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1. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Para proceder al calculo de la némina de los docentes en pago delegado, todos los meses, desde
los propios centros o bien desde las gestorias que dan soporte administrativo a muchos de ellos se
realizan comunicaciones al Servicio de Centros Privados y Centros Privados Concertados de la
Conselleria de Educacién de partes de variacién que dan lugar a cambios en los calculos de las
ndminas del personal docente. Existen muchas variaciones que dan lugar a cambios en las
retribuciones, por ejemplo, cambios en trienios, bajas por incapacidad temporal (IT), jubilaciones
parciales, cambios horarios...

Uno de estos cambios que dan lugar a variaciones en el calculo de la nédmina es la comunicacién
del tipo de IRPF a aplicar a cada docente. Esta comunicacién la hacen de forma trimestral desde
los centros y gestorias al Servicio de Centros Privados y Centros Privados Concertados.

El centro o gestoria hace llegar al Servicio de Centros Privados y Centros Privados Concertados un
escrito con la lista de docentes del centro junto con el tipo de IRPF a aplicar a cada uno de ellos.

Se ha habilitado un tramite en la Oficina Virtual de la Conselleria de Educacién para que los
centros y gestorias comuniquen de forma telematica estos datos de IRPF al Servicio de Centros
Privados y Centros Privados Concertados. De esta forma se agilizara el proceso de carga de estos
datos y se reducird la burocracia y el error humano que conlleva la introduccién manual de datos.

El objetivo de este documento sera describir los pasos que tienen que seguir los centros y las
gestorias para poder realizar la comunicacion de los datos de IRPF a través de la Oficina Virtual de
la Conselleria de Educacion (OVICE).

2. SOLICITUD DE CREDENCIALES DE ACCESO A LA OFICINA VIRTUAL

2.1. QUE ES LA OFICINA VIRTUAL

La Oficina Virtual de la Conselleria de Educacion, Investigacion, Cultura y Deporte (OVICE) es la
plataforma electrdnica a través de la cual los centros educativos pueden acceder a la informacion,
servicios y tramites electronicos de la Conselleria.

Los tramites electrdnicos que se realizan a través de la Oficina Virtual tienen la misma validez que
si se efectuan de forma presencial.

A través de la Oficina Virtual, la Conselleria ird poniendo progresivamente a disposicion de los
centros educativos nuevos servicios y procedimientos electrénicos.
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El personal del centro o de la gestoria encargado de tramitar los cambios de IRPF deberd de
solicitar acceso a la Oficina Virtual.

La Oficina Virtual tiene varios modos de acceso siendo el de usuario/contrasefia de ITACA el que se
ha habilitado para poder acceder a este tramite.

En funcién de que la persona que desee acceder a la Oficina Virtual sea personal de un centro o
sea personal de una gestoria se tendran que seguir unos pasos u otros a la hora de solicitar el
acceso al sistema.

2.2. SOLICITUD DE ACCESO PARA PERSONAL DE UN CENTRO

Podran solicitar acceso al tramite de IRPF de la Oficina Virtual aquellas personas de un centro que
tengan perfil de titular, director o administrativo.

Es responsabilidad del centro la correcta asignacion de los cargos de las personas que tienen que
acceder. El personal que no esté perfilado como titular, director o administrativo no podra
ejecutar el tramite, si que podra entrar en ITACA con el perfil que tenga, tal y como hace en la
actualidad, pero NO podra ejecutar el tramite.

Como el acceso a la Oficina Virtual va a ser a través de usuario de ITACA el procedimiento a seguir
para obtener los usuarios sera el mismo que se sigue para solicitar el acceso a dicha aplicacién
para cualquier otro miembro del centro. Si el centro estd federado lo tramitara a través de su
federacion y si el centro no estd federado lo tramitara a través del Servicio de Centros Privados y
Centros Privados Concertados.

2.3. SOLICITUD DE ACCESO PARA PERSONAL DE UNA GESTORIA

En el caso del personal de una gestoria el usuario tendrd que cumplimentar la correspondiente
solicitud de credencial de usuario. El Servicio de Centros Privados y Centros Privados Concertados
adjuntara la solicitud de credencial de acceso a las gestorias junto con la circular informativa sobre
el tramite y el manual de usuario. Esta solicitud de credencial y el manual de usuario estara
disponible también en la pagina web de centros docentes de la Conselleria de Educacidn,
Investigacion, Cultura y Deporte.

La solicitud de credencial, debidamente firmada por el usuario de la gestoria y autorizada por su
responsable deberd de ser entregada al Servicio de Centros Privados y Centros Privados
Concertados para que el responsable del servicio autorice su alta en el sistema. Una vez dado de
alta el usuario se le comunicaran los datos como son el nombre y la contrasefia que necesitara
para el acceso al sistema.
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3. SOPORTE ANTE PROBLEMAS Y DUDAS

En caso de que los usuarios tengan problemas o dudas para acceder o interactuar con el tramite se
habilitard el soporte del SAl de la Conselleria de Educacidn, Investigacién, Deporte y Cultura.

En la direccién web http://sai.edu.gva.es/ se puede encontrar toda la informacién sobre la forma
de ponerse en contacto con el SAI.

En concreto el horario de atencién es el siguiente:

Lunes a miércoles
08:00 h. a 17:00 h.

Jueves 8:00 h. a 15:00 h. y 16:00 h. a 19:00 h.

Viernes
08:00 h. a 15:00 h.

Mes agosto: Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 h.

Teléfono Unico de asistencia
961 20 76 85

El SAI atendera las dudas o problemas del usuario y en caso de que sea necesario escalara el
problema al técnico informatico o funcional encargado de solucionar el caso.

4. EL TRAMITE DE CARGA DE IRPF A TRAVES DE LA OFICINA VIRTUAL

4.1. ACCESO A LA OFICINA VIRTUAL

La pagina principal de acceso a la Oficina Virtual tiene la siguiente direccion web:

https://oficinavirtual.gva.es/oficina tactica/

Una vez en esta pdgina el usuario verad la siguiente pantalla:
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Utilitats Verificacié de documents

Estas en: Inici - Acces Personal

Al Al
4 Accés Personal 4 Centres educatius
4 Signatura digital 4 Comunicacions
4 Acreditacions I 4 Centres concertats I
A Tresoreria 4 Solicituds disponibles

4 Procediments firma externa

4 Centres educatius

Centres educatius / Centres concertats Eiltrar enl-ligituds ¥ Nivell
w IRPF - FORMULARI PER A LA CARREGA DE DADES DE IRPF DEL PROFESSORAT DELS CENTRES PRIVATS CONCERTATS J .

En la misma seleccionara la opcién “Centres concertats”. Al seleccionarla aparecera la lista de
tramites disponibles. En el caso actual Unicamente aparecera el del tramite del IRPF.

A continuacién el usuario seleccionard el nombre del tramite para acceder al mismo. Una vez
seleccionado aparecera el botéon “Accedir”.

Centres educatius / Centres concertats Filtrar sol-licituds ¥ Nivell
w IRPF - FORMULARI PER A LA CARREGA DW DEL PROFESSORAT DELS CENTRES PRIVATS CONCERTATS J .
=9
La sollicitud es troba oberta Accedir

Dates de vigéncia: Data d'obertura: 11/02/816 00:00 Data de ta ment: 01/04/2016 23:50

Formulario para la carga de datos de IRPF del profi do de los it privados concertados
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El siguiente paso serd identificarse en el sistema. Tal y como se ha dicho en el punto 2.1, se ha
habilitado como forma de acceso el usuario y contrasena ITACA.

Al pulsar el botén “Accedir” aparecera una pantalla en la que el usuario debera seleccionar que
quiere entrar en OVICE con el usuario de ITACA. Debera de introducir los datos de nombre de
usuario y contrasefia que se le haya comunicado.

%GENERALITAT VALENCIANA

Cercar | Text a buscar ol

Oficina Tactica

Verificacié de documents

Esta en : Inici | Autenticacié

N

P Usuari correu GVA

w Usuar d'ITACA

Permet accedir a I'Oficina utilitzant el nom i la contrasenya de I'usuari d'ITACA de la Generalitat
Valenciana.

Usuari |

Contrasenya |
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4.2. DETALLE DEL TRAMITE DE IRPF

Una vez verificado el acceso al sistema se mostrara el tramite en si.

S’

Verificacié de documents Tramits disponibles Enviaments realitzats Notificacions Fitxers Anotacions

Esta en : Inici | Tramits | IRPF - FORMULARI PER A LA CARREGA DE DADES DE IRPF DEL PROFESSORAT DELS CENTRES PRIVATS
CONCERTATS

N

IRPF - FORMULARI PER A LA CARREGA DE DADES DE IRPF DEL PROFESSORAT DELS CENTRES PRIVATS CONCERTATS

[ DADES DEL CENTRE ][ DADES DEL PROFESSORAT ][ Acabar

DADES DEL CENTRE

DNUNIF * |E [

Cod. centre | 12000698 - CENTRE PRIVAT SALESIANDS SAN JUAN BAUTISTA (BORRIANA) |
Nom. centre |CENTRE PRIVAT SALESIANOS SAN JUAN BAUTISTA

Adreca del Centre |Ps. saN JuaN BoSCO N? - 5

Codi Postal [2s30

Localitat del centre* |BORRIANA

Provincia* |casTELLGN

Telefon* [eeas10250

Correu electronic* Ibum’ana@salesianus.edu

* Camps obligatoris

El tramite consta de tres partes:
* Datos del centro
* Datos del profesorado

e Acabar.
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4.2.1. Datos del centro

El usuario introducird su NIF en el campo DNI/NIF.

Utilizando el dato del NIF del usuario el sistema verificara a qué centro o centros tendra acceso.
Puede ser que acceda al sistema un usuario que solamente tiene un centro o que acceda un
usuario, por ejemplo, de una gestoria que da cobertura a varios centros.

En el caso de que el usuario solamente tenga acceso a un centro entonces, de forma automatica
se cargaran los datos del centro en los campos:

e (Cbdigo centro

* Nombre del centro
* Direccién del centro
e (Cbdigo postal

* Localidad

* Provincia

* Teléfono

¢ Correo electrénico.

Todos estos campos son informativos. El usuario no los podra cambiar.

En el caso de que el usuario pueda tener acceso a varios centros, se mostrard en la lista
desplegable “Cédigo de centro” un listado de la totalidad de centros sobre los que puede actuar el
usuario. La lista estara ordenada alfabéticamente por nombre del centro y mostrard ademas el
cadigo y la localidad del mismo.

DADES DEL CENTRE

OMLNEF ™ [ ]

I'f':l“I CRM LI000HE - CERTRE PRIVAT SALESIARNDS SAN JUAN BAUTISTA (SORSLANA) j I

Mom. cenine CENTRE PRIVAT SALESIANDS SAN JUAN BALTISTA

En el caso de las gestorias cobra especial importancia la comunicacién al Servicio de Centros
Privados y Centros Privados Concertados de la lista de personal que tiene que acceder al tramite
telematico. Sera esa lista personal la que se compruebe para mostrar los centros sobre los que se
tiene visibilidad.
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4.2.2. Datos del profesorado

Una vez seleccionado el centro sobre el que el usuario tiene que trabajar hay que pulsar el botén
“Siguiente”

Aparecera entonces la pantalla de “Datos del profesorado” con Ia lista de los docentes del centro,
gue estén dados de alta en ITACA. Este dato es importante.

Este tramite telemdtico se basa en el cumplimiento de la resolucién de 4 de marzo de 2015 de la
Conselleria de Educacion, por la que se publican los modelos de documentos administrativos y
adendas a suscribir por los centros privados concertados, segun lo dispuesto en la Orden 3/2015,
de 28 de enero. [2015/2117]. En concreto, la clausula 21de dicha resolucién dice que:

Vigésimo primera

El programa Innovacion Tecnologica para la Administracion de Centros y Alummnos
(ITACA). debera ser utilizado por los centros privados concertados o conveniados para
comunicar:

- Relacion nominal del profesorado y. en su caso. cargos desempenados. titulacion,
especialidades. dedicacion horara, nivel de idiomas. horarios detallados segiin nivel
impartido. participacidn en funciones de coordinacion docente, las situaciones de
mcapacidad laboral transitoria o cualquier otra que genere sustituciones y relacion de
sustitutos con la misma informacién que los profesores titlares.

- Cualquier otra imnformacion relevante para la realizacion y comprobacion del pago
delegado objeto de concierto educativo|

- La anterior mformacion deberd estar actualizada puntualmente, En caso contrario no
se atenderan las solicitudes de variaciones de pago delegado.

Como consecuencia, el listado de datos del profesorado mostrado en el tramite del IRPF sera el de
los docentes que tenga dados de alta el centro en la aplicacion ITACA. En caso de que no esté dado
de alta un docente en ITACA no aparecerd en el listado de docentes del tramite, siendo
responsabilidad del centro el mantenimiento de todos sus docentes en dicha aplicacion.

La lista de datos de los docentes constara de los siguientes campos:

* NIF del docente
*  Nombrey apellidos del docente

* IRPF a aplicar.
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Los campos del NIF y del nombre y apellidos no podran modificarse. El usuario solamente podrd
modificar el dato del IRPF que se va a aplicar en el periodo.

Ademas de los campos anteriores, de forma informativa, en la pantalla se muestran los datos del
periodo vigente sobre el que se aplicaran los cambios de IRPF y el valor maximo admitido del
mismo. Son los campos periodo en curso y valor maximo para IRPF.

IRPF - FORMULARI PER A LA CARREGA DE DADES DE IRPF DEL
PROFESSORAT DELS CENTRES PRIVATS CONCERTATS

Tancar sessid si no s'efectua l'enviament de la sol-licitud: Tancar sessid i la finestra

[ DADES DEL CENTRE “ DADES DEL PROFESSORAT H Acabar l

4 >
DADES DEL PROFESSORAT
Periode en curs [torzors
Valor maxim admés per a IRPF 4500
DADES DEL PROFESSORAT MNIF Cognoms i nom % IRPF
[ onE | r FIRIA | -
[ o Jarc IRIA [12.20 L
K B TEFANIA |
l_ - ¢ 0S, ROSA MARIA |
r = oo g |
l—: m 3 5 JUAQUIN |
[ oz a6 3, SALVADOR |
[ 4 [euros SE MANUEL |
l_ " |E EhCL, AP [ENIA [ il
* Camps chligatoris
=

Copia temporal (uestrs o ccults el blog) *

La lista de docentes se ordenara alfabéticamente por apellidos y nombre. El dato del IRPF no
podra superar el valor mdximo, tampoco podra ser negativo y por ultimo tampoco podra contener
caracteres alfabéticos. Cuando un docente no tenga ningln dato de IRPF cumplimentado el
sistema asumird que no se va a producir ninguna modificacidn en el dato de su IRPF por lo que lo
que se aplicara sera el ultimo valor del que se dispone para ese docente. Este Ultimo comentario
es importante tenerlo en cuenta ya que la forma de proceder para un docente que no cambia de
IRPF es dejarlo en blanco. Si se pone un valor de cero entonces el sistema interpretara que el valor
de IRPF a aplicar al docente serd del 0%.
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4.2.3. Finalizacion del tramite

Después de cumplimentar los datos de IRPF el usuario pulsard el botén “Siguiente”
Aparecera una pantalla en la que se mostrara el botén “Acabar”

Una vez pulsado este botdn los datos se enviaran para que sean procesados en el calculo de
ndémina y el tramite telematico finalizara.

5. LA COPIA TEMPORAL

Durante el proceso de cumplimentacion del formulario, el usuario puede hacer una copia
temporal de los datos que ya estan introducidos para no perderlos en caso de que no pueda
acabar el proceso de envio.

Para ello hay que pulsar el botén de la opcidn “Copia temporal” y después pulsar en “Almacenar
en mi ordenador”. Lo siguiente que tiene que hacer el usuario es indicar dénde desea guardar el
fichero. Para restaurar los datos guardados en caso de pérdida, lo que habrd que hacer es
cargarlos desde el fichero que se generd y pulsar en la opcién “Cargar datos del fichero
seleccionado”.

« Copia temporal Messs u oculla ¢ blogus)
Le parmile almacenar en su ordesador un Gehero con la informacion introducida en esta pagina. Dicho Bechero podra
selacclonarle posteriomments para cargarios en este formulario vacio

Tenga en cusnta que guardando el estado actusl de la péagina, los datos NO SON ENVIADOS al serddor con lo gue NO

habra constancia de los datos de este formulario
El fichero abtenido NO TIENE valides.

Los campos de Hps "CHECEK-BOX™ (casilla de verficaciin) no recuperan &l valor almacenado an o Achans

Almacenar en mi ordenador RIS T e e T T

Cangar estado desde un fichern Euamin:r...

T arar dntns dnt fimheen wnleesinmadn
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6. ANEXOS

Manual general de uso de la Oficina Virtual de la Conselleria de Educacién
Se puede encontrar un manual de uso de OVICE en la siguiente direccién web:

http://sai.edu.gva.es/sites/default/files/docs/manual _OVI envio C.pdf

Manual de usuario para el trdmite de IRPF de los centros concertados.

Se puede encontrar un manual de uso del trdmite de centros concertados en la siguiente
direccion web:

http://www.ceice.gva.es/ocd/areacd/es/default.htm

Solicitud de credencial de usuario de para el acceso a OVICE

En el caso de las gestorias el acceso a OVICE se habilitard a través de usuario y contrasefia
previa anterior entrega de la solicitud de credencial de usuario debidamente
cumplimentada, firmada y autorizada. Para solicitar este usuario la solicitud de credencial
gue se ha de cumplimentar se puede encontrar en:

http://www.ceice.gva.es/ocd/areacd/es/default.htm
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