ASUNTO: CHEQUE-LIBRO
INSTRUCCIONES PARA LOS CENTROS

La peticion de ayuda para material escolar se podrd hacer accediendo a YEDRA desde el
maddulo Seguimiento, acudiendo al centro para validar el borrador que éste previamente le ha
hecho entrega o desde el modelo oficial publicado en el Anexo | del Real Decreto 48/2011, de
19 de mayo, publicado en el Boletin Oficial de Cantabria el 30 de mayo de 2011.

La solicitud se cumplimenta automaticamente con los datos que YEDRA posee en la ficha del
alumno.

PLAZOS
Los plazos establecidos son:
PRIMARIA:

Del 30 de Mayo al 6 de Junio: Solicitud de borradores: cartas a las familias para que
soliciten el borrador y entrega de la solicitud al centro para que éste emita los
borradores.

Del 7 de Junio al 9 de Junio: Elaboracién y emisién de los borradores por parte de los
centros.

Del 10 de Junio al 17 de Junio. Recogida de borradores por las familias: entrega por
parte del centro de los borradores a las familias.

Del 20 de Junio al 29 de Junio. Devolucién de borradores al centro cumplimentados y
firmados por las familias.

Del 20 de Junio al 4 de Julio. Modificacion o confirmacién de datos: revisiéon de
solicitudes por parte del centro.

SECUNDARIA:

Del 2 de Junio al 9 Junio: Solicitud de borradores: carta a las familias para que
soliciten el borrador y entrega de la solicitud al centro para que éste emita los
borradores.

Del 10 de Junio al 14 Junio: Elaboracién y emisidn de los borradores por parte de los
centros.

Del 15 de Junio al 30 de Junio. Recogida de borradores por las familias: entrega por
parte del centro de los borradores a las familias.

Del 4 de Julio al 15 de Julio. Devolucién de borradores al centro cumplimentados y
firmados por las familias.

Del 4 de Julio al 20 de Julio. Modificacion o confirmacion de datos: revision de
solicitudes por parte del centro.
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A través de YEDRA: las solicitudes se podran realizar directamente desde el moddulo
Seguimiento del 7 de Junio al 17 de Junio (Primaria) y del 15 de junio al 30 de Junio
(Secundaria). Las solicitudes realizadas desde YEDRA se deberan entregar en el centro en el
mismo plazo que los borradores generados desde los centros, del 20 de Junio al 29 de Junio
(Primaria) y del 4 de Julio al 15 de Julio (Secundaria).

El cheque libro se enviara a los centros a partir del 1 de septiembre. Los cheques libro al ser
nominales los recogera el solicitante del mismo en el centro donde su hijo o hija inicie el nuevo
curso para el que esta matriculado.

1. PROCEDIMIENTO

1. Los centros remitiran carta informativa a las familias en la que explicardn cémo se
llevara a cabo la asignacion de la ayuda. Las familias sefialaran la via por la cual van a
solicitar la ayuda o manifestaran la no solicitud de la misma.

2. La carta se puede descargar desde el mddulo de Gestidon de centros en la opcién
Manuales = Instrucciones = Becas y Ayudas = Ayudas para materiales curriculares -
Carta a las familias. La carta estara disponible en formato WORD y PDF.

3. El centro una vez reciba las contestaciones de las familias emitird y les entregara el
borrador de solicitud.

4. El solicitante de la ayuda sera algin TUTOR LEGAL registrado como tal en la
plataforma YEDRA.

5. Habrd una unica solicitud por alumno.

6. Si el solicitante del borrador no coincide con alguno de los tutores legales que constan
en YEDRA, el centro debe ponerse en contacto con la familia para subsanar esta
situacidn, teniendo en cuenta que sdlo los tutores legales pueden solicitar la ayuda.

7. La solicitud ha de entregarse en el centro firmada por el solicitante. Es imprescindible

que quienes consten como declarantes a efectos de IRPF firmen en la casilla “firma”
que aparece en el apartado “datos familiares referidos a IRPF 2009” autorizando a la
Consejeria a recabar los correspondientes datos de la Agencia Tributaria y otras

entidades de la Administracion.

En este apartado, apareceran dos campos de confirmacion de firma marcados con un
check, que indica que la solicitud en papel lleva las firmas requeridas en el apartado
“datos familiares referidos a IRPF 2009”. Si alguno de los declarantes no ha firmado, el
centro desmarcara el check correspondiente. En este caso, es conveniente que el
solicitante aporte junto con la solicitud los documentos referidos a IRPF 2009 o
aquellos que estime oportunos.



Datos generales
Tipo de beca: Plan de gratuidad de libros de texto y materiales curriculares
icitud: 11CP00009 Ao académico: 2011/2012 Estado: Borrador
Fecha emision: 12/05/2011 Nombre del Centro: 39006960 - C.E.L.P. Centro n® 602362

Datos del solicitante (padre, madre o tutor legal)

Nombre: Miguel Primer apellido: Cas
Segundo apellido: Cas DNI / Pasaporte | NIE:

Datos identificativos del alumno beneficiario
Nombre: Ale Primer apellido: Cas
Segundo apellido: Hur DNI / Pasaporte [ NIE:

Curso para el que solicita su ayuda: 2° de Educ. Primaria
Centro de la matricula actual del alumno: Centro n° 602
N°® de Identificacion Escolar: 34

Arell en caso de acogimiento institucional

CIF de la Institucién: | Denominacion de la Institucion:

Datos del domicilio familiar

Tipo de via: Calle Nombre de la via: Lava

N®: Escalera: Piso: Letra: Caodigo Postal:
Localidad: Santander Municipio: Santander Provincia: Cantabria
Teléfono: Movil:

Correo electronico:

DATOS FAMILIARES REFERIDOS A IRPF 2009.

iJ El solicitante declara bajo su responsabilidad gue:

» Acepta las bases de la convecatoria.

& Que cumplen los requisitos exigidos por la misma y que son ciertos los datos que constan en esta solicitud.

® (Que no estan incursos en ninguna de las prohibiciones del art. 12 de la ley 10/2008, de 17 de julio, de Subvenciones de Cantabria.

« Autorizan asimismo a la Consejeria de Educacion a obtener los siguientes datos: a través de la Agencia Estatal de Administracion Tributaria la
informacion necesaria para calcular la renta y patrimonic de |a unidad famiiar, en &n de lo disp en la i én Adicional Cuarta
de la Ley 40/1998, de 9 de diciembre, por la que se permite previa autorizacion del interesado, la cesién de los datos tributarios que precizen
las Administraciones Piblicas para el desarrollo de sus funciones, asi mismo recabara informacion de las Administraciones competentes para
comprobar la autenticidad del titulo de Familia Mumerosa, el titulo de minusvalia y &l numerc de DNl o NE, o los datos necesarios de verificacion
de residencia y de identidad con el Ministerio de Administraciones Pliblicas (Sistema de Verificacion de Datos de Residencia-SVDR). - Las
Autorizaciones concedidas por cada firmante pueden ser revocadas en cualguier momente mediante escrito dirigido a la Direccion General de
Coordinacion v Poltica Educativa (C/ Vargas 53, 39010 Santander).

Miembro 1 (Solicitante)

DI Nombre: David Apellido 1: Sae Apellido 2: Sol
IFirma la autorizacion para recabar datos de la Agencia tributaria u otras Admini i piblicas: [ I
Miembro 2
© DNI ) Pasap. Nombre: |Sonia Apellido 1: Can Apellido 2: Ferrer

IFirma la autorizacion para recabar datos de la Agencia tributaria u otras Administraciones publicas: [_| I

Situaciones especificas

Familia numerosa: NO

Documentacion aportada

Documentacion Aportada: 4

Autorizacion de recepcion de la ayuda por el centro

Marcar esta casila EXCEPCIONALMENTE en aguel caso en el que el solicitante, en virtud del articulo 8.5 del Decreto, autorice al director del centro
escolar para que el centro perciba la ayuda y adquiera los materiales necesarios hasta la cuantia de la misma.

1
El solicitante autoriza la recepcion de la ayuda por el centro [

iJ Proteccion de datos

Los datos personales recogidos seran incorporados y tratados en log ficheros creados e inscritos en el Registro de Ficheros de Datos de la Agencia
Nacional de Proteccion de Datos, siendo el drgano responsable de su tramitacion y gestion la Direccion General de Coordinacion y Politica Educativa
de la Consejeria de Educacion del Gobierno de Cantabria, con domicilio en C/ Vargas, 53 39010-Santander, donde el interesado podra ejercer los
derechos de acceso, rectificacion o cancelacion, tedo lo cual e informa en cumplimiento del articule 5 de la Ley Orgdnica 15/1999, de 13 de
diciembre, de Proteccién de caracter personal

Ellla solicitante de la ayuda declara, bajo su responsabilidad, que son ciertos los datos de la presente solicitud.

En Santander , a 12 de mayo de 2011
Figura 1.- Ejemplo de solicitud. Se marcan en rojo los checks en los que el centro confirme la
existencia en papel de las firmas requeridas

8. En este Ultimo caso, el centro tramitara dicha solicitud junto con el resto de solicitudes
confirmadas, notificard de este hecho a la Consejeria de Educacién telefénicamente



y/o a través del correo electrénico soporte.gratuidad@educantabria.es y la remitird a
la Consejeria de Educacion por correo durante el periodo de devolucién de borradores.

9. MUY IMPORTANTE: antes de sellar la solicitud y entregarle el resguardo al interesado,
el centro debe asegurarse de que los datos de la solicitud en formato papel, coinciden
con los datos que constan en la solicitud correspondiente en YEDRA.

10. El interesado siempre recogera y se llevara el resguardo de la solicitud sellado por el
centro.

11. En caso de que el solicitante no esté de acuerdo con los datos de la solicitud,
cumplimentara los datos que convengan y, en caso necesario, debera entregar en el
centro la documentacién correspondiente que acredite dichos cambios.

11.1. Silos cambios afectan a la ficha del alumno (datos de identificacion, domicilio,
familiares o familia numerosa) estos sélo los podra realizar el centro. La
documentacién aportada para estas modificaciones no se adjunta a la solicitud,
sino que se registrara en el centro ya que competen a la ficha del alumno.

11.2. Sélo podran modificarse en el borrador de solicitud impreso los siguientes
campos:

e “datos familiares referidos a IRPF 2009” (anadir, si no constan, datos de la
persona que no sea el solicitante)

e el campo “Otra documentacion. Especificar”
* los campos referidos al apartado de acogimiento institucional

e el campo de autorizacidon para que el centro sea el beneficiario de la
ayuda, si corresponde.

12. Si se ha entregado resguardo a uno de los tutores legales del alumno o alumna para el
que se solicita la ayuda y existe discrepancia por parte del otro tutor legal, éste podra
realizar un expone solicita alegando las razones que estime oportunas. Dicho
documento sera sellado por el centro visando la fecha de entrada del mismo y sera
remitido a la Consejeria de Educacién de forma inmediata..

2. MODOS DE CUMPLIMENTACION DE LA SOLICITUD
1. Solicitudes recibidas a través del borrador emitido desde el centro

Nota: Aquellas personas que quieran hacer la solicitud de ayuda directamente a través
del mdédulo de Seguimiento educativo de YEDRA no deberdn solicitar borrador al
centro.

e El centro recibira las solicitudes de borrador y generara los borradores.

e Se imprimira un borrador para cada solicitud, y se entregara al solicitante.



e Para confirmar las solicitudes se seguirdn los pasos descritos en el apartado
PROCEDIMIENTO.

e Antes de sellar la solicitud, el centro introducird las modificaciones en la
solicitud registrada en YEDRA.

DATOS QUE DEBE CAMBIAR EL CENTRO:

En el caso de estar en desacuerdo con los datos referidos a “datos familiares referidos
a IRPF 2009” (datos de la persona que no sea el solicitante) y haya que eliminar o
cambiar al segundo miembro, el solicitante tendra que acudir al centro con la
documentacion correspondiente para que le generen de nuevo el borrador con los
datos adecuados.

DATOS QUE PUEDE MODIFICAR EL SOLICITANTE:
e Los campos: “Otra documentacion. Especificar”.
* El apartado de acogimiento institucional.
e El campo de autorizacidn para que el centro sea el beneficiario de la ayuda.

IMPORTANTE: Los apartados anteriores no suponen eliminacién o sustituciéon de datos
en la solicitud, por lo que no es necesario generar un nuevo borrador. El centro debera
entrar en Yedra, localizar la solicitud y afiadir lo relativo a las nuevas incorporaciones
de datos enlos campos mencionados.

Realizadas en YEDRA y confirmadas por el centro

Las familias no deberdn solicitar borrador al centro si realizan la solicitud de ayuda a
través del modulo de “Seguimiento” de YEDRA.

e Cuando el solicitante realice la solicitud a través de YEDRA, ésta se
cumplimenta automaticamente con los datos registrados en la plataforma.

e Las familias que soliciten la ayuda via YEDRA podran confirmar la solicitud si
estdn de acuerdo con los datos que aparecen o modificarla en los casos que se
describe mds abajo.

e Las familias deberan imprimir, firmar y entregar ésta en el centro.

e El centro, antes de sellar la solicitud, deberd comprobar que los datos
coinciden con los de la solicitud registrada en YEDRA.

e En caso de disconformidad con alguno de los datos, la familia desde el mddulo
de Seguimiento, podra modificar lo siguiente:

DATOS QUE PUEDEN MODIFICAR LAS FAMILIAS:

Los que afectan a la solicitud:



d.

Datos familiares referidos a IRPF 2009: modificar, eliminar o afadir el
segundo contribuyente que YEDRA presenta por defecto. El primer
contribuyente siempre sera el usuario con el que estd entrando en YEDRA.

El campo “A rellenar en caso de acogimiento institucional”

El campo “Autorizacion de la recepcion de la ayuda por el centro”, si
corresponde

El campo “Otra documentacion. Especificar”

IMPORTANTE: A excepcién del apartado c. en todos los demds casos se ha de

aportar en el centro la documentacidn correspondiente que justifique el cambio.

DATOS QUE EL USUARIO NO PUEDE MODIFICAR Y TIENEN QUE REALIZARSE EN EL
CENTRO

Todos los que implican modificacién de la ficha del alumno:

a.

Situaciones especificas (contempladas hasta la fecha de la solicitud):

Solo se contemplard Familia numerosa: Si / NO. Esta casilla aparece
automaticamente rellenada desde YEDRA. Si el solicitante desea modificar esta
condicién llevard al centro el libro de familia y el centro modificara el dato en
la ficha del alumno.

Los datos del domicilio familiar, solo se haran en la ficha del alumno.

Si los cambios afectan a datos identificativos del alumno o de algun tutor legal,
se realizaran en la ficha del alumno.

IMPORTANTE: El centro siempre ha de comprobar que se aporta la documentacion

correspondiente antes de sellar la solicitud y entregar el resguardo correspondiente

al solicitante. Si se modifica la ficha del alumno, se debera borrar la solicitud y

volver a generar el borrador de la solicitud para que se recojan los cambios.

3. Otras situaciones

Para resolver cualquier otra situacion hay que ponerse en contacto con la Consejeria.

3. FUERA DE PLAZO

Las solicitudes fuera de plazo seran recogidas por los centros y remitidas a la Consejeria de

Educacion.

Los centros entregaran el resguardo sellado al solicitante.

4. GUIA DE USO EN YEDRA PARA LOS CENTROS

1. SOLICITUD DE BORRADORES



Los centros accederan al médulo de GESTION DE CENTROS, apartado Manuales >
Instrucciones> Becas y Ayudas >Ayudas para materiales curriculares> Carta a las
familias

EMISION DE BORRADORES

Los centros accederan al médulo de GESTION DE CENTROS, Alumnado> Gratuidad de
libros> Solicitudes de borrador

Se accederd a la pantalla en la que se seleccionara el curso para Emitir borradores.
PETICION MASIVA DE BORRADORES

e Los centros podran desde YEDRA realizar una emision masiva de borradores de
solicitud por curso, eligiendo el curso que desean emitir.

Curso: hd

Cinco Afios

MN{q1= de Educ. Primaria
2*de Educ. Primaria
F*de Educ. Primaria
4% de Educ. Primaria
5% de Educ. Primaria
6° de Educ. Primaria

Figura 2.- Ejemplo de filtro para un centro que imparte Educacion Infantil y Educacion
Primaria

¢ Una vez seleccionado el curso, nos aparecera una lista con todos los alumnos y sus
tutores. Aquellos alumnos que ya tengan guardada la solicitud o hecho la
solicitud desde YEDRA no aparecerdan en la peticion masiva de borradores.

Curso: | 19 de Educ. Primaria

Hamero total de registros: 5

ALUMNO TUTOR1 TUTOR2

Nombre_Alumno O Nombre_tutorl
Nombre_Alumno | Nombre_tutorl il Nombre_tutor2
Nombre_Alumno O Nombre_tutorl
Nombre_Alumno il Nombre_tutorl 1 Nombre_tutor2
Nombre_Alumno O Nombre_tutorl O Nombre_tutor2

Figura 3.- Ejemplo de pantalla para la peticion masiva de borradores

e El botdn “imprimir” se activara cuando el centro confirme las solicitudes.




CONDICIONES PARA FORMULAR LA PETICION MASIVA DE BORRADORES.

No se permitird marcar a ambos tutores legales.
En esta pantalla tendremos los botones de Imprimir, Aceptar y Volver (cancelar).
El botén Imprimir aparecerd desactivado mientras no se confirme.

Cuando se confirmen las solicitudes el botdén Imprimir aparecera activo y creara un PDF
con todas las solicitudes.

Si ninguno de los tutores tiene el check marcado no se imprimira la solicitud, pues han
optado por otra de las dos vias: realizar la solicitud a través de YEDRA o no van a pedir
la ayuda.

Una vez aceptadas las peticiones, volveremos a la misma pantalla mostrando
Unicamente a los alumnos, cuyos tutores legales no tienen asignado check.

Se pueden volver a marcar y generar nuevos borradores.
ACCESO A RELACION DE SOLICITUDES

Los centros accederdn al médulo de GESTION DE CENTROS, apartado Alumnado >
Gratuidad de libros> Solicitudes.

En esta pantalla, se seleccionara el afio académico, el curso y el estado de las
solicitudes (desplegable: presentada/ borrador)

En la pantalla de solicitudes podremos Borrar/ Imprimir la solicitud, acceder a Editar
la solicitud entrando en el detalle de la misma (botén izquierdo del ratén sobre el
nombre del alumno)

En el detalle de la solicitud (entrando por la opcién Editar) podemos modificar los
datos de la solicitud que no competen a la ficha del alumno o ir a la ficha del alumno
para modificar los datos que dependan de la misma.

Hechas las modificaciones correspondientes se procedera a guardar la solicitud para
después imprimirla.

RESOLUCION DE LAS SOLICITUDES

La Consejeria comunicard a los centros la resolucion final de las solicitudes.



