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ACTUACIONES PREVIAS

Antes de comunicar las necesidades econdmicas para la gestion del Banco de Libros, deben estar realizadas
las siguientes tareas:

1°. Aperturar el curso académico 2024-2025 en ITACA3-GAD > Gestion > aperturar curso académico,
seleccionando como “Curso académico origen de datos”, el curso 2023-2024 y, como “Curso académico
destino de datos” el 2024-2025.

2°. Seleccionar "Copiar centro" y se copiaran los grupos y el catalogo del curso anterior.

3°. Configurar los grupos y los contenidos en ITACA3 > Gestion Académica > Gestion > Grupos.
4°. Matricular el alumnado en el curso académico 2024-2025 (promocién automatica o nueva matriculacion)

5°. Gestionar la recogida de lotes por parte de los centros.
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CATALOGO

La forma de acceder a la pantalla es ITACA3 > Gestion Administrativa > Gestion > Banco Libros > Catalogo
Libros.

Es necesario que el centro revise y actualice su catalogo de libros de texto y material curricular para el curso 2024-
2025.

Para poder hacerlo, ha de entrar en ITACA3-GAD (Gestion administrativa), menu Gestion/Aperturar curso
académico, seleccionar como “Curso académico origen de datos”, el curso 2023-2024 (1) y, como “Curso

académico destino de datos” el 2024-2025 (2) y por ultimo "Copiar centro" (3).

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~> INFORMES v & Bandeja de Informe]

Gestion » Aperturar curso académico

Aperturar curso académico

* Curso académico origen de datos @ * Curso académico destino datos @
2022003 v v

~ GONTABILIDAD

Afio contable (2023-2024), tasas y sus importes, calendario de servicios y su facturacion Copiar contebilided

~ ACTUALIZAR SALDOS DE COMEDOR

Saldos iniciales de cuentas de Comedor (0319 y 0329) Actualizar saldos de comedor

~ CALENDARIO Y HORARIOS

Calendario, festivos, actividades extraescolares y su planificacion. Horarios de datos adicionales de |a PGA, senvicios generales y complementarios. Copiar calendario y horarios

~ PGA

Libros de texto, objetivos por dmhbitos, actuaciones, responsables por recurso, riterios pedag6gicos, disefio de programas, evaluacin plan anual anterior y plantillas de matricula Copiar PGA

~ DATOS DEL GENTRO

Aulas, oferta horaria, grupos, consejo escolar, comision pedagdgica y catdlogo de libros

@ Copiar centro

En el momento pulsemos Copiar centro, el programa nos hara la siguiente pregunta y pulsando Si, se copiara
el Catalogo del curso anterior:

0 Consulta

Sevan a copiar los datos de CENTRO desde el curso académico origen hacia e

curso académico destino seleccionado, ;

El catalogo de libros debe contener todos los libros y materiales pertenecientes al Banco de Libros del centro

para el curso 2024-2025, y podran realizar las modificaciones oportunas tanto el equipo directivo del centro
como el coordinador de banco de libros.

¢QUE LIBROS DE TEXTO Y MATERIAL CURRICULAR SE GRABA EN EL CATALOGO?

En este sentido, cabe sefialar que:

- Respecto a 1PRI y 2PRI, no se grabara en el catalogo el material utilizado.

- Respecto al resto de cursos de Primaria, Secundaria, ciclos formativos de grado basico y Bachillerato, se

grabara en el catalogo unicamente el material perteneciente al Banco de Libros. Es decir, se incluira en
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el catalogo del curso 2024-2025 el libro de texto en papel, libro digital, o material de elaboracion propia en caso

de no utilizar libro de texto y de ser el unico material utilizado para impartir el curriculo de la asignatura.

- Respecto al alumnado matriculado en centros docentes de caracter singular, se grabara en el catalogo todo

el material necesario para impartir el curriculo, atendiendo a sus necesidades individuales.

- Respecto al alumnado matriculado en centros de Educacion Especial, en aulas de Educaciéon Especial y

aulas CyL de centros ordinarios, asi como el alumnado de Educacién Especial matriculado en aulas ordinarias, se

indicara en el catalogo todo el material necesario para impartir el curriculo, atendiendo a sus necesidades

individuales.

¢QUE MATERIAL PERTENECE AL BANCO DE LIBROS?

FORMA PARTE DEL BANCO DE
LIBROS

Libros de texto en papel, libros de texto en formato digital, material
curricular de elaboracion propia y materiales curriculares para el

desarrollo completo de una materia.

NO SERA FINANCIADO POR EL
BANCO DE LIBROS EN NINGUN
CASO

Mobiliario: estanterias, mesas, espejos, colchonetas, etc.

Material deportivo, material de laboratorio, material tecnolégico
como tablets, ordenadores, etc.

Biblioteca escolar o de aula, y material de consulta, diccionarios, etc.

Suministros como luz o wifi, mantenimiento de fotocopiadoras, etc.

EXCEPCIONALMENTE, CUANDO
NO SE UTILICE LIBRO DE TEXTO,
PODRA FINANCIARSE

Material curricular que sea el Unico recurso utilizado para desarrollar
el curriculum de la asignatura, debiendo ser individual y reutilizable:
libros de lectura para tertulias dialégicas, abacos, regletas de

matematicas, juegos didacticos, etc.

Exceptuando lo anterior, podran adquirir todo el material necesario para el desarrollo del curriculum
los centros de Educacion Especial y centros docentes de caracter singular, los centros con alumnado
matriculado en aulas de Educacion Especial o aulas CyL en centros ordinarios, y los centros con alumnado

de Educacion Especial matriculado en aulas ordinarias.

PANTALLA CATALOGO DE LIBROS

La pantalla Catalogo se mostrara de la siguiente manera:

ta'télorgo'u'br'ds -

Bisqueda avanzata w

ENSERANIA CURSD CONTENIDD

TIPO CONTENIDO PROGRAMA LINGUISTICO N IBROS ESTADO
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La pantalla sélo mostrara los contenidos que se imparten en los grupos del centro, de las ensefianzas de

Primaria, ESO, ciclos formativos de grado basico y Bachillerato.

Los contenidos de los grupos se configuran en ITACA3 > Gestion Académica > Gestiéon > Grupos. Debe entrar
en el grupo que se quiere actualizar, pulsar Contenidos y seleccionar los contenidos del grupo.

MUY IMPORTANTE: Los contenidos que no estén seleccionados en los grupos no apareceran en el Catalogo.

Los posibles valores que pueden asignarse a un contenido son:
1. Contenido sin libro. Asignaturas que no tienen un material asociado. Estos contenidos son aquellos que,
o bien no se encuentran en estado VALIDADO, o bien estan VALIDADOS pero el niumero de libros es 0.
2. Contenido con libro. Corresponde a aquellos contenidos en estado VALIDADO con un nimero de libros

superior a cero. Para estos contenidos se podra realizar una solicitud de compra.

Un contenido con libro puede pasar a ser contenido sin libro y viceversa.

Para poder realizar acciones se debe utilizar el menu contextual sobre el contenido o contenidos que se

encuentren seleccionados con el check o

1.- CONTENIDO SIN LIBRO.

Cuando en un contenido no se trabaje con ningin material, se debe marcar como “Contenido sin libro”. Sélo
se podra seleccionar esta opcién para aquellos contenidos que su estado no sea VALIDADO. Se permite la
seleccién multirregistro, para poder marcar varios contenidos a la vez.

Una vez seleccionado con el check el contenido o los contenidos, se debe pulsar el boton “Contenido sin libros”
que aparecera en la esquina inferior derecha. Tenga en cuenta que el boton no aparecera si el estado es
VALIDADO. Al pulsar el botén, el estado del contenido pasara a ser VALIDADO.

Para desmarcar un contenido sin libro que se encuentre VALIDADO con 0 libros, se seleccionara el contenido
con el check y se pulsara el botén “Contenido con libros”. Tenga en cuenta que el botén no aparecera si el
estado es VALIDADO con un numero de libros mayor que cero. El contenido dejara de estar en estado
VALIDADO.

2.- CONTENIDO CON LIBRO.

Corresponde a aquel contenido en estado VALIDADO con un numero de libros mayor que cero.

El material o materiales asociados a este tipo de contenido se pueden consultar o modificar haciendo doble clic
sobre el contenido o, seleccionando la opcidén Consultar del menu contextual. Esta opcidn mostrara el Detalle
del Libro desde donde se podra afiadir material pulsando el botén “+Nuevo”. Recuerde que al contenido que

no se encuentre en estado VALIDADO, podra asociarle material nuevo desde esta pantalla de Detalle.
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Banco de libros » Catalogo Libros > Libros

Detalle Libro

TiTULO

Lengua Castellana y Literatura

Biisqueda avanzada [

PROPIO/ISBN VoL EDITORIAL TiULO AUTOR IDIOMA ESTADO

[1-10/28]

1 3> >

Desde la pantalla del detalle del contenido, sobre cualquier material se podran realizar dos acciones con el

menu contextual: Editar o Eliminar.

Solo se permiten tres tipos de material en el catalogo general:
» Libro de texto con ISBN.
» Licencia digital con ISBN.

» Material de elaboracion propia/especial/proyectos (sin ISBN).

Libro de texto con ISBN / Licencia digital con ISBN

Se introducira el ISBN y se pulsara el botén “Buscar ISBN” para buscar si existe el ISBN en el catalogo central

de libros de texto de la Conselleria de Educacion:

> Si el libro existe en el Catalogo Central aparecera en una linea en una pantalla emergente. Se pulsara dos
veces con el raton sobre la linea y se rellenaran todos sus datos automaticamente, a excepcién del “Curso
de Incorporaciéon”y “Tipo Material” que debe indicarlos, y no permitira modificarlos, ya que son los datos

del libro que figuran en el catalogo central. Se pulsara el botén Guardar.

> Siellibro no existe en el Catalogo Central, la ventana flotante aparecera vacia. Se pulsara el botén “Nuevo”
de esta ventana, el sistema le avisara que el libro pasara a formar parte del Catalogo Central y se tendran
que introducir todos sus datos (titulo, idioma, curso de incorporacion, tipo de material ...). Introducidos
todos los datos se pulsara el boton Guardar. Ademas, se agregara el libro al Catalogo Central.

Aunque el libro no exista en el Catélogo, el proceso comprueba que el ISBN es valido.

» En el supuesto que un centro grabe por primera vez un libro y lo haga erroneamente, es decir, que se haya
equivocado al grabar el ISBN, el titulo del libro, etc., es necesario que se ponga en contacto con el Servicio
de Titulos, Programas de Gratuidad y Ayudas al Estudio, enviando un correo electronico a

ajudesllibres@gva.es, ya que la modificacion solo se puede hacer de forma centralizada.
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Por defecto, se considera que todos los grupos del programa lingliistico seleccionado utilizan ese libro o manual. Si no
es correcto, se pueden seleccionar solo los grupos que utilizan ese manual (desmarcar check “Todos los grupos”y

pulsar el botdn “Buscar grupos” para seleccionar el grupo o grupos).

Al dar de alta un material nuevo a un contenido, en el campo “Curso de incorporaciéon” solo se indicara el
curso actual, en este caso 2024. Cuando cambie de campo o pulse el tabulador, automaticamente, se
completara el curso de incorporacion (2024-2025) asi como el curso de vigencia (2028-2029) que sera de cuatro

afios a partir del curso de incorporacion.

Material de elaboracion propia/especial/proyectos (sin ISBN)

Se marcara el check de “Elaboraciéon propia’, en ese momento se bloquearan todos los campos, obligando a
pulsar el boton “Buscar ISBN”. Se abrira una ventana flotante que permitira buscar un material propio ya creado

en el centro, o bien, dar de alta uno nuevo.
Al pulsar el botén “Nuevo” en la ventana flotante, accederemos al detalle del libro/manual para cumplimentar
los datos. Se asignara un identificador Unico para estos contenidos que se almacenara en el campo

“ISBN/Propio”. Una vez incorporados todos los datos, se guardaran pulsando el botén “Guardar’.

Informe del Catalogo libros

Se puede obtener un informe del catalogo de libros desde Gestion Académica. Una vez se haya validado, debe
acceder a INFORMES > Generador de Informes > Sistema Educativo > INF_SISTEMAEDUCATIVO_013.pdf,
Informe del catalogo de libros del centro. Se puede filtrar por ensefianza, curso y/o grupo. Una vez tenga
establecidos los filtros necesarios, pulse el botén Imprimir para obtener el listado, tal como se muestra en la

imagen siguiente.

CURS CONTINGUT LLIBRES PRG. LING GRUPS
4PRI Coneixement del Medi Natural, = [ i : . PEPLI todos los
grupos
Educaci6 Plastica i Visual . . PEPLI todos los
grupos
Llengua Castellana i Literatura 1 I i PEPLI todos los
grupos
Llengua Castellana i Literatura = = [ PEPLI todos los
grupos
Llengua Castellana i Literatura —_— e b PEPLI todos los
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COMISION BANCO DE LIBROS

Para la creacion de la Comision del Banco de Libros los centros dispondran de una pantalla en ITACA.

A partir del curso 2024-2025 el acceso a la pantalla se realizara desde ITACA3 > Gestion Administrativa >
Gestion > Banco Libros >Comisién BLL.

GESTION~+  PROCEDIMIENTOS  INFORMES»

[ Notidas (G Bandejadelnformes (D Ayuda

tomisidn BLL -

antenimiento de personas encargad:

Bisqueda avanzada

DOCUMENTO NOMBRE APELLIDOS (RGO

1-414]

Los miembros de la comisién del banco de libros solo puede ser docentes del centro. Existen dos perfiles dentro
de la comision: coordinador/a y ayudantes.

Atencion

Primero ha de darse de alta el coordinador

Solo una persona podra ser el coordinador/a, mientras que podran nombrarse varios ayudantes. El sistema

comprobara que no se puedan dar de alta ayudantes si no existe el coordinador.

La forma de dar de alta un/a coordinador/a o ayudante es presionando el botén +Nuevo situado en la esquina
superior derecha de la pantalla principal de Comision BLL.

Se seleccionara entre coordinador o ayudante, después se introducira el documento o se buscara con la lupa
el DNI del docente a dar de alta, botén Buscar:

) Notidas & Bandejadelnformes (D Awda

Una vez completados los campos se presionara el boton Guardar.
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Para borrar algun miembro de la Comisién, desde la pantalla principal de Comisidon se mostrara el menu
contextual y, se elegira la opcion Eliminar. Debe tener en cuenta que, si intenta eliminar al coordinador antes
que a los ayudantes, el sistema le avisara con un mensaje indicando que existen ayudantes que dependen del

coordinador.

Atencion

No se puede dar de baja un coordinador si existen ayudantes

Puede editar también los datos de un miembro de la comisién con la opcién Editar. Esta accion le mostrara la
pantalla del Detalle del miembro de la comision BLL con los datos de la persona seleccionada. Si cambia el

documento por el de otra persona, se reemplazara una persona por la otra.

IMPORTANTE: Solo los miembros dados de alta en la pantalla de la Comision del banco de libros pueden
acceder al médulo RECOLLIBRES. El acceso lo realizaran a través del enlace https://docent.edu.gva.es con el
usuario de ITACA.

La activacion como usuarios de RECOLLIBRES no es inmediata, debe transcurrir un tiempo maximo de 2 horas

para tener acceso.
Podran dar de alta a los miembros de la comision:

Centros de titularidad de la Generalitat Valenciana: Director/a, jefe/a de estudios y secretario/a.

Centros concertados o de titularidad de corporaciones locales: Director/a, Titular del centro, jefe/a de
estudios y secretario/a.

CAMBIO DE EQUIPO DIRECTIVO O DE COORDINADOR/A DE BANCO DE LIBROS.

Las personas coordinadoras y ayudantes del banco de libros que aparezcan como miembros de la comisién
del banco libros en el curso 23-24, podran entrar en RECOLLIBRES desde el 1 de septiembre de 2023 hasta
que finalice el tercer periodo extraordinario para comunicar las necesidades por parte del centro.

Después de estas fechas, el acceso a RECOLLIBRES quedara inactivo.

Por tanto, si cambia un equipo directivo a fecha 1 de julio de 2024, y se nhombra una nueva comisién, deberan
darlos de alta en el curso 23-24, para poder acceder durante el mes de julio de 2024 a RECOLLIBRES.

Los nuevos miembros de la comision para el curso 24-25, deberan ser dados de alta en septiembre, y tendran
acceso a RECOLLIBRES desde el 1 de septiembre de 2024 hasta que finalice el tercer periodo extraordinario
para comunicar las necesidades por parte del centro.


https://docent.edu.gva.es/
https://docent.edu.gva.es/
https://docent.edu.gva.es/
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RECOLLIBRES

El médulo RECOLLIBRES permite la verificacion y validacion de las entregas de libros y materiales curriculares
correspondientes al curso 2023-2024 realizadas por las familias en los centros.

Para poder realizar esta tarea, y en el momento esté operativo el médulo de RECOLLIBRES, se mostrara todo
el alumnado que el centro tiene matriculado en el curso 2023-2024.

Una vez hechas las validaciones correspondientes, que mas adelante se explican, y haya matriculado al
alumnado en el curso 2024-2025, podra comprobar el alumnado participante en el Banco de Libros en el
apartado “Listado de Participantes” del Banco de Libros de ITACA3 > Gestion Administrativa.

ACCESO A RECOLLIBRES

El acceso a la aplicacion RECOLLIBRES es el mismo que al moédulo docente 2: https://docent.edu.gva.es

Para poder acceder al médulo, es imprescindible tener un usuario y contrasena en ITACA y ser miembro de
la Comisién del Banco de Libros.

El director/a del centro debera incorporar en ITACA a los docentes miembros de la Comisién del Banco de
Libros desde el menu ITACA3 > Gestion Administrativa > Banco Libros > Comisién BLL.

ESCOGE APLICACION

Debes escoger una aplicacion para trabajar con ella

PANTALLA DE INICIO - ESCOGER APLICACION @

[+ ) &  RECOLLBRES

H#C  MODULO DOCENTE

U]

Desconeda

Una vez validado el usuario, se mostrara una pantalla para elegir entre dos aplicaciones, RECOLLIBRES o
MODULO DOCENTE. Se seleccionara RECOLLIBRES.

Los usuarios que no tengan activo el médulo docente 2, si intentan entrar les mostrara un aviso.

PANTALLA PRINCIPAL - RECOLLIBRES
La pantalla principal de RECOLLIBRES tendra las siguientes opciones:

e Botén “Centros” donde podra visualizar informacion basica del centro: nombre, direccion y datos de
contacto.

o Botén “Mentd” que permite mostrar las aplicaciones activas y el boton “Desconectar”.

o Botén “Ayuda” con enlace a la guia de usuario en PDF.

Desde el botén “centros” tendra disponibles las siguientes opciones:

e Curso y grupo: permite localizar un alumno navegando por los cursos y grupos del centro.
e Buscador: permite localizar a un alumno por su nombre y apellidos.
e Sin matricula: permite buscar alumnado de nueva matricula en el curso 24-25.


https://docent.edu.gva.es/
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@ CENTROS
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CURSO Y GRUPO

Esta opcién permite buscar alumnado navegando por los grupos del centro:

CENTROS

@ SINMATRICULA

3ES0 - 3E50F /3ES0
3ES0 - 3ESOPDC /3650
AESO - 4ESOA 1 4ESD

AESO - 4ESOB [ 4ESD

4ES0 - 4E50C 1 4ES0

4ES0 - 46500 1 4ES0

AESO - 4ESOM (APAAC-CH) 7 4FSD
4ES0 - AESOPDC (PRA) /4ESD
EACHILLERATO - 1BAT-C /1BAC
BACHILLERATO - 1BAT-HC 7/ 1BAC,1BAH
BACHILLERATO - 1BAT-5 7 18AH
BACHILLERATO - 2BAT-C / 2BAC
BACHILLERATO - JEAT-HEC / 2BAC,JBAH
BACHILLERATO - 2BAT-S 1 2BAH
1CFB-1FPB /1CFB

JUFR - JEPE /(B

Direccién General de Centros Docentes
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Al hacer clic en un grupo, aparecera un listado con todo el alumnado matriculado en el curso 23-24, y al hacer

clic en un alumno/a, se muestra la siguiente pantalla:

Solicitud

VALIDACIONES

a) El alumnado participante en el Banco de Libros durante el curso 2023-2024, tendra revisada su solicitud

y marcadas por defecto las casillas siguientes:

e Reune los requisitos para participar en el Banco de Libros Si
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e Renuncia a la participacion en el Banco de Libros NO

Tan solo hara falta modificar las casillas si NO hace la entrega de todos los libros de texto.

Guardara los cambios pulsando el boton “Modifica”.

b) El alumnado no participante en el Banco de Libros durante el curso 2023-2024 (pero matriculado en el
centro el curso 2024-2025 tendra marcadas por defecto las casillas siguientes:

e Redlne los requisitos para participar en el Banco de Libros NO

e Renuncia a la participacion en el Banco de Libros NO
y tan solo tendra que modificarlas si presenta la Solicitud de participacion y realiza la entrega de todos los
libros de texto. Debera guardar los cambios con el botén “Modifica”.

c) Para los centros docentes de caracter singular, el volcado de participantes del Banco de Libros se
realizara de forma automatica para todos los alumnos matriculados en el curso 2024-2025 en las ensefianzas
permitidas con los valores siguientes:

e Relne los requisitos para participar en el Banco de Libros Si
e Renuncia a la participacion en el Banco de Libros NO

d) Para los centros de Educacion Especial, el volcado de participantes del Banco de Libros se realizara de
forma automatica para todos los alumnos matriculados en el curso 2024-2025 en cualquier ensefianza con los
valores siguientes:

e Reune los requisitos para participar en el Banco de Libros Si
e Renuncia a la participacion en el Banco de Libros NO

e) El alumnado no participante en el curso 2023-2024 en el centro que no aparece en el Mddulo de
RECOLLIBRES:

- Alumnado que no estuviera matriculado en ningun centro de la Comunitat Valenciana en el curso 2023-
2024 pero si en el 2024-2025 (nuevas matriculas puras).

- Alumnado matriculado en el 2023-2024 en 5INF y en el 2024-2025 en 1PRI.

- Alumnado matriculado en el 2024-2025 que proceda de un centro concertado o conveniado sin banco
de libros, o de un centro privado.

En estos casos no hay valores por defecto. Una vez presentada la solicitud de participacion en el Banco de Libros y
realizada la matricula para el curso 2024-2025, el centro validara en RECOLLIBRES las diferentes opciones:

- ¢, Reune las condiciones para participar en el Banco de Libros?... SIINO (segun haya hecho entrega
del lote completo de libros)

- ¢Renuncia a la participacion en el Banco de Libros?.................... NO

Recuerde que los requisitos para participar en el Banco de Libros estan establecidos en la convocatoria que
regula el Banco de Libros. Al marcar que un/a alumno/a reune los requisitos, pasa a ser participante del Banco
de Libros.
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Solicitud

Todas las solicitudes pueden ser modificadas.
Modifica

A medida que se realiza la entrega de libros por parte de las familias, asociado a cada alumno/a se muestran
diferentes iconos:

v X B
v 1+
v X [,

Sus significados son:
v Solicitud del alumno revisada
X  Renuncia al Banco Libros
g Alumno participante del banco de libros
E Alumno NO participante del banco de libros
@ Solicitud del alumno NO revisada

BUSCADOR

Permite la busqueda de un alumno sin
navegar a través de los cursos y grupos.

Se introducira al menos un NIA, un apellido

0 el nombre y se mostraran todos los
alumnos encontrados.

SIN MATRICULA

Para incorporar un alumno/a de los casos anteriores se debe hacer clic el botén “Afiadir alumno” e introducir el
NIA del alumno/a.

Q  Afiadir alumno

El apartado "Sin matricula", servira para verificar solicitudes de alumnos matriculados en el centro el curso 2024-
2025 que no se encontraban matriculados el curso 2023-2024, y por tanto, no apareceran en Recollibres:

Afiadir alumno

NIA

Los requisitos para poder afiadir a estos alumnos son los siguientes:

e Que sea un NIA valido.

¢ Que sea un NIA que no se encuentra matriculado en el centro en el curso 2023-2024 pero si en el curso 2024-
2025.

¢ Que se cumpla una de estas dos condiciones:
o La ultima matricula del alumno en el curso 2023-2024 corresponde al centro y ademas era BAJA.
o Tiene una matricula en el centro para el curso 2024-2025 y cumple alguna de estas condiciones:
e Alumnado de 5INF que se matricule en 1PRI en un centro pero provenga de otro centro.
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e Alumnado que en el curso 2023-2024 no tenian matricula en ningun centro y sea una nueva
matricula pura en el curso 2024-2025.

e Alumnado que en el curso 2023-2024 tenia matricula en un centro privado o concertado no
participante en el Programa, y se traslade a un centro participante para el curso 2024-2025.

En cualquier caso, una vez se matricule el alumnado en el curso 2024-2025, hay que comprobar si aparece en
el apartado “Listado de Participantes” del Banco de Libros en ITACA.

Cuando un alumno se cambia de centro, si el centro de origen indica que es participante del Banco de Libros
antes de darlo de baja, una vez se encuentre matriculado/a en el centro de destino, aparecera como participante
en el apartado “Listado de Participantes” del Banco de Libros en ITACA una vez se matricule.

Si el centro de origen indica que un alumno/a NO es participante, por haber renunciado, o por no cumplir
requisito de devolucion de lote completo de libros de texto, no aparecera en el “Listado de Participantes” del
Banco de Libros en ITACA del centro receptor.

Si el alumno/a no se encuentra matriculado en el centro en el curso 2024-2025,
aparecera el error: El NIA no tiene matricula activa en el centro.

Recollibres

EI NIA no tiene matricula activa en el centro

Para resolver este error, hay que matricular al alumno o alumna en el curso para el urso 201772018
2024-2025.

Por el contrario, si el alumno no cumple las condiciones, aparecera el
error: EI NIA del alumno ya ha sido procesado.

Recollibres

EINIA del alumno ya ha sido procesado

Acepte

En primer lugar hay que indicar que un alumno o una alumna solo puede aparecer en un Recollibres, ya sea en el
de origen o en el de destino, por tanto, la primera actuacién que ha de realizar el centro de destino es ponerse
en contacto con el centro de origen para que compruebe que la validacién del alumno es correcta.

Si en el centro de origen tampoco aparece el alumno/a (porque ya lo ha dado de baja), y se desea validar su
participacion, sera necesario enviar un correo electrénico a ajudesllibres@gva.es con los siguientes datos:

- ASUNTO: “NIA ya procesado”

- Nombre y apellidos del alumno/a.
- NIA del alumno/a

- Fecha de nacimiento

- Cadigo del centro de origen

- Codigo del centro de destino


mailto:ajudesllibres@gva.es
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PARTICIPANTES DEL BANCO DE LIBROS

Aquellos centros adheridos al banco de libros podran visualizar a su alumnado participante desde ITACAS3,
menu GESTION, Banco Libros, Participantes.

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES~ @ Notias @ Bandejadeinformes (@ Myda

Pérticipanrt'es 7

Bisqueda avanzada

ENSERANTA CURSD GRUPD NOMBRE APELLIDOT APELLIDOZ NiA

1 5 » [1-101441

El alumnado que figura en el registro de participantes del banco de libros de un centro es aquel que esta
matriculado en el centro y ha sido marcado en la aplicacion RECOLLIBRES como que cumple el requisito para
pertenecer al programa.

Si se trata de alumnado de nueva matricula en el curso 2024-2025 y su centro de origen lo ha marcado en su
RECOLLIBRES como participante, le aparecera también en el registro de participantes.

Cuando el alumnado se traslade de centro durante el curso académico el centro de origen debera indicar en
RECOLLIBRES que dicho alumno es participante, y automaticamente aparecera como tal en el centro de
destino.

Esta pantalla es dinamica y se actualiza cada vez que se consulta. La casilla “Alumnos de baja” mostrara el
alumnado que ya no se encuentra matriculado en el centro, por traslado o por baja, pero que ha sido participante
en Banco de Libros en la convocatoria actual, contabilizado en las resoluciones. Este listado aparecera
diferenciado en dos colores:

Los registros en color negro indican el alumnado de baja que contintia siendo participante.

Los registros en rojo indican el alumnado de baja que ha dejado de ser participante en el programa.

GESTION~  PROCEDIMIENTOS~  INFORMES~ @ Notidas @ Bandejadelnformes (P Awda

Banco de libros » Pariicipantes

Particiba

Bisqueda avanzada [ :

ENSERANTA CURSO GRUPD NOMBRE APELLIDO! APELLIDO2 NA

ntes




YRS

G E N E RA L | TAT Direccion General de Centros Docentes
VALENCIANA

Conselleria de Educacion,
Universidades y Empleo

ACTUALIZADO 10/06/2024

SOLICITUD DE COMPRA

El centro, mediante la solicitud de compra, concreta el numero de ejemplares que necesita adquirir, asi como
los precios de cada referencia bibliografica.

La pantalla desde donde se realizara la peticion de compra de los libros y materiales curriculares sera ITACA3
> Gestion Administrativa > Gestion > Banco Libros > Compras y Necesidades > Solicitud de compra.

Toda la informacion que se rellene en esta pantalla se mostrara sumada y agrupada por cursos en la pestafia
ITACA3 > Gestion Administrativa > Gestion > Banco Libros > Compras y Necesidades > Comunicacién
necesidades BLL, en el apartado «Importe Solicitado».

En la pantalla de solicitud de compra se muestran todos los contenidos definidos en la pantalla catalogo.

Gestion > Banco de libros > Comprasy Necesidades
Compras y Necesidades

Solicitud de compra ~ Comunicacién NecesidadesBLL  Observaciones  Documentos

Bisquedaavanzada [ iRl

ENSERANZA CURSO CONTENIDO TIPO CONTEN.  PROG. LING. N° LIBROS N° EJEMPLARES IMPORTE TOTAL

« < 2 3 > » [11-20/28]

No sera necesario solicitar el material correspondiente a 1PRI y 2PRI.

Para el resto de cursos se marcaran las opciones de RENOVACION o REPOSICION, segun se vaya a comprar.
Hay que tener en cuenta que si un libro de texto o material curricular se marca por Renovacion, este no se
podra volver a renovar hasta pasados 4 cursos, excepto casos debidamente justificados.

El Material de elaboracion propia/especial/proyectos (sin ISBN) se asociara con el concepto de Reposicion.

Para solicitar libros o materiales curriculares que se necesite reponer o renovar, se hara doble clic sobre el
contenido. Esta accion es equivalente a seleccionar del menu contextual, la opcién Editar. Se abrira el listado
del material del contenido.

Gestisn > Banco de libros » Solicitud de Compra » Listado de libros por curso
Listado de libros por curso

ENSERANZA CURSO  CONTENIDO TIPO CONTENIDO PR
Educacién Primaria ~ 4PR) dticas 0B 2

Biisqueda avanzada | Tod -

PROPIO/ISBN VoL EDITORIAL TiuLe AUTOR IDIOMA CONCEPTO UNIDADES IMPORTE TOTAL

AMALINGUISTICO  N°LIBROS

[1-2/2]

1 "
13:52%
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Mantenimiento Solicitud Compra
* O reposicien @) renovacien

* Unidades Precio Recomendado € ™ Precio Unitario € Importe Total
400,00

Eliminar Guardar

Marcara una de las dos opciones, Renovacion o Reposicion, y rellenara el nimero de unidades de libros que
necesita reponer o renovar y el precio unitario al que lo comprara. Para algunos libros se dispone de un precio
estimado de compra, extraido del catalogo central de libros.

Se puede realizar la peticion de cualquier material curricular, incluidos los materiales de elaboracion propia, en
cuyo caso, debera determinar el precio unitario que le costara su elaboracion.

Si el libro o material no lo encuentra en la pestafia de “Solicitud de compra”, debera darlo de alta en la pestafia
Catalogo 2024-2025. A partir de ese momento, podra visualizarlo.

Si desea borrar la peticion de ejemplares de un libro, pulse el botdn Eliminar de la imagen anterior o, sobre la
peticion de compra, seleccione la opcidn Eliminar del menu contextual.

A medida que vaya realizando la peticion se actualizaran los ejemplares y los importes asociados.

Toda la informacion que rellene en esta pantalla se mostrara sumada y agrupada por cursos en la pestafia
ITACA3 > Gestion Administrativa > Gestion > Banco Libros > Compras y Necesidades > Comunicacion
necesidades BLL, donde ademas podra consultar su importe de dotacion maxima.

La solicitud de compra esta asociada a los materiales de un contenido y de un programa linguistico. Si ha
pedido libros para un programa lingliistico determinado, y después de hacer la peticion de compra se cambia
el programa linguistico, la peticion de compra dejara de visualizarse.

IMPORTANTE: no se podra modificar la solicitud de compra si ha confirmado necesidades desde la pestafia
de Comunicacion de necesidades.
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COMUNICACION DE NECESIDADES

Centros de titularidad de la Generalitat Valenciana

Mediante la comunicacion de necesidades los centros hacen llegar a la Conselleria su peticion cuantificada de
renovacion y reposicion de libros y materiales curriculares que forman parte del Banco de libros.

El acceso a la pantalla se realizara a través de ITACA3 > Gestion Administrativa > Gestion > Banco Libros
> Compras y Necesidades > Comunicaciéon de necesidades BLL. Mostrara el siguiente aspecto:

Gestion » Banco de

Compras y Necesidades

Solicitud de compra | Comunicacién Necesidades BLL
Primaria  Eso/Bach  Resoludones <+————— Accese alas Ensefanzas del centro y a las Resoluciones

Import

Biisqueda avanzada

CURSO PARTICIPANTES POR INCREMENTO PARTICIPANTES DE BAA IMPORTE SOLICITADO

1 " [1-2i2]

Cheque Libre Total solic

oros

Biisqueda avanzada

CURSD PARTICIPANTES POR INCREMENTO RESTO PARTICIPANTES ASIGNACION MAXIMA POR INCREMENTO DE ALUMNADO ASIGNACIGN MAXIMA POR TASA IMPORTE SOLCITADO

T 11-4/4]

Renovacion / Reposicion

Fecha Envio 1100203 S Detalle

En la parte superior de la pestafia de la ensefianza Primaria, correspondiente al importe del Cheque-libro, se
muestran los siguientes datos:

- Estudios que incluye: 1PRIy 2PRI.

- El apartado Participantes por Incremento de alumnado, corresponde al nimero de alumnos
participantes en Banco de Libros debido a un incremento de matricula en el curso correspondiente.

-El apartado Participantes de Baja, corresponde al numero de alumnado que ya no se encuentra
matriculado en el centro (alumnado trasladado o de baja) pero que ha sido participante en Banco de Libros en
la convocatoria actual.

-Total Solicitado para el pago del cheque-libro. Este importe se calcula multiplicando el niumero de
participantes en el banco de libros de 1PRI y 2PRI, tanto activos como de baja, por el importe del cheque-libro.

-Total concedido en Resolucion/nes, muestra el importe que el centro ha recibido en resoluciones
anteriores de Banco Libros en concepto cheque-libro, para el afio actual.

- El Resto de alumnado participante del curso con respecto al curso anterior. Es un indicador de la
disponibilidad de lotes de libros en el banco, a pesar de que tan solo se trata de una prevision.

- La Asignacion Maxima por Incremento de Matricula asociada al curso, se calculara en base a las
formulas establecidas en la convocatoria en relacion al incremento de alumnado.

- La Asignacién Maxima por Tasa asociada al curso, se calculara en base a las formulas establecidas en
la convocatoria en relacion al resto de alumnado participante.

- El Importe Solicitado, desde la pantalla de peticion de compra para este curso.

- El importe Total por Asignacién Maxima por reposiciéon/renovacién corresponde a la suma de la
Asignacion Maxima por Incremento de alumnado y por Tasa.
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- El importe Total Solicitado, corresponde a la suma de los Importes Solicitados.

- Total concedido en Resolucion/nes, muestra el importe total de todas las asignaciones recibidas en las
diferentes resoluciones.

Las resoluciones de asignacion pueden consultarse desde la pestafia Resoluciones.

ASIGNACION MAXIMA

Curso 2024-2025 DOTACION MAXIMA FINANCIACION POR RENOVACION/REPOSICION CURSO 24-25
urse Valor del lote Porcentaje % Importe por alumno participante Importe por alumno matriculado

1PRI-2PRI Cheque libro de 160 € 100% 160,00 €
3PRI-6PRI 175€ 18% 31,50€
1ES0-4ESO 278 € 18% 50,04 €
1BACH-2BACH 300 € 25% 70,00 £

Ed. Especial 0 £ 70,00 £
EPRI-EESO-CyL TO£ 70,00 £
Ciclos formativos grado basico 0 £ 70,00 €

El alumnado de los niveles educativos incluidos en esta resolucién, matriculado en centros docentes de caracter
singular y en centros de educacién especial, se considera participante en el banco de libros para el curso 2024-
2025. En relacion con el alumnado de los centros docentes de caracter singular, la dotacién econdémica se
correspondera con el curso en el que se encuentre matriculado o matriculada el alumno o la alumna, tal y como
hemos visto en el cuadro anterior.

Los centros de educacion especial especificos y los centros docentes de caracter singular deben comprobar
que el numero de alumnado matriculado corresponde al nimero de alumnado participante en el Banco de
Libros.

FUNCIONAMIENTO DE LA PANTALLA

Comunicacion periodo ordinario

Los centros dispondran de un total de asignacidn maxima, calculado en base al alumnado matriculado y
participante en el banco de libros, el alumnado participante en el banco de libros que necesita el lote de libros
en el curso actual y el numero de alumnado participante por incremento de matricula.

La aplicacion calcula los importes, primero por curso y después de forma acumulada. Para poder interpretar
bien los diferentes conceptos que aparecen en pantalla hay que tener en cuenta que:

- Al sumar los importes, tanto por incremento como por tasa, de todos los cursos, se visualiza el importe total
asignado.

- Al sumar los importes solicitados de todos los cursos, se visualiza el importe total solicitado por el centro.

- El Total concedido en Resoluciones, muestra el importe total de todas las concesiones recibidas en las
diferentes resoluciones, que no podra superar el importe de asignacién maxima.

En el caso que el centro tenga los dos bloques de ensefanzas, por una parte, Educaciéon Primaria y Educacion
Especial, y por la otra, Educaciéon Secundaria Obligatoria, ciclos formativos de grado basico y Bachillerato, cada
uno de ellos tendra su asignacion correspondiente y esta no se podra compensar entre ellos.
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Primaria | Eso/Bach | Resoluciones

Impo

Biisqueda avanzada m

CURSO PARTICIPANTES POR INCREMENTO DE ALUMNADD RESTO PARTICIPANTES ASIGNACIGN MAXIMA POR INCREMENTO DE ALUMNADO ASIGNACION MAXIMA POR TASA € IMPORTE SOLICITADO €

1 " [1-474]

Impor BACH

Bilsqueda avanzada

CURSD. PARTICIPANTES POR INCREMENTO DE ALUMNADO RESTO PARTICIPANTES ASIGNACION MAXIMA POR INCREMENTO DE ALUMNADO ASIGNACION MAXIMA PORTASA € IMPORTE SOLICITADO €

1 1 [1-4/4]

Total asignacién maxir

Total solicit:

Los centros podran distribuir la dotacion total asignada independientemente del curso, por un lado Educacion
Primaria y Educacion Especial, y por otro lado Educaciéon Secundaria Obligatoria, ciclos formativos de grado
basico y Bachillerato.

En la parte inferior de la pantalla se dispone de un listado donde podra imprimir la peticion total de compra
realizada, desglosada por libros o material curricular.

Detalle

Una vez completada y revisada la comunicacion de necesidades, esta se debera Confirmar.

Confirmar

En caso de que el importe solicitado supere la asignacién maxima, se realizara una confirmacién con Incidencia,
donde se incluira una breve explicacion justificante la incidencia.

En el caso de que desde Servicios Centrales necesiten alguna aclaracién respecto de la incidencia, la
comunicacion se realizara mediante esta misma pantalla o desde la pestafia de Observaciones.

Si necesita aportar documentacion o hacer alguna observacion, puede utilizar las pestafas correspondientes.

Mientras se encuentre dentro de plazo podra modificar su solicitud pulsando el boton “Confirmar/Modificar”.
Superado el plazo, el botdn se deshabilitara y ya no podra realizar mas cambios.

Un vez activas de nuevo las fechas limite, se habilitara de nuevo el botén “Confirmar/Modificar’ a los centros.
Aquellos centros que desean solicitar mas dotacién o tengan un aumento de matricula, desbloquearan la
pantalla pulsando el botén "Modificar/Confirmar”y modificaran sobre la comunicacién ya presentada. Por tanto,
no se guardara la comunicacién de necesidades anterior, se trabajara sobre una Unica comunicacion de
necesidades. Modificaran la solicitud de compra y, volvera a enviar la comunicacién de necesidades con el
nuevo importe volviendo a pulsar el botén "Confirmar".

Recuerde confirmar la comunicacion de necesidades, en caso contrario, no se podra resolver su
peticion.
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Para llevar a cabo esta comunicacion de necesidades se habilitan los siguientes periodos:
Periodo ordinario

- Desde el dia siguiente al de la publicacion de la resolucion en el DOGV hasta el 15 de julio de 2024.

Periodos extraordinarios

- Primero, desde que se resuelva el periodo anterior hasta el 16 de septiembre de 2024.
- Segundo, desde que se resuelva el periodo anterior hasta el 11 de octubre de 2024.

- Tercero, desde que se resuelva el periodo anterior hasta el 8 de noviembre de 2024.

No obstante, se podran establecer otros plazos si las circunstancias asi lo requieren. En su caso se comunicara
a los centros a través de la aplicacion ITACA

Una vez finalizado cada plazo de comunicacion de necesidades, ya sea en el periodo ordinario como en los
extraordinarios, el director general de Centros Docentes dictara la oportuna resolucion.

Modificacién de la comunicacién de necesidades

Para que puedan incluirse nuevos participantes o se pueda solicitar mas material y, siempre que se encuentre
habilitado el periodo para comunicar necesidades de Banco de Libros, el centro debera pulsar el botén
“Modificar/Confirmar”, de manera que los datos en la pantalla puedan ser actualizados.

Un centro podra volver a confirmar sus necesidades siempre que no haya superado su total de asignacion
maxima.

En ambos casos y, una vez completada y revisada la comunicacién de necesidades, esta se debera Confirmar,
tal como se realizo en el periodo anterior.

Confirmar

Una vez confirmada la Comunicacion de necesidades, le aparecera la fecha del ultimo envio de confirmacion

de necesidades.
Fecha Envio 21220

Si se intenta confirmar por un importe total inferior al ya concedido en resoluciones anteriores, aparecera el
siguiente mensaje:

No s'han guardat els canvis en |a base de dades

OK

Posteriormente, y siempre dentro de los plazos establecidos, se generara una resolucion.

Dictada la resolucion ya se podran emitir los cheques-libro asociados a la misma.
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RESOLUCIONES Y NOTIFICACIONES DE LAS DOTACIONES A LOS CENTROS

Con la finalidad de agilizar el abono de las dotaciones a los centros, se podran asignar los importes a través de
sucesivas resoluciones, atendiendo exclusivamente a la fecha de conformidad de la propuesta de necesidades
presentada por el centro.

Asimismo, los importes asignados se comunicaran a cada centro a través de la aplicacion ITACA, pulsando el
botén Resoluciones.

En el caso de la Educacion Primaria, el importe concedido incluye la suma del importe de los cheques-libro y
el importe para reposicidon/renovacion de libros. Del mismo modo, el importe concedido para Secundaria incluye
la suma del importe de secundaria y el de Bachillerato.

El abono de las dotaciones se realizara de acuerdo con lo que establece la correspondiente convocatoria, una
vez comunicada la asignacion, mediante transferencia bancaria a la cuenta que el centro educativo ha indicado
en su solicitud de participacion.
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CHEQUE-LIBRO

Una vez confirmada la comunicacion de necesidades, y efectuada la resolucién por parte de la Direccion
General se podran imprimir los cheques-libro.

El acceso a la pantalla es ITACA3 > Gestion Administrativa > Gestiéon > Banco Libros > Cheque-libro, que
mostrara el siguiente aspecto:
Gestion > Bancode libros » Cheque Libros

Cheque Libros

CURSO GRUPO NOMBRE APELLIDOT APELLIDO2 NIA NUM CHEQUE FECHA DE BXPEDICION RECOGIDO (LT. MOT. REIMPRESION (CONVOCATORIA-

« ¢ 3 /3 [21-29/29]

Para obtener un cheque-libro, el alumnado debe cumplir las condiciones siguientes:

o Estar matriculado en primero o segundo de primaria en el curso 2024-2025 en un centro adherido al
programa del banco de libros.

e Ser participante del banco de libros GESTION > Banco Libros > Participantes).

e Estarincluido en una resolucion del Banco de Libros.

La forma de dotar al alumnado de 1PRI-2PRI del material sera mediante un cheque-libro que se dara a las
familias y que se emitira por los centros educativos. Las familias podran canjear el cheque-libro en las librerias
o los establecimientos comerciales autorizados para la venta al por menor de su libre eleccion.

En aquellos casos que prevé la convocatoria, la direccion del centro podra emitir el
cheque-libro y realizar la compra de los libros y material necesario (centros CAES, centros rurales agrupados,
0 en caso de tener, material de elaboracién propia).

Las familias no podran adquirir mediante el cheque-libro material fungible (libretas, lapices, rotuladores, mochila,
juegos, atlas, diccionarios, libros de lectura...) ya que este material no forma parte del banco de libros.

Si un alumno o alumna se traslada de centro, el centro de destino generara un nuevo cheque-libro. En ningun
caso, con el cheque-libro del centro de origen, se podran comprar los libros de texto o material
curricular del centro de destino.

No podran adquirirse los libros a través de empresas de venta Online, ya que es necesario cuiiar el
cheque-libro, y emitir la factura a nombre del centro.

PANTALLA CHEQUE-LIBRO

En la pantalla cheque-libro se muestra todo el alumnado participante en 1PRI-2PRI con una resolucion
concedida, o pendiente. En color rojo apareceran aquellos alumnos que ya no se encuentran matriculados en
el centro pero tienen un cheque-libro activo. Recordad que, para estos casos, el centro puede anular el cheque-
libro si la familia no ha hecho uso de él.
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En la columna correspondiente a Convocatoria se mostrara la fecha de la resolucién en la que ha participado
el alumnado. Cuando aparezca en blanco, sera porque se encuentran pendientes de ser incluidos en alguna
resolucion.

Hay que seleccionar al alumno/a al que se le quiera imprimir el cheque libro, hacer clic con el menu contextual
y seleccionar la opcion “Imprimir” para la generacion del cheque-libro, debiendo marcar el campo “recogido por
la familia” o “recogido por el director” al imprimirlo.

Detalle de cheque libro *

CURSD  GRUPO  NOMBRE APELLIDO1 APELLIDO2 NIA NUM CHEQUE FECHA DE EXPEDICION RECOGIDO (LT. MOT. REIMPRESION  CONVOCATORIA

Extraordinaria

Salir | Imprimir

Los cheques-libro pueden imprimirse de forma individual o de forma masiva. Para imprimir varios cheques al
mismo tiempo, utilice la seleccion multirregistro y con el menu contextual, seleccione la opcién Imprimir.

En caso de que necesite reimprimir un cheque-libro, el proceso se realizara de la misma manera que la primera
vez que lo imprimid, solo que ahora debera anotar el motivo de reimpresién. En la reimpresion se mantendra
el identificador original asignado.

BOTON ANULAR CHEQUE-LIBRO

Esta funcionalidad se puede usar en los casos de alumnos que aun no han utilizado su cheque-libro y se van
a trasladar a otro centro. El procedimiento que se debe seguir sera, reclamar el cheque-libro original entregado
al alumno, seleccionar al alumno/a al que se le quiera anular el cheque libro, y con el menu contextual,
seleccionar la opcion Anular Cheque.

Sera necesario indicar el motivo de la anulacién del cheque-libro, tal y como se indica en la imagen siguiente.

Indique el motivo de anulacién del cheque

Motivo de anulacion *

Salir | Guardar

ACUSE DE RECIBO

Cuando se recoja el cheque-libro por parte de la familia se firmara un acuse de recibo para que el centro pueda
llevar un control de los cheques entregados. Dispone de este listado para registrar las firmas en INFORMES >
Generador de Informes > Banco de libros > Control de entrega cheques libro.
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MODULO / SUBMODULO / INFORME DESCRIPOION

Control de entrega cheques libro

I :i s | e RELACIO DE XECS-LLIBRES EMESOS | CONTROL D'ENTREGA

LA fosuca et RELACION DE XECS-LLIBRES EMITIDOS Y CONTROL DE ENTREGA

COGNOMS | NOM N | IDENTIFICADOR | CURS/ ACUSAMENT DE REBUT | RECIBI

APELLIDOS ¥ NOMBRE XEC-LLIBRE | CURSO FIRMA DATA
2PRI
4 0005 2PRI
C 1 2PRI
C 1 3 2PRI
c 1 i -0004 2PRI
c a ] i -0007 1PRI
G i i -0002 2PRI

TRASLADO O CESE DE MATRICULA DEL ALUMNADO

Direccién General de Centros Docentes
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En caso de que durante el curso académico un alumno participante del Banco de Libros se traslade de centro,
aparecera marcado como que reune las condiciones para seguir siendo participante del Banco de Libros, de
manera que aparecera como participante en el centro de destino del traslado, siempre que éste disponga de
banco de libros y sin necesidad de aportar ningun justificante. El centro receptor comunicara sus necesidades
en los periodos habilitados para solicitar un nuevo cheque-libro para el alumnado nuevo matriculado.

No se podra generar cheque-libro para el alumnado nuevo cuando se matricule fuera del periodo de

comunicacion de necesidades.

Es responsabilidad del centro origen desmarcar la condicion de participacion si el alumno/a no entrega todos

los libros en el momento de producirse la baja en el centro.

(Cese

Apellides, Nombre NIA

+ Tipo cese

~ Datos de traslado

Buscar centro

Con el traslado se heredardn los datos de ayudas/becas solicitadas y el Histérico de alumnado.

Ensefianza

Curso
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En caso de que el alumno trasladado o cesado tenga un cheque-libro activo, el sistema le mostrara un mensaje
de advertencia por si fuera necesario anularlo.

Atencion

Se ha eliminado |a convocatoria del participante, existe un cheque libro para el/la alumno/a pendiente de anularse

Recuerde que los cheques deberan ser firmados por el director del centro.

Las librerias o los operadores comerciales remitiran a los centros docentes las facturas correspondientes, que
deberan recoger todos los requisitos formales exigibles segun la normativa vigente. En la factura debera
aparecer el concepto «cheque-libro del alumno XXX, con NIA XXX y codigo del centro» y los materiales
adquiridos desglosados, teniendo en cuenta que no se podran superar los importes maximos que constan en
el cheque-libro. Posteriormente, remitira al centro la factura junto al cheque-libro, todo correctamente
cumplimentado y sellado.

La libreria o el operador podra agrupar en una Unica factura la totalidad de los cheques-libro correspondientes
al alumnado de un mismo centro. En este caso, como concepto debera constar el «cédigo del centro y numero
de alumnos beneficiarios de cheque-libro». La factura se debera acompanar de los respectivos cheques-libro
correctamente cumplimentados y sellados. Finalmente, debera adjuntar una relacién del alumnado a quien
pertenece cada cheque, con el nombre completo, el NIA y el nimero de la factura con el que esta asociada la
relacion de este alumnado.

Las facturas se han de dirigir a nombre del centro docente con su correspondiente CIF/NIF.

El plazo de presentacion de las facturas y los cheques-libro en los centros docentes, sera anterior a la fecha
limite que se determine en la convocatoria anual.

Los centros pagaran las facturas una vez hayan percibido las dotaciones econdémicas/subvenciones de la
Generalitat.



