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1.- INTRODUCCION

Mediante la comunicacién 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 propio.

Este manual intenta explicar todas aquellas cuestiones relacionadas con ese proceso de comunicacion, tanto las
previas como las posteriores.

2.- GESTION DEL REMANENTE DEL CURSO 2022-2023

Los centros docentes podran destinar el importe del remanente generado en el curso 2022-2023 a la compra de
libros de texto y material curricular de los cursos de tercero y quinto de Educacion Primaria y de primero y tercero
de Educacion Secundaria Obligatoria, de los cuales se hizo, en tiempos y forma, la solicitud de compra pero no fue
posible hacer la compra antes de la finalizacion del ejercicio 2022.

Una vez hecha la compra de este material, si los centros disponen todavia de un remanente, se podra adquirir
materiales para el banco de libros del curso 2023-2024.

¢Donde se muestra el remanente?
Este importe se mostrara en la parte superior derecha de la pantalla de Comunicacién de Necesidades, y coincidira,
como es de suponer, con la diferencia entre el importe ingresado y el gasto realizado en el curso 2022-2023.

3.- GESTION DEL REMANENTE DEL CURSO 2023-2024

Una vez el centro haya abonado la totalidad de las facturas correspondientes a la reposicion y/o renovacion de los
libros de texto y del material curricular del curso 2023-2024, en caso de disponer de un remanente, podra optar por
su reintegro en la Generalitat o por incorporarlo para cubrir las necesidades del curso siguiente.
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4.- ORDEN DE ACTUACIONES

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

1°. Aperturar en ITACA3 el curso académico 2023-2024 y copiar Centro, con grupos y catalogo.

2°. Actualizar del catalogo.

3°. Matricular al alumnado en el curso académico 2023-2024 (Bien sea por promocion automatica o
nueva matriculacion)

4°. Actualizar RECOLLIBRES, dando de alta las nuevas solicitudes y realizando las modificaciones
derivadas de la entrega de libros, para que aparezcan como participantes del Banco de Libros en Centro > Banco
de Libros > Listado de Participantes.

5°. Realizar la solicitud de compra del material necesario, ya sean libros, material curricular o de
elaboracién propia, para completar el banco (Banco de Libros > Solicitud de compra).

6°. Por ultimo, realizadas estas tareas, confirmar a la COMUNICACION DE NECESIDADES
(ITACA>Centro>Banco de Libros>Comunicacién de Necesidades>Confirmar/Modificar confirmacion).

Cualquier comunicacion posterior modificara la anterior hasta la fecha limite, en la que se cerrara la opcion de envio.

5.- TEMPORALIZACION

Para llevar a cabo esta comunicacion de necesidades para los estudios de Primaria, Educacion Especial,
Secundaria, ciclos formativos de grado basico y Bachillerato, se habilitan los siguientes periodos:

Periodo ordinario
- Del 14 de junio al 14 de julio de 2023, inclusive.

Periodos extraordinarios

- Primero, desde que se resuelva el periodo anterior hasta el 15 de septiembre de 2023, inclusive.
- Segundo, desde que se resuelva el periodo anterior hasta el 6 de octubre de 2023, inclusive.

- Tercero, desde que se resuelva el periodo anterior hasta el 10 de noviembre de 2023, inclusive.

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.

Hay que tener en cuenta que a pesar de no completar la matricula, se debera confirmar la comunicacién de
necesidades igualmente, aunque sea de forma parcial. ElI alumnado que no entre en un periodo entrara en el
siguiente.

MODIFICACION DE LA COMUNICACION DE NECESIDADES jjMUY IMPORTANTE !!!

Supuesto 1.- Que el plazo de comunicacion de necesidades se encuentre abierto:

En el supuesto que se haya realizado una comunicaciéon de necesidades en un mismo periodo, ya sea
este ordinario o extraordinario, que el periodo de comunicacion de necesidades se encuentre abierto y que exista
un aumento de matricula de alumnado participante en el Banco de Libros, debera MODIFICAR LA
CONFIRMACION, asegurandose que el nuevo alumnado aparece en el “Listado de Participantes de Banco de
Libros”, MODIFICAR LA SOLICITUD DE COMPRA incorporando el material solicitado para el nuevo alumnado, y
volver a CONFIRMAR la Comunicacién de Necesidades.

Supuesto 2.- Que el plazo de comunicacion de necesidades se encuentre cerrado:

En el supuesto que exista un aumento de matricula de alumnado participante en el Banco de Libros y que
ya haya hecho la comunicacién de necesidades pero que pueda volver a presentarla en un plazo posterior, en
el momento se vuelva a abrir el plazo para comunicar las necesidades, debera MODIFICAR LA CONFIRMACION,
asegurandose que el nuevo alumnado aparece en el “Listado de Participantes de Banco de Libros”, MODIFICAR
LA SOLICITUD DE COMPRA incorporando el material solicitado para el nuevo alumnado, y volver a CONFIRMAR
la Comunicacion de Necesidades.

Una vez realizada esta introduccion/resumen de los aspectos mas relevantes del proceso de comunicacion de
necesidades, vamos a profundizar en dicho proceso.
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6.- PANTALLA COMUNICACION DE NECESIDADES

6.1 Descripcion de la pantalla

Acceso a la pantalla: Centro > Menu principal > Banco de Libros > Comunicacién de necesidades.
Muestra el siguiente aspecto:
Bienvenida == Centro ] Listados &' Solicitudes |=|l|.-]pGA

Mena principal i | | | Comunicacion necesidades |
Actividades a|i (») Primaria ) Secundaria Remanente Curso Anterior | 808,71 €

:  Importe para el pago de cheque libro
Admisi
Alumnado : Curso Participantes por incremento de alumnado | Participantes de baja Importe solicitado €
Aulas : 1PRI 69 0 11.040,00
= 2PRI 66 0 10.560,00
". b Total solicitado para el pago de cheque libro | 21,600,00 €
Total Concedido en Resolucién/es | 21.600,00 €
— Importe para reposicidn/renovacion de banco de libros
Curso Participantes por incremento de alumna Resto participantes = Asignacion maxima por incremento de alumnado €| Asignacién maxima por tasa € Importe solicitado €
EPRI 0 0 0 0 0
3PRI 0 65 o 3.640,00 6.303,91
: 4PRI 0 74 0 414400 345649
Em
SPRI 13 56 2.275,00 3.136,00 331543
z. EPRI 0 59 0 3.304,00 264815
Expediente: I A
A H - Total asignacién maxima para reposicion/renovacion de banco de libros | 15.499.00 €
1 —— O renovacion - R e
Contabilidad Y otal solicitado para reposicion/renovacion de banco de libros | 15,723,98 €
Listados reposu:lon Total Concedido en Resolucion/es | 15.723,98 €
Comedor
Transporte 1 51 Detalle | o Modificar confirmar
: = )
Registros 1 o S
Web familia o

2 GENERALITT VALENCIANA
i ‘

En la parte superior, correspondiente al importe para el pago del Cheque-libro, se muestran las siguientes datos:

- Estudios que incluye: 1PRIly 2PRI.

- El apartado Participantes por Incremento de alumnado, corresponde al nimero de alumnos
participantes en Banco de Libros matriculados en el curso correspondiente.

-El apartado Participantes de Baja, corresponde al nimero 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 numero de
participantes del banco de 1 PRI y 2 PRI tanto activos como de baja, por el importe del cheque-libro.

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

En la parte inferior, correspondiente al importe para la reposicion y renovacidén de Banco de Libros, se
muestran las siguientes datos:
- Estudios que incluye:
* De 3 PRI hasta 6 PRI .
* Cursos de los centros de Educacion Especial.
* De 1 ESO hasta 4 ESO.
* Ciclos formativos de grado basico.
*De 1 BAC a 2 BAC
* Aulas especificas de Educacion Especial en centros ordinarios.
* Aulas CyL.
* Se mostraran también los cursos de 1 PRIy 2 PRI si utilizan todos los materiales de elaboracion propia.

- El apartado Participantes por Incremento de alumnado, corresponde al alumnado participante del curso
debido a un incremento de matricula. En este sentido hay que recalcar que el incremento de alumnado, tanto en
1BAC como en 2 BAC, se realiza en global por curso, no por modalidad.
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- 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
férmulas establecidas en la convocatoria, en relacién al incremento de alumnado.

- La Asignaciéon 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.

- El importe Total Solicitado, corresponde a la suma de los Importes Solicitados parciales por cursos.

- Total concedido en Resoluciéon/nes, muestra el importe total de todas las concesiones recibidas en las
diferentes resoluciones, dentro de la misma convocatoria, en concepto de reposicién y renovacion del Banco de
Libros, para el afio actual.

Las resoluciones concedidas en el centro apareceran al pulsar la siguiente icono » (Resoluciones)

6.2 Asignacion maxima

Dotacidon maxima Financiacion Lote completo Financiacion por
S516 el slummnado de incremento: reposicion/renovacion
Salo el alumnado del Centros con aumento de
CURSO 20232024 | et | matncuistols | copmac o st | aicperiesporincmmeniode | impori porsumncia | Tipo
curso 20232024
1° y 2° PRIM (xec-llibre) 160,00 €
3%y 5° PRIM| 175,00 € 175,00 € - -
4"y 6° PRIM| 175,00 € 175,00 € 175,00 € 100,00 %
19y 3° ES0 278,00 € 278,00 € - -
2"y 4" ESO 278,00 € 278,00 € 278,00 € 100,00 %
1° BAC 300,00 € 300,00 € 60,00 € 20,00 %
2° BAC 300,00 € 300,00 € 300,00 € 100,00 %
ED. ESPECIAL 70,00 €
EPRI - EES0 — Aules CyL 70,00 €
Cicos fornetivos ] 7000

Para el alumnado de los cursos de tercero y quinto de Educacion Primaria y de primero y tercero de Educacién
Secundaria Obligatoria, los centros podran destinar el importe del remanente generado en el curso 2022-2023.

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

El alumnado de los niveles educativos incluidos en esta resolucion, matriculado en centros docentes de caracter
singular y en centros de educacién especial, se considera participante en el banco de libros para el curso 2023-
2024. En relacién con el alumnado de los centros docentes de caracter singular, la dotacién econdémica se
correspondera con el curso en el qué 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.

6.3 Funcionamiento de la pantalla

A. Comunicacion inicial

Toda comunicacion de necesidades implica realizar un calculo para concretar econémicamente cuales son las
necesidades de renovacion y reposicion del Banco de libros que tienen los centros. Este calculo se realiza
teniendo en cuenta el alumnado matriculado o el participante en el banco de libros, segun los estudios, que
devolvieron el lote de libros o material curricular del curso anterior, 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.
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El calculo se realizara en global, para todo el curso, sin tener en cuenta los grupos o programas linglisticos.

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 asignados, tanto por incremento como por tasa, de todos los cursos, se visualiza el
importe total asignado en concepto de reposicidon y renovacion, segun se indica en la convocatoria (la
asignacion maxima de cheque-libro es igual al importe solicitado).

- Al sumar los importes solicitados de todos los cursos, se visualiza el importe total solicitado por el
centro en concepto de reposicion y renovacion.

- El Total concedido en Resoluciones, muestra el importe total de todas las concesiones recibidas en las
diferentes resoluciones, dentro de la misma convocatoria, en concepto de reposiciéon y renovacion del Banco de
Libros:

* Para la primera resolucion, el importe sera el menor entre la asignacion maxima y el importe solicitado.
*- Para las siguientes, el importe sera el menor entre la asignacién maxima y el importe solicitado, menos el
Total concedido en Resoluciones.

esta participants | Assignacio maxima per increment d'alumnat € Assignacio maxima per tasa€ | Import sol-licitat €

S

0 1.895,96 232876

R
SO 0 &

35 4.726,00 1.070,30 3.786,24
30 834,00 917,40 341660
14 2.224,00 428,12 1.306,99
4 0 280,00 289,16

2 0 140,00 289,34

5
L
]

o o ® w =

Total assignacié maxima reposiciéirenovacié de banc de llibres | 12.515,78 €
Total sol-licitat per a reposicid/renovacio de banc de llibres | 11.417.09 €

Total Concedit en Resolucioins | 11.417,09 | €

En el caso que el centro tenga los dos bloques de ensefianzas, por una parte, Educacion Primaria y Educacién
Especial, y por la otra, Educacién 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.

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. |y Detale |

Una vez completada y revisada la comunicacion de necesidades, esta se debera de ¥ ©erfimar | Confirmar.

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

* Tipo de incidencia[ Diferencias de participantes entre nivel | ¥ J

Ed

| Detalle | |o# Confirmar |

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

Una vez confirmada la Comunicaciéon de necesidades, le aparecera la fecha de envio de la confirmacién de sus
necesidades.
bE:] Detall | | Modificar confir...

Data Enviament | 21/06/2017

s

Mientras se encuentre dentro del plazo establecido por Servicios Centrales para cada periodo, podra modificar su
solicitud pulsando el botén “Confimar/Modificar confirmacién”. Superado el plazo, el botén se deshabilitara y ya
no podra realizar mas cambios.

Un vez activas de nuevo las fechas limite, se habilitara de nuevo el botén “Confimar/Modificar confirmaciéon” a
los centros. Aquellos centros que desean solicitar mas dotacion o tengan un aumento de matricula,
desbloquearan la pantalla pulsando el botén "Modificar confirmacién" y modificaran sobre la comunicacion ya
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presentada. Por tanto, no se guardara la comunicacion de necesidades anterior, se trabajara sobre un unica
comunicacién de necesidades. Se debera volver a enviar la comunicacién de necesidades con el nuevo importe
volviendo a pulsar el botén "Confirmar”.

e}
/

[ . . . . . , . e |
\ W/ Recuerde confirmar la comunicacion de necesidades, en caso contrario, no se podra resolver su peticion. W/

B. Envios posteriores a la comunicacion inicial de necesidades

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

Un centro podra volver a confirmar sus necesidades si se da alguno de los siguientes casos posibles:

1) El importe correspondiente al cheque-libro es superior al ya concedido en resoluciones anteriores, tal como
se muestra en la siguiente imagen:

Total sol-licitat per al pagament de xec llibre | 13.760,00 £

Total Concedit en Resolucidins | 13.440,00 £

2) El total de Asignacion Maxima o el Total Solicitado es superior al Importe concedido en Resoluciones
Anteriores, tal como se muestra en la siguiente imagen:

Total assignacié méxima reposicid/renovacié de banc de llibres | 3.986,50 €
Total sollicitat per a reposicidfrenovacio de banc de llibres | 1,626,34 €
Total Concedit en Resolucidins | 1,326,34 £

En ambos casos y, una vez completada y revisada la comunicacién de necesidades, esta se debera Confirmar,
tal como se realiz6 en el periodo anterior.

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

necesidades.
Id;_h Detall | | Modificar confirmar |

Data Enviament | 29/09/2017 2|

Iy Recordad confirmar la comunicacion de necesidades cuando se necesite un aumento en cheque- [§

W/ libro o un aumento para reposicidon y renovacion. En caso contrario, no se podra resolver su &
peticion. '

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

siguiente mensaje:

N;) s'i’lan guam;t e\s canvi-s En.\-a.base de ﬁad-es

7. PANTALLA CHEQUE-LIBRO

Una vez confirmada la comunicacion de necesidades, y efectuada la resolucién por parte de la Direccién General
ya se podran imprimir los cheques-libro.
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El acceso a la pantalla es Solicitudes > Cheques-libro. La mencionada pantalla muestra el siguiente aspecto:

Centre : Safata dinformes =4 Any Academic : ¢ “a‘f
Benvinguda % Centre {5 Uistats # Sollicituds il PeA
Sol-licituds D Mosirar xecs anul-lats
Trobats : 86 I} i E-l ]

Curs Grup Nom Cognom 1 Cognam 2 NIA Num Xec Data d'exp... Areplegat Ul Mot. reimpresid Convocatoria
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria L]
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria

 Xeclibres 1PRI 1FRIB FAMILIA Ordinaria
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria
1PRI 1PRIB
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria E
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria J
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria
1PRI 1PRIB Exiraordinaria
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria
1PRI 1PRIB FAMILIA Ordinaria
2PRI 2FRIA FAMILIA Ordinaria
2PRI 2PRIA FAMILIA Ordinaria
2PRI 2PRIA FAMILIA Ordinaria R
2001 2DGIA EAMIL 1A Plinria (Al

Informes

£ GENERALITAT VALENCIAN: ’

N (= %

En ella se muestran todos los alumnos a los que les corresponde cheque-libro, bien porque han entrado en una
convocatoria, bien porque estan pendientes de entrar en una convocatoria. Se indican en color rojo 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 siempre que la familia o la direccion del centro no haya
hecho uso de él.

En la columna correspondiente a Convocatoria podemos encontrar los siguientes casos:
. Ordinaria: estos alumnos entraran en una resolucién Ordinaria de Banco de Libros para el aio actual.
. Extraordinaria: estos alumnos entraran en una resolucién Extraordinaria de Banco de Libros para el afio
actual.
. Sin informacién: estos alumnos se encuentran pendientes de ser incluidos en alguna resolucion.

Solo se podran imprimir cheque-libro de la misma convocatoria y siempre que el centro tenga una resolucion
favorable para esta convocatoria.

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.

8.- TRASLADO O CESE DE MATRICULA DEL ALUMNADO

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 destino del traslado, siempre que este disponga de banco
de libros y sin necesidad de aportar ningun justificante. Es responsabilidad del centro origen desmarcar la
condicién de participacion si el alumno/a no entrega todos los libros en el momento de producirse la baja en el
centro.

M9_COMNES_23-24 7/8



Direccion General de Centros Docentes

% GENERALITAT

VALENCIANA
\\\ Conselleria d’Educacio,

Cultura i Esport

Educacio Primaria, 22
Per a realitzar un trasllat al seglient any académic ha de completar la
decisi¢ de promecic amb Sl o MO segons correspenga, i la matricula
automatica amb 'opcie NO. A més, si 'alumne finalitza cicle, ha de
tindre notes en I'avaluacio final.

T =

\_) Altres motius [ - ]

(») Trasllat en I'actual any academic

Reunix les condiciens per a ser participant en el BL |

Dades del Trasllat

Centre Procedencia

[] centre de fora de la C.V.
# Centre Desti

Amb el trasllat s'heretaran les dades d'ajudes/beqgues sollicitades i
I'Historic d'Alumnes,

¥ Cancel-lar " Acceptar

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 anular este cheque.

Avis

S'ha eliminat la convocataria del participant, hi ha un xec
llibre per a l'alumne/a pendent de anul-larse

Recordad que, una vez producido el cese de matricula, y se haya indicado la no participacién en el Banco de
Libros, para volver a tener la condicion de participante (por que hace entrega del material en el centro de origen)

se deberd realizar desde el modulo de Recollibres del centro origen.
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