
“Completas” y Guarde.
Desapareceran de la pestafia de
“Incompletas” y pasaran a la de
“Pendientes de envio”.

ALUMNADO REPETIDOR (Cambia todos los libros)

Solicitado — Retenido: Alumnado repetidor que cambia todos los libros. Sélo se da si existe
disponibilidad presupuestaria.

NO BENEEF.: NO DISPON. PRESUP

Una vez estén todas completas,
Solicitado - No beneficiario : No existe disponibilidad presupuestaria

desde la pestafia “Pendientes de
envio”, se seleccionan y se envian.
Se ha de indicar fecha de envio.
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ANEXO Il (Centros GESCEN)

Primero. ¢Qué centros utilizaran GESCEN para la creacion del fichero de solicitudes del bonolibro del alumnado
comprendido en el programa de gratuidad de libros para el curso 2011/20127?:

- Centros de Educacién Especial Especificos, publicos y concertados.

Segundo . Deben generar en el programa GESCEN el fichero de alumnos. El procedimiento es el siguiente:

1.- Elegir la opciéon Alumnos > Solicitudes de ... > Bonos de libros.
Segun las instrucciones enviadas a los centros, la solicitud para el presente curso es para los alumnos de
Educacién Especial y excepcionalmente alumnos de Primaria del curso 2011/2012.

Asignaturas  Evaluacion Procesos  Auxiliares  Utlidades  Awuda  Salida
Actualizacion

Faltas

Preinscripcion r

Matricula r

Matricula provisional Junio r

Cambio al alumno de ... »

Solicitudes de ... 3 Titulos »

N.U.5. ¢

Historial Acad&mico or .
Exencion de valenciano

Expedientes LOE: Primaria, ES0 y Bachillerato

Informe de Aprendizaje de Primaria 4| Bonos de Libros 4

El programa permite hacer todo el proceso de manera automatica o bien alumno por alumno. La primera, permite
realizar todo el proceso, como su nombre indica, de manera automatica, mientras que la segunda seguira un
procedimiento manual.

A.- Si elije Generacién automatica de Bonos desde matricula , el programa mostrard el mensaje con la
siguiente advertencia:

Generacién Automdtica de Solicitudes de Bonos de Libros. Fecha ordenador = Fecha actual. .

'f Sequn la Fecha del ordenadaor se va a realizar la generacion automatica de las solicitudes correspondientes al afio 2011
L

Le informarnos que para la correcta generacion aukomatica de las solicitudes de Bonos de Libros es necesario
que |a Fecha asignada al ordenador coincida con la Fecha actual.

Este proceso es totalmente dependiente de la fecha asignada al ordenador & independiente de que se haya realizado
o no el cierre de cursa para los alumnos de los cursos con derecho al bono para el afio academico 2011-2012.
Sequn el ario de solictud v el curso académico del alumno, el programa actuara de un modo U otro,

Si continda con el proceso, se generard una solicibud por cada alumno que para el curso académico 2011
tenga derecha al Bono v que actualmente enla Basé de Datos se encuentre matriculado en el curso academico:

- 2010-2011 porque todavia no ha realizada el cierre de curso. En este caso el programa asignaré
automaticamente el alumno de cada solicitud un curso superior al gue esta matriculado
actualmente (como si hubiera promocionada).

= 2011-2012 asignandale &l mismo curso en el gue esta matriculado,

Para el ardenador hoy es 301072011

ATEMNCION: Si esta Fecha no coincide con la Fecha ackual, MO CONTIMUE hasta que |a modifique en la opcidn
de Windows: Inicio=Panel de Control=Fecha v Hora,

<Desea Continuar?

50 | Mo
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Es imprescindible, tal y como se advierte, que los datos de TODO el alumnado matriculado sean correctos
y completos. Si es asi, pulse sobre el boton Si, para continuar el proceso. El programa mostrara un nuevo
aviso, y tendra que pulsar de nuevo sobre el botdn Si.

Generacion Automatica de Solicitudes de Bonos de Libros !

D] El procesn de la Generacidn automatica de las Solicitudes de Bonos de Libros del alumnado, generard automaticamente
\,_0/ una solicitud de bono a todos los alumnos del centro que les corresponda para este afio académico,

Los datos de TODOS los alumnos matriculados, deberén estar correctamente grabados,
Se van & generar las Solicikudes de Bonos de toda la Primaria para el afio académico 2011

ATEMCION: Si el slumnofa no dispone de Mimero de Hiskorial Académica no se le generars aukomaticaments
una solicitud de Bonos de Libros,

iDesea continuar con el proceso de Generacidng

Si | Mo

Si los datos son correctos, pulse Si. En caso de que no lo sean, puede optar por pulsar NO, cancelar el
proceso y comprobar los datos hasta que sean correctos o pulsar Si y después corregir los datos desde la
opcién del mend Alumnos > Solicitud de...> Bonos de libros > Manten  imiento de solicitudes de
Bonos (opcion recomendada).

Al final del proceso, el programa mostrara el siguiente mensaje:

Generacidn Automatica de Solicitudes de Bonos de Libros H

\y Proceso finalizado

Haga clic sobre Aceptar . A continuacion, si lo desea puede comprobar los datos desde la opcion del menu
Alumnos > Solicitud de...> Bonos de libros > Manten imiento de solicitudes de Bonos.

B.- Si elije Alumnos > Solicitud de...> Bonos de libros > Manten  imiento de solicitudes de Bonos  podra
afiadir manualmente la relacion de alumnos que se incluiran en la solicitud. El funcionamiento de programa
es muy semejante al de otras opciones de mend.

Para afadir un alumno nuevo, pulse sobre el boton de la hoja en blanco que hay a la parte inferior y
complete los datos.

m Bonos de Libros: Actualizacion de Solicitudes de Bonos

DATOS ALUMND /A

_ pelides: ) #io solicitud:
[ — ST
' Nombre: Expedientsa: NP Histonial Académica: Fecha nacimienta:

L7 ¢ |
nalidad: _

¢ Gener; “Hacia
= =

(+ | Mo incluidos en proplesta

2 MHEONDEEEEE

Si utiliza el programa GC, puede recuperar los datos del alumnado que redna las condiciones de la convocatoria,
pulsando sobre el botén que hay a la parte superior izquierda.

Si no utiliza el programa, deberéa rellenar manualmente todos los datos del alumnado y pulsar sobre el botén
Guardar cada vez. Y asi, hasta que complete toda la relacion del alumnado.
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En el supuesto que haya optado por la generacion automatica y necesite afiadir o eliminar algiin alumno o
alumna de la relacion (porque esta preinscrito pero aun no esta matriculado), debera seguir el procedimiento que
se ha explicado en el punto anterior. Si se trata de afadir un alumno tendrd que pulsar sobre el botén Nuevo
(hoja en blanco) y completar; si se trata de quitarlo de la relacion, habra de pulsar sobre el botén de los
prismaticos, seleccionarlo y pulsar después sobre el boton Eliminar .

2.- Generar el fichero para enviarlo a Conselleria.
Elija la opcién de mend Alumnos > Solicitud de...> Bonos de libros > Genera cién de archivo para

Conselleria>Solicitudes de Educacién Especial y el programa mostrara la siguiente pantalla:

71 Solicitudes de Bonos de Libros: Centros docentes J Educacién Espe... !..

H® Propuesta: I:l

Comentarios: | |

(& Jeewe]  J J = J & ]
-

Imprimir: | Listado de alumnos incluidos en la propuesta seleccionada
[ Listado de alumnos no incluidos en propuesta

Pulse sobre el boton Crear Nueva y complete el campo Comentarios con el texto que considere
conveniente. Acto seguido, pulse sobre el botén Generarla y siga las instrucciones. El programa mostrara el
siguiente mensaje de advertencia

Generar/Cerrar propuesta .

iDesea generar la propuesta con las solicitudes de bonos de libros guardados desde |a dltima propuesta-envio a Conselleria?.

9
\_“\rj
Una wez generada la propuesta no se podran wariar datos de los bonos de libros,

mo |

Una vez generada la propuesta, podra imprimir, si desea, la relacién del alumnado incluido en la propuesta
seleccionada o bien el del alumnado no incluido. Marque la casilla correspondiente y, a continuacion, pulse
sobre el botén de previsualizaciéon o sobre el de la impresora.
=
1

Si ha comprobado que los datos de la propuesta son correctos, pulse sobre el botén 2=38] para grabar la
propuesta. El programa preguntara si esta seguro de querer generar el disco. Pulse la opcion Si para
continuar y elija el destino de la copia. Podra grabar el fichero en un disquete o en otra unidad.

[¥1 Enviar exportacién a ... .

* Unidad A: [disquet]

" Seleccionar unidad

Si ha seleccionado un disquete, insértelo en la disquetera, pulse Aceptar Yy siga las instrucciones. En caso de
gue elija una unidad diferente (una memoria USB, p.e.) seleccione la unidad de destino, pulse el boton

Aceptar y siga las instrucciones.
(RECUERDE: no ha de seleccionar el directorio de generacién donde tenga instalado GESCEN)
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| 1 Seleccionar directorio [ <]
Guardar archivo en ...
e
ancelar
[=rc:h -

Unidades:

= c. disco local [=]

— c: disco local

Se creara un fichero en la unidad seleccionada (disquete u otro dispositivo) formado por el cédigo de su
centro y la extensién g0l (o g02, etc.) segin el nimero de propuesta generada. No lo abra, ni lo edite!
Recuerde que si lo hace podrian producirse errores en el envio.

ANEXO

¢, Qué puede hacer si ha generado una propuestay con tenia errores?

En el supuesto que eso pasara, elija la opcion de mend Alumnos > Solicitud de...> Bonos de libros >
Generacion de archivo para Conselleria,  seleccione la propuesta errobnea y pulse sobre el boton
Borrar. El programa mostrara tres advertencias. Si esta completamente seguro pulse Si y siga las
instrucciones. Recuerde que deberd revisar los datos, corregir o completar lo que haga falta y generar de
nuevo la propuesta.

Borrar propuesta l

9 iDesea barrar la propuesta?, Liberard los trémites de las solicitudes de bonaos de libros incorparadas en la misma.
.
S

Una wez borrada |a propuesta se podran modificar/borrarfafiadi tramites v peticiones para ser incluidos en la siguiente propuesta.

Debe tener en cuenta que la apertura de una propuesta va enviada a Conselleria puede ocasionar la inclusidn-envio de trémites va remitidas, pudienda
ocasionar errores al duplicar estos tramites en el envio al ser incluidos en la propuesta que se cierre con posterioridad.

S | Mo |

Tercero. Una vez generado el fichero ha de acceder a la pagina web siguiente
http://www.edu.gva.es/bonollibre/es/default.asp donde deberan identificarse con el usuario y contrasefia del
centro. En la casilla de usuario debera poner el codigo del centro, y la contrasefia que es la misma que el
centro utiliza para todas sus aplicaciones web (la del HDFI).

1. Compruebe que el nombre del fichero se corresponde con el del centro y que tiene el formato adecuado,
asi como que esta abierto el plazo de presentacion de solicitudes.

2. Entrar en Solicitud de centros de Educacion Especial Especificos.

Cuarto.- Los centros pueden enviar un correo electronico a la cuenta de correo “gratuitatllibres@gva.es” y
solicitar cualquier aclaracién, incidencia o sugerencia en relacion con el programa de gratuidad de libros y el
bonolibro, identificandose con el cddigo del centro y un teléfono de contacto. Se procurara responder con la
mayor brevedad posible en beneficio de una mayor eficacia y coordinacién en nuestra actuacién conjunta.

Quinto .- Listado de errores del envio de los ficheros:

01 |Dato/s obligatorio/s en blanco Son obligatorios:

Afio académico, centro, expediente, nombre, 1° apellido,
estudios, sexo, nacionalidad, fecha nacimiento.

02 | Afio académico no permitido Se envia un valor del afio académico para el que no se aceptan
solicitudes. El aflo académico se identifica con el del INICIO del
curso. P. ej. curso 2011-2012; afio académico 2011.

03 | Solicitud ya cargada Durante ese afio académico ya se ha pedido un bono para ese
alumno (n° expediente) en ficheros anteriores.
04 | Solicitud repetida en fichero En el fichero a cargar vienen dos solicitudes para el mismo n°

de expediente.
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05 |Estudios/curso no incluido en el|El alumno estd matriculado en un curso al que no le
programa para este afio académico corresponde bonolibro este afio.
06 |Centro no incluido en el programa para | El centro solicitante no tiene derecho a bonolibro.
este afio académico
07 | El centro no esta autorizado/concertado | El centro no esta autorizado a impartir los estudios para los que
para los estudios del solicitante se solicita el bonolibro (si es publico) o no tiene concierto para
esos estudios (si es privado). En cualquiera de los dos casos
no hay derecho a bonolibro.
08 | Nacionalidad inexistente Se le ha puesto al alumno una nacionalidad que no existe en
nuestra base de datos de paises.
09 | Nacionalidad multiple en BD. Consulte | Sucede con un cédigo de nacién de GESCEN (MAD) que
a Conselleria aparece dos veces en nuestra base de datos para paises
distintos: (Maldivas y Madagascar).
10 | Sexo incorrecto Solo se acepta M (Mujer) o V (Hombre). Por compatibilidad
con ITACA aceptamos también H (Hombre).
11 | Fecha de nacimiento incorrecta La fecha que se ha introducido no tiene el formato

AAAAMMDD.
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MODEL D'AUTORITZACIO / MODELO DE AUTORIZACION

SRISRA oo e , pare, mare, tutor/a, del/de I'alumne/a
.......................................................... , matriculat/da en el centre docent ........  .ieiiiiiiiiiinnnnnn.
.................................................... , A€ e, PrOVINCIA D€ e,
enelcurs ......... d'Educacio Primaria, per alcu  rs 2011-2012,

DID3, e , padre, madre, tutor/a, d el/de la alumno/a
....................................................... , matriculado/a en el centro docente .......... .o
.................................................... yde e, PrOVINCIA D
en el curso ......... de Educacion Primaria, parae | curso 2011-2012,

AUTORITZE / AUTORIZO a:

SIISIA i e , membre de I' equip directiu, que
arreplegue en el meu nom el bonollibre num. .......  ........... ,emés el dia ...... de s e
de 2011, i el canvie en les llibreries i larestad ‘establiments autoritzats per a la venda de
llibres.

DDA .. —————— , miembro del equip o directivo, a que
recoja en mi nombre el bonolibron® ............... ..., emitido el dia ...... de ....cocennnnnn. de 2 011,
y lo canjee en las librerias y demas establecimient o0s autorizados para la venta de
libros.

Valencia, ....... de ....cooviiinnnnns de 2011
Firma: Firma:
D.N.I DNI
Pare, mare, tutor/a Membre de I'equip directiu del Centre
Padre, madre, tutor/a Miembro del equipo directivo del Centro
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