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1. OBJETIVO DEL DOCUMENTO

Para proceder al cálculo de la nómina de los docentes en pago delegado, todos los meses, desde 
los propios centros o bien desde las gestorías que dan soporte administrativo a muchos de ellos se  
realizan comunicaciones al  Servicio de Centros Privados Concertados y Centros  Privados de la 
Conselleria de Educación de partes de variación que dan lugar a cambios en los cálculos de las  
nóminas del personal docente. Existen muchas variaciones, algunas dan lugar a cambios en las 
retribuciones, por ejemplo: cambios en trienios, bajas por incapacidad temporal (IT), jubilaciones 
parciales,  cambios horarios...  otras no implican cambios:  nueva cuenta IBAN,  actualizar  alguna 
titulación...

Es  objetivo  tanto  del  Servicio  de  Centros  Privados  Concertados  y  Centros  Privados  como del 
Servicio de Informática para la Gestión Educativa la progresiva incorporación de los diferentes 
tipos de partes de variación a la Oficina Virtual de la Conselleria, facilitando la comunicación de los  
datos, mejorando el cumplimiento de los plazos, minimizando el error humano y minimizando el  
uso del papel.

El  objetivo  de este  documento es  describir  los  pasos  que tienen que seguir  los  centros  y  las 
gestorías  para  poder  utilizar  correctamente  la  Oficina  Virtual  de  la  Conselleria  de  Educación 
(OVICE) y hacer uso de los trámites telemáticos relacionados con la nómina de pago delegado que 
ésta ofrece.

2. SOLICITUD DE CREDENCIALES DE ACCESO A LA OFICINA VIRTUAL

2.1. QUÉ ES LA OFICINA VIRTUAL

La Oficina Virtual de la Conselleria de Educación, Investigación, Cultura y Deporte (OVICE) es la 
plataforma electrónica a través de la cual los centros educativos pueden acceder a la información,  
servicios y trámites electrónicos de la Conselleria.

Los trámites electrónicos que se realizan a través de la Oficina Virtual tienen la misma validez que 
si se efectúan de forma presencial.

A través de la Oficina Virtual, la Conselleria irá poniendo progresivamente a disposición de los 
centros educativos nuevos servicios y procedimientos electrónicos.

El personal del centro o gestoría encargado de tramitar solicitudes de variación de nómina de pago 
delegado a través de la Oficina Virtual  deberá de solicitar acceso a la misma.

La Oficina Virtual tiene varios modos de acceso siendo el de usuario/contraseña de ITACA el que se 
ha habilitado para poder acceder a los trámites relacionados con la nómina de pago delegado.
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En función de que la persona que desee acceder a la Oficina Virtual sea personal de un centro o 
sea personal de una gestoría se tendrán 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

Podrán solicitar acceso a los tramites de la Oficina Virtual relacionados con la variación de nómina 
de pago delegado que ofrece la Conselleria de Educación aquellas personas de un centro que 
tengan perfil de titular, director o administrativo.

Es responsabilidad del centro la correcta asignación de los cargos de las personas que tienen que 
acceder.  El  personal  que  no  esté  perfilado  como  titular,  director  o  administrativo  no  podrá 
ejecutar el trámite, sí que podrá entrar en ITACA con el perfil que tenga, tal y como hace en la 
actualidad, pero NO podrá ejecutar los trámites de la Oficina Virtual.

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

2.3. SOLICITUD DE ACCESO PARA PERSONAL DE UNA GESTORÍA

En el caso del personal de una gestoría el usuario tendrá que cumplimentar la correspondiente 
solicitud de credencial de usuario. El Servicio de Centros Privados Concertados  y Centros Privados 
adjuntará la solicitud de credencial de acceso a las gestorías junto con la circular informativa sobre 
los trámites y el manual de usuario. Esta solicitud de credencial y el manual de usuario estará 
disponible  también  en  la  página  web  de  centros  docentes  de  la  Conselleria  de  Educación, 
Investigación, Cultura y Deporte en concreto en la dirección:

http://www.ceice.gva.es/web/centros-docentes/centros-privados-concertados

La solicitud de credencial, debidamente firmada por el usuario de la gestoría y autorizada por el 
titular de la empresa gestoria deberá de ser entregada al Servicio de Centros Privados Concertados 
y Centros Privados para que el responsable del servicio autorice su alta en el sistema, es decir la 
credencial tendrá un total de tres firmas: La del usuario que será dado de alta, la del titular de la 
empresa gestora y la del jefe de servicio del Servicio de Centros Privados Concertados y Centros 
Privados. Una vez dado de alta el usuario en el sistema se le comunicarán los datos de acceso 
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mediante un correo electrónico a la cuenta de correo que el usuario haya cumplimentado en la  
credencial. En este correo se le comunicará el nombre de usuario y la forma en la que puede 
cambiar  la  contraseña.  Hay  que  recordar  que  la  credencial  es  nominal  y  que  el  usuario  y 
contraseña es personal e intrasnferible.

3. SOPORTE ANTE PROBLEMAS Y DUDAS

En caso de que los usuarios tengan problemas o dudas para acceder o interactuar con los trámites  
de la Oficina Virtual se habilitará el soporte del SAI de la Conselleria de Educación, Investigación, 
Deporte y Cultura.

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

En concreto el horario de atención 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 único de asistencia
961 20 76 85

El SAI atenderá las dudas o problemas del usuario y en caso  de que sea necesario escalará el  
problema al técnico informático o funcional encargado de solucionar el caso.
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4.  EL ACCESO A LA OFICINA VIRTUAL (OVICE)

La página principal de acceso a la Oficina Virtual tiene la siguiente dirección web:

https://oficinavirtual.gva.es/oficina_tactica/ 

Cuando el usuario entre en la página de acceso verá la pantalla que se muestra en la siguiente  
imagen. En la misma seleccionará la opción “Centres concertats i centres de corporacions locals”. 

Al seleccionar “Centres concertats i centres de corporacions locals” aparecerá la lista de trámites 
disponibles. El usuario solamente tendrá acceso a aquellos en los que tenga permiso. 
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A continuación el usuario seleccionará el nombre del trámite al que le interese acceder. Una vez 
seleccionado el trámite aparecerá el botón “Accedir” en el mismo.

El siguiente paso será 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 contraseña ITACA. 

Al pulsar el botón “Accedir” aparecerá una pantalla en la que el usuario deberá seleccionar que 
quiere entrar en OVICE con el usuario de ITACA. Deberá de introducir los datos de nombre de 
usuario y contraseña que se le haya comunicado como consecuencia de la cumplimentación de la 
solicitud de credencial de usuario.
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5. EL TRÁMITE DE CARGA DE IRPF A TRAVÉS DE LA OFICINA VIRTUAL

5.1. DETALLE DEL TRÁMITE DE IRPF

Una  de  las  posibles  solicitudes  que  da  lugar  a  variaciones  en  el  cálculo  de  la  nómina  es  la 
comunicación del tipo de IRPF a aplicar a cada docente. Esta comunicación la hacen de forma 
trimestral desde los centros y gestorías al Servicio de Centros Privados Concertados  y Centros 
Privados.

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

Una vez verificado el acceso al sistema se mostrará el trámite en sí.
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El trámite consta de tres partes:

• Datos del centro

• Datos del profesorado

• Acabar.

5.1.1. Datos del centro

El usuario introducirá su NIF en el campo DNI/NIF. Hay que tener en cuenta que introducirá el  
DNI/NIF con el que se ha identificado en el sistema. El usuario NO introducirá el CIF del centro en 
ese campo.

Utilizando el dato del NIF del usuario el sistema verificará a qué centro o centros tendrá acceso. 
Puede ser que acceda al sistema un usuario que solamente tenga un centro o que acceda un  
usuario, por ejemplo, de una gestoría que dé cobertura a varios centros.
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En el caso de que el usuario solamente tenga acceso a un centro entonces, de forma automática 
se cargarán los datos del centro en los campos:

• Código centro

• Nombre del centro

• Dirección del centro

• Código postal

• Localidad

• Provincia

• Teléfono

• Correo electrónico.

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

En  el  caso  de  que  el  usuario  pueda  tener  acceso  a  varios  centros,  se  mostrará  en  la  lista  
desplegable “Código de centro” un listado de la totalidad de centros sobre los que puede actuar el  
usuario. La lista estará ordenada alfabéticamente por nombre del centro y mostrará además el 
código y la localidad del mismo.

En el  caso de las gestorías  cobra especial  importancia la  comunicación al  Servicio  de Centros 
Privados Concertados  y  Centros Privados  de la  lista  del  personal  que tiene que acceder  a  los  
trámites telemáticos. El sistema comprobará la gestoría para la que trabaja el usuario y en función  
de la gestoría mostrará por pantalla  la lista de los centros que ésta gestiona.  Será la relación 
usuario-gestoría la que determinará la lista de centros sobre los que tendrá visibilidad la persona 
que se conecte a un trámite.
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5.1.2. Datos del profesorado

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

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

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

Como consecuencia, el listado de datos del profesorado mostrado en el trámite del IRPF será el de 
los docentes que tenga dados de alta el centro en la aplicación ITACA. En caso de que no esté dado 
de  alta  un  docente  en  ITACA  no  aparecerá  en  el  listado  de  docentes  del  trámite,  siendo 
responsabilidad del centro el mantenimiento de todos sus docentes en dicha aplicación.
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La lista de datos de los docentes constará de los siguientes campos:

• NIF del docente

• Nombre y apellidos del docente

• IRPF a aplicar.

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

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

La lista de docentes se ordenará alfabéticamente por apellidos y nombre. El  dato del  IRPF no 
podrá superar el valor máximo, tampoco podrá ser negativo y por ultimo tampoco podrá contener  
caracteres  alfabéticos.  Cuando  un  docente  no  tenga  ningún  dato  de  IRPF  cumplimentado  el 
sistema asumirá que NO se va a producir ninguna modificación en el dato de su IRPF por lo que lo 
que se aplicará será el último valor del que se dispone para ese docente. Este último comentario 

Clasificación: USO INTERNO Estado: BORRADOR Fecha Impresión: Página 13 de 20



  Manual de usuario para el uso de la Oficina Virtual en trámites 
telemáticos relacionados con la nómina de pago delegado

Versión: 1.3

Fecha: 15/07/2016

Proyecto:  NOMPRI

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 interpretará que el valor  
de IRPF a aplicar al docente será del 0%.

5.1.3. Finalización del trámite

Después de cumplimentar los datos de IRPF el usuario pulsará el botón “Siguiente”

Aparecerá una pantalla en la que se mostrará el botón “Acabar”

Una vez pulsado este botón los datos  se enviarán para que sean procesados en el  cálculo de 
nómina y el trámite telemático finalizará.

El  trámite  quedará  en  un  estado  que  se  llama “Remitido”.  Este  estado  es  un  tipo  de  estado 
estándar definido en la Oficina Virtual. Es el estado correcto en el que tiene que quedar el trámite 
una vez que ha sido enviado. 

6. EL TRÁMITE DE VARIACIÓN DEL IBAN A TRAVÉS DE LA OFICINA VIRTUAL

6.1. DETALLE DEL TRÁMITE DE VARIACIÓN DEL IBAN

A lo largo del tiempo puede ocurrir que los docentes que pertenecen al sistema de nómina en 
pago delegado cambien la cuenta corriente en la que desean que se les abone el importe de la  
nómina. Este cambio de número de IBAN tiene que ser comunicado al Servicio de Centros Privados 
Concertados y Centros Privados. La comunicación la hacen de forma mensual desde los centros y 
gestorías.

El centro o gestoría hace llegar al Servicio de Centros Privados Concertados y Centros Privados un 
parte de solicitud de variación de nómina por cada docente en el que hace constar que lo que  
quiere es solicitar la variación de datos bancarios y en el que incluye tanto el número del IBAN de 
la nueva cuenta junto con una fotocopia de la libreta de ahorro que corresponde con el nuevo 
IBAN.

Se ha  habilitado un  trámite  en la  Oficina  Virtual  de  la  Conselleria  de Educación para  que los 
centros y gestorías comuniquen de forma telemática estos datos de IBAN al Servicio de Centros 
Privados Concertados y Centros Privados. De esta forma se agilizará el proceso de carga de estos 
datos y se reducirá la burocracia y el error humano que conlleva la introducción manual de datos. 

Una vez verificado el acceso al sistema, tal y como se explica en el punto 4 de este documento, se 
mostrará el trámite en sí.
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El trámite consta de tres partes:

• Datos del centro

• Datos del profesorado

• Acabar.

6.1.1. Datos del centro

El usuario introducirá su NIF en el campo DNI/NIF. Hay que tener en cuenta que introducirá el  
DNI/NIF con el que se ha identificado en el sistema. El usuario NO introducirá el CIF del centro en 
ese campo.

Utilizando el dato del NIF del usuario el sistema verificará a qué centro o centros tendrá acceso. 
Puede ser que acceda al sistema un usuario que solamente tenga un centro o que acceda un  
usuario, por ejemplo, de una gestoría que dé cobertura a varios centros.
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En el caso de que el usuario solamente tenga acceso a un centro entonces, de forma automática 
se cargarán los datos del centro en los campos:

• Código centro

• Nombre del centro

• Dirección del centro

• Código postal

• Localidad

• Provincia

• Teléfono

• Correo electrónico.

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

En  el  caso  de  que  el  usuario  pueda  tener  acceso  a  varios  centros,  se  mostrará  en  la  lista  
desplegable “Código de centro” un listado de la totalidad de centros sobre los que puede actuar el  
usuario. La lista estará ordenada alfabéticamente por nombre del centro y mostrará además el 
código y la localidad del mismo.

En el  caso de las gestorías  cobra especial  importancia la  comunicación al  Servicio  de Centros 
Privados Concertados  y  Centros Privados  de la  lista  del  personal  que tiene que acceder  a  los  
trámites telemáticos. El sistema comprobará la gestoría para la que trabaja el usuario y en función  
de la gestoría mostrará por pantalla  la lista de los centros que ésta gestiona.  Será la relación 
usuario-gestoría la que determinará la lista de centros sobre los que tendrá visibilidad la persona 
que se conecte a un trámite.
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6.1.2. Datos del profesorado

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

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

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

Como consecuencia, el listado de datos del profesorado mostrado en el trámite del IBAN será el de 
los docentes que tenga dados de alta el centro en la aplicación ITACA. En caso de que no esté dado 
de  alta  un  docente  en  ITACA  no  aparecerá  en  el  listado  de  docentes  del  trámite,  siendo 
responsabilidad del centro el mantenimiento de todos sus docentes en dicha aplicación.

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

• NIF del docente

• Nombre y apellidos del docente

• IBAN a aplicar.
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Los campos del NIF y del nombre y apellidos no podrán modificarse. El usuario solamente podrá  
modificar el dato del IBAN que en el que se va a abonar la nómina a partir de ese periodo.

Además de los campos anteriores, de forma informativa, en la pantalla se muestra el dato del 
periodo vigente sobre el que se aplicarán los cambios de IBAN.

La  lista  de  docentes  se  ordenará  alfabéticamente  por  apellidos  y  nombre.  El  dato  del  IBAN 
cumplirá  la  siguiente característica:  El  usuario cumplimentará  su valor  escribiéndolo de forma 
natural, sin espacios en blanco guiones o barras de separación. Cuando el usuario haya acabado y 
pase a otro docente entonces el sistema, de forma automática, comprobará:

• Que la cuenta introducida tenga 24 caracteres

• Que la cuenta introducida sea válida

En  caso  de  que  se  cumplan  estas  dos  comprobaciones  entonces  el  sistema  formateará 
automáticamente la cuenta introducida y la mostrará en seis agrupaciones de cuatro caracteres tal  
y como especifica la norma SEPA.

Por ejemplo, el usuario introducirá: ES1800492352072414205418 y el sistema formateará al valor 
ES18 0049 2352 0724 1420 5418.

Hay que añadir, tal y como se señala la pantalla del trámite, que el usuario que introduce los datos 
será el responsable de que el docente al que se le asocia el nuevo número de IBAN sea el titular o 
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cotitular de la cuenta. Por lo tanto en este trámite No será necesario adjuntar la copia escaneada 
de la libreta de cuenta corriente del docente.

Cuando un docente no tenga el dato del IBAN cumplimentado el sistema asumirá que no se va a 
producir ninguna modificación en el  dato por lo que se continuará abonando la nómina en el  
último valor del IBAN del que se dispone para ese docente. Este último comentario es importante 
tenerlo en cuenta ya que la forma de proceder para un docente que no cambia de IBAN es dejarlo  
en blanco.

6.1.3. Finalización del trámite

Después de cumplimentar los datos de IBAN el usuario pulsará el botón “Siguiente”

Aparecerá una pantalla en la que se mostrará el botón “Acabar”

Una vez pulsado este botón los datos  se enviarán para que sean procesados en el  cálculo de 
nómina y el trámite telemático finalizará.

El  trámite  quedará  en  un  estado  que  se  llama “Remitido”.  Este  estado  es  un  tipo  de  estado 
estándar definido en la Oficina Virtual. Es el estado correcto en el que tiene que quedar el trámite 
una vez que ha sido enviado. 

7. LA COPIA TEMPORAL

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

Para ello hay que pulsar el botón de la opción “Copia temporal” y después pulsar en  “Almacenar 
en mi ordenador”. Lo siguiente que tiene que hacer el usuario es indicar dónde desea guardar el  
fichero.  Para  restaurar  los  datos  guardados  en  caso  de  pérdida,  lo  que  habrá  que  hacer  es 
cargarlos  desde  el  fichero  que  se  generó  y  pulsar  en  la  opción  “Cargar  datos  del  fichero  
seleccionado”. 
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8. ANEXOS

• Manual general de uso de la Oficina Virtual de la Conselleria de Educación

Se puede encontrar un manual de uso de OVICE en la siguiente dirección web:

http://sai.edu.gva.es/sites/default/files/docs/manual_OVI_envio_C.pdf 

• Manual de usuario para el uso de la Oficina Virtual en trámites telemáticos relacionados 
con la nómina de pago delegado

Se puede encontrar un manual de uso del trámite de centros concertados en la siguiente 
dirección 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 gestorías el acceso a OVICE se habilitará a través de usuario y contraseña 
previa  anterior  entrega  de  la  solicitud  de  credencial  de  usuario  debidamente 
cumplimentada, firmada y autorizada. Para solicitar este usuario la solicitud de credencial  
que se ha de cumplimentar se puede encontrar en:

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