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1.  INTRODUCCIÓN

La Conselleria d'Educació, Investigació, Cultura y Esport (en adelante CEICE) en el Diario Oficial de  
la  Generalitat  Valenciana  con  número  7964  del  día  24  de  enero  de  2017  publicó  el  Decreto 
6/2017, de 20 de enero, del Consell, por el que se aprueba el Reglamento de conciertos educativos 
en la Comunitat Valenciana y se convoca el proceso general de acceso o renovación. 

Este  decreto  desarrolla  el  régimen  jurídico  aplicable  al  procedimiento  de  acceso  y  a  la 
formalización de conciertos educativos de régimen general para las enseñanzas voluntarias del  
segundo ciclo de la Educación Infantil,  para las enseñanzas obligatorias de Educación Primaria,  
Educación  Secundaria  Obligatoria,  Formación  Profesional  Básica  y  Educación  Especial,  como 
también la modificación, renovación y prórroga de los mismos en el marco de la legislación básica 
establecida en el Real Decreto 2377/1985

También es objeto de este decreto establecer el régimen jurídico aplicable al procedimiento de 
acceso y a la formalización de conciertos educativos de régimen singular para las enseñanzas no 
obligatorias  de Bachillerato  y de Formación Profesional,  como también para la modificación y 
prórroga de estos.

El artículo 9.- Control financiero y del cumplimiento de las obligaciones tributarias del Decreto 
6/2017, en el punto 3, dice que:

“Los centros concertados presentarán, antes del 15 de septiembre de cada año, una declaración  
responsable en la que manifiesten que los datos sobre el profesorado y su horario, que el centro ha  
incluido en ITACA o plataforma digital de referencia que la sustituya, son ciertos y están vigentes  
en la  fecha en la que se han introducido,  y  que pondrá a disposición de la administración la  
documentación que así lo acredita cuando le sea solicitada.”

Como  consecuencia  del  párrafo  anterior,  se  hace  necesario  el  desarrollo  de  un  sistema  de 
información  que  dé  soporte  a  los  centros  privados  concertados  en  la  elaboración  de  dicha 
declaración responsable. Este sistema de información es la Oficina Virtual para la Concertada (de 
ahora en adelante OVICON) que se integra como un módulo más dentro del proyecto CONCORDIA.
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2.  OBJETIVO DEL DOCUMENTO

El objetivo del presente documento es describir el funcionamiento del módulo OVICON, mediante 
el  cual  los centros privados concertados presentarán  la declaración responsable con los datos 
sobre el profesorado y su horario.

3.  OVICON: CONCEPTOS GENERALES

3.1.  ACCESO A LA APLICACIÓN

La web de CEICE incorpora en el apartado dedicado a los centros privados concertados un enlace 
para acceder al módulo para la presentación de la declaración responsable y el manual de usuario  
correspondiente. 

La dirección es:

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

3.2.  TIPOS DE USUARIO

OVICON  permite  el  acceso  a  usuarios  pertenecientes  o  relacionados  con  centros  privados 
concertados. Los diferentes tipos de usuarios son:

• Usuarios del propio centro privado concertado   → Son usuarios que trabajan en el centro 
educativo.  Están  dados  de alta  en la  aplicación ITACA como director,  jefe de estudios,  
secretario o personal de administración.

• Usuarios titulares del centro privado concertado   → Son usuarios que están dados de alta 
en el registro de centros XACEN de la CEICE como titulares del centro. Son personas físicas  
y no jurídicas.

• Usuarios  de  gestorías   →  Muchos  centros  privados  concertados  delegan  los  asuntos 
administrativos en gestorías. Las gestorías trabajan para uno o varios centros. Son usuarios 
dados de alta en la aplicación de gestión de nómina y gastos de fucionamiento para los 
centros privados concertados (NOMPRI). Estos usuarios ya se relacionan con la CEICE por 
medio de los trámites telemáticos de cambios de IRPF e IBAN de los docentes.

• Usuarios representantes de centros privados concertados   → Son usuarios dados de alta en 
el registro de representantes de la CEICE, con representación vigente en el momento de 
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realizar  la  declaración responsable  y con permiso para firmar  documentos  electrónicos 
administrativos.

3.3.  CONEXIÓN A LA APLICACIÓN

Tal y como se ha comentado en el punto 3.1 en la web de la CEICE se incluye un enlace a OVICON.  
Desde este enlace o bien desde la dirección https://appweb1.edu.gva.es/ovicon/  el usuario puede 
conectarse con la aplicación. 

La pantalla que aparece solicita la introducción de las correspondientes credenciales: nombre de 
usuario, que es el dni con la letra incluida y contraseña (*)

(*)  Los  usuarios  que  se  conecten  por  primera  vez  deben  cambiar  la  contraseña  de  forma 
obligatoria  por  lo  que  deben introducir  únicamente  el  dni,  pulsar  el  enlace  '¿Ha  olvidado  su 
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contraseña?'  y  seguir  los  pasos  descritos  en  el  documento  'Procedimiento  de  cambio  de 
contraseña'  publicado  en  la  web  de  CEICE.  Con  la  contraseña  cambiada  el  usuario  ya  puede 
acceder con normalidad a la aplicación.

3.4.  MENÚ PRINCIPAL

Una vez el usuario se ha conectado a la aplicación aparece la pantalla principal de la Oficina Virtual  
de Centros Concertados (OVICON)

Esta pantalla principal se divide en diferentes espacios que se detallan a continuación.

3.4.1.  Cabecera superior

Son datos de identificación y de configuración.

• Indica la aplicación en la que se encuentra el usuario

• Acceso  al  manual  o  manuales  de  usuario  relacionados  con  el  funcionamiento  de  la 
aplicación. Al pulsar en el icono del libro con el interrogante se muestra por pantalla la lista  
de manuales de la aplicación.
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En el caso del ejemplo se muestra un manual llamado 'Detalle de las enseñanzas' que se 
abre al hacer clic en el icono encuadrado en rojo de la siguiente imagen.

• Usuario conectado al sistema: nombre, apellidos y dni del usuario que se ha contectado (en 
la imagen se ha ocultado el dato de los apellidos y parte del dni)

• Selección del idioma. Se muestra con el texto en color blanco el idioma seleccionado en ese 
momento.  Sobre  fondo  verde  se  muestra  el  idioma  que  se  puede  seleccionar.  En  el  
ejemplo  el  idioma  en  el  que  aparece  la  pantalla  es  castellano,  pudiendo  el  usuario 
seleccionar valenciano haciendo clic sobre el texto.
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3.4.2. Marco lateral izquierdo

Muestra posibles acciones a realizar en OVICON

• Trámites: lista de los trámites a disposición del usuario para poder completar y presentar 
de  forma  telemática.  En  un  principio  únicamente  está  disponible  el  trámite  de 
presentación  de  la  declaración  responsable  por  lo  que  la  lista  está  vacía.  El  usuario 
únicamente tiene que hacer clic sobre el apartado 'Trámites'

• Solicitudes presentadas:  Muestra el histórico de las solicitudes tramitadas que han sido 
presentadas a CEICE.

• Versión: indica la versión actual de la aplicación que está en producción. 

En la actualidad es la 01.00.03 como se muestra en la siguiente imagen:
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• Salir de la aplicación: como su nombre indica es la opción para salir de la aplicación cuando 
el usuario ha terminado de trabajar en ella.

Al hacer clic en el icono la conexión se cierra y aparece el mensaje de confirmación para 
salir o no:

En caso de pulsar 'Sí' el usuario se desconecta de la aplicación. Aparece un mensaje que 
informa al usuario y el botón 'Reconectar' para que el usuario pueda volver a acceder a la  
pantalla de conexión a la aplicación si así lo considerase
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3.4.3.  La pantalla principal de la aplicación OVICON

Ocupa el espacio central de la pantalla y es el propio trámite seleccionado. En el caso actual, tal y  
como se ha comentado anteriormente, solamente está disponible el trámite de presentación de la 
declaración responsable.

La  siguiente  imagen muestra el  aspecto inicial  de  la  pantalla  principal  de  OVICON,  cuando el  
usuario se conecta y todavía no ha seleccionado ningún trámite.

Seleccionado el trámite, en el ejemplo el de presentación de la declaración responsable, el aspecto 
de la pantalla es:
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La pantalla muestra una barra de herramientas que se llama 'Filtro' y una lista de centros sobre los  
cuales el usuario puede trabajar.

 

NOTA: La lista muestra uno o varios centros. Se corresponde con aquellos centros con los que el 
usuario  conectado  a  la  aplicación  puede  trabajar.  Por  ejemplo,  si  se  conecta  un  usuario  que  
solamente trabaja en un centro entonces se muestra un único centro. Si  el usuario es de una  
gestoría  que trabaja  con muchos centros  entonces  aparece una lista  más amplia  para  que el 
usuario seleccione aquel centro con el que va a trabajar.

Usuario con un solo centro:

Usuario con varios centros:

3.5.  BARRA DE HERRAMIENTAS 'FILTRO'

La pantalla principal del trámite tiene una barra de herramientas que inicialmente está cerrada. 
Este filtro permite configurar diferentes criterios de búsqueda para filtrar y acotar resultados.

Evidentemente,  usar  este  filtro  solamente  tiene  sentido  en  el  caso  de  que  el  usuario  tenga 
visibilidad sobre varios centros.

Para 'expandir' el filtro hay que pulsar sobre el triángulo que acompaña la palabra 'Filtro'
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El filtro expandido tiene las siguientes opciones:

Si el usuario quiere ocultar las opciones del filtro basta con que pulse otra vez en el triángulo 
comentado con anterioridad.

• Código de centro   → opciones de filtrado para el código del centro. Por ejemplo puede 
ocurrir que un usuario tenga visibilidad sobre centros de Castellón, Valencia y Alicante. Si  
únicamente quiere ver los de Castellón puede filtrar sobre 12 y pulsar en el botón que 
muestra la lupa.

• Centro   → opciones de filtrado para el nombre del centro. Por ejemplo, partiendo de la 
situación inicial de la imagen:

Si  el  usuario quisiera ver únicamente el  centro 'calasanz'  lo que tiene que hacer en el 
campo 'centro' es poner 'calasanz' (indistintamente mayúsculas o minúsculas) y pulsar el  
botón con la lupa.
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• Estado   →  opciones  de  filtrado  para  el  estado  en  el  que  se  encuentre  el  proceso  de 
presentación de la declaración responsable del centro. Existen cuatro estados:

◦ Inicial: marcado con una 'I' y que quiere decir que el no se ha realizado ninguna acción 
con el centro.

◦ Borrador: marcado con una 'B' y que quiere decir que el centro tiene un borrador de 
declaración habilitado, es decir, algún usuario está trabajando con el centro.

◦ Presentada: marcada con una 'P' y que quiere decir que el centro tiene presentada ya 
una declaración responsable.

◦ Borrador  presentada:  marcada  con  un  'O'  y  quiere  decir  que  el  centro  está  en 
borrador, pero con anterioridad tiene declaraciones ya presentadas.
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En  la  lista  de  centros  que  se  muestra  por  pantalla  los  tamaños  de  las  columnas  se  pueden 
modificar.

Si  el  usuario  pone  el  cursor  del  ratón  sobre  la  separación  de  dos  columnas,  en  la  imagen 
encuadrado en rojo, entonces el cursor del ratón cambia y pasa a tener el aspecto de una doble 
flecha.

En ese momento, con el botón izquierdo del ratón pulsado, el usuario, arrastrando el ratón de 
izquierda a derecha, puede hacer más o menos grande el tamaño de la columna correspondiente.
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3.6.  ORGANIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN

Cuando  el  usuario  selecciona  un  centro  con  el  que  quiere  trabajar  aparece  la  pantalla  de 
presentación de la declaración responsable con una relación de los docentes del centro. 

El  orden en el  que se muestra la información no puede modificarse.  Está ordenado de forma 
alfabética ascendente por el primer apellido.

Los otros datos informativos que se muestran en la pantalla son: 

• Datos de navegación: en el ejemplo de la imagen se indica que el usuario está en la página 
1 de un total de 2. El botón indica la página anterior , el botón la página 

siguiente.  El  botón ir a la primera página y el botón ir a la última página

• Datos sobre los registros mostrados: En el ejemplo de la imagen se indica que el usuario, 
en la página en la que se encuentra, está visualizando los registros del 1 al 10 de un total  
de 12
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4.  OVICON: PRESENTACIÓN DE LA DECLARACIÓN RESPONSABLE

Cuando el usuario hace clic en la opción 'Tramites' aparece la pantalla principal con la lista de  
centros con los que el usuario conectado puede trabajar. Aparece información relacionada con el 
código del centro, el nombre del centro, el tipo de trámite relacionado con el centro, que en un 
principio será el de la presentación de la declaración responsable, el estado de la presentación (ya  
comentado en el punto 3.5) y el periodo de fechas en el que está abierto el trámite.

Aparece en la parte de la derecha un icono con un lápiz 

Esto indica que la información sobre el centro es editable, es decir, que todavía se puede trabajar  
con él.

Para editar un centro solamente hay que hacer doble clic con el botón izquierdo del ratón sobre 
cualquier campo de la lista del centro.

En un principio, cuando ningún usuario ha trabajado con un centro, el estado del mismo es 'Inicial' 
y  está  marcado con una letra 'I'  con fondo gris.  Cuando un usuario edita  el  centro entonces 
automáticamente el sistema actualiza el estado del centro a 'Borrador', marcado con una 'B' con 
fondo amarillo.
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La edición, por ejemplo,  del centro 'Centre Privat San José de Calasanz' muestra los siguientes 
datos.

4.1.  PANTALLA DE DECLARACIÓN RESPONSABLE

Está estructurada en tres grandes bloques de información.

• Datos de la declaración → En la parte izquierda aparece información sobre el centro, la 
última modificación realizada (fecha y usuario que la ha realizado)  y  el  periodo al  que 
corresponde la misma. En la parte de la derecha aparece el estado de la declaración y la 
fecha límite de presentación.
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• Horas lectivas → Es la declaración en sí. Aparece la lista de docentes activos en el centro 
en el periodo de nómina anterior al que se va a realizar la presentación de la declaración 
responsable.  Hay  un docente,  dni  y  apellidos  y  nombre por  cada fila.  También está  el 
conjunto de horas lectivas que CEICE tiene registradas para cada docente en las diferentes 
enseñanzas  y  niveles  y  que  son la  base  sobre  la  que  se  calcula  la  nómina  (ver  nota). 
Aparece a la derecha el total de esas horas contabilizadas. 

Por último aparece una agrupación de botones con las diferentes acciones que el usuario puede 
hacer para confeccionar la declaración responsable.

NOTA: El plazo de presentación de la declaración responsable según indica el Decreto 6/2017 se 
realiza como máximo hasta el 15 de septiembre. El cálculo de la nómina de pago delegado, entre 
otros datos, se hace en función de un horario o conjunto de horas lectivas de los docentes. De cara 
a la confección del horario de septiembre se toma como referencia el último mes procesado en la 
nómina de pago delegado. Este mes es agosto. Aunque es un mes en el que no se imparten clases,  
la nómina de los docentes sigue calculándose en función del conjunto de horas lectivas que se 
mantienen en este mes por lo que son esas horas las que se muestran como punto de partida de 
cara  a  la  confección  del  horario  de septiembre.  A  partir  de  la  declaración  de responsable  de  
septiembre, de cara a los meses siguientes, el punto de partida será la declaración responsable del  
mes anterior.
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• Cupo de horas → Es el dato sobre el máximo de horas que tiene concedidas el centro para 
cada  enseñanza  y  el  total  de  horas  que  van  ocupándose  conforme  la  propuesta  de 
declaración responsable se va cumplimentando. La siguiente imagen muestra un ejemplo 
de datos de prueba para un centro cualquiera:

El centro del ejemplo tiene enseñanzas de educación infantil, primaria, educación especial  
de primaria, ESO y bachillerato. Como consecuencia tiene asignados topes de máximos de 
horas para cada enseñanza. Estos topes no pueden sobrepasarse en ningún momento con 
la suma de las horas impartidas por los docentes. 

En el  caso de que,  a  lo largo de la cumplimentación de la declaración responsable,  se 
sobrepase el tope de una enseñanza el sistema marcará en rojo el número de horas. De  
está forma el usuario sabe que antes de presentar la propuesta de declaración responsable 
tiene que revisar las horas de esta enseñanza. El sistema dejará que el usuario continúe 
trabajando.
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4.2.  LA DECLARACIÓN RESPONSABLE

4.2.1.  Creación del borrador

La situación inicial  de la que parte un centro es la denominada 'Inicial'  .  Indica que nadie ha 
trabajado con el centro.

Para crear un borrador de declaración responsable únicamente hay que editar el centro haciendo 
doble clic sobre cualquier campo del mismo. Tal y como se ha comentado anteriormente, cuando 
se edita el centro por primera vez, el sistema de forma automática actualiza el estado del centro 
de 'Inicial' a 'Borrador'.

El proceso de cumplimentación de la declaración responsable puede ser más o menos largo en 
función del tamaño del centro. Es por esto que el usuario necesita tener la seguridad de que los 
datos que va cumplimentando se guardan.

Cuando el usuario edita el centro, conforme va incorporando cambios se van consolidando las 
modificaciones, por lo que en cualquier momento el usuario puede desconectarse del sistema y 
puede terminar de cumplimentar la declaración responsable en otro momento partiendo de como 
la ha dejado en el momento de la desconexión.

El  usuario  tiene  que  cumplimentar  la  declaración  responsable  actualizando  los  datos  de  los 
docentes y las horas lectivas que tienen que impartir al inicio de curso en el mes de septiembre.

El centro, de cara al inicio de curso en septiembre, tiene que tener claros los horarios académicos 
de las horas lectivas que los docentes que van impartir en ese mes.
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La información mostrada por pantalla es una fila por docente:

• DNI del docente

• Apellidos y nombre del docente

• Horas lectivas registradas en el último mes procesado por la nómina en una enseñanza (es 
el campo marcado en gris) . Es un campo informativo que no se puede modificar. Es el  
punto de partida.

• Horas  lectivas  que tendrá el  docente en el  mes de septiembre y  que tendrán que ser 
abonadas en el cálculo de la nómina de septiembre (es el campo marcado en azul).  Se 
muestra el total de horas en la enseñanza. Por defecto se pone el mismo valor que en el 
campo de horas lectivas registradas en el último mes procesado. La diferencia es que en 
este caso se puede editar el valor.

• Total  de  horas  del  último mes procesado en nómina y  de mes de septiembre para  el  
docente.

El conjunto de columnas correspondiente a las enseñanzas varia de un centro a otro en función de 
aquellas que tenga concertadas el centro. Como se comentaba con anterioridad estas enseñanzas 
autorizadas y concertadas tienen un tope máximo de horas en función de las características del  
centro, por ejemplo para el caso de enseñanza de primaria en función del número de líneas. A  
cada centro le aparecerá las enseñanzas que tenga concertadas para el curso 2017-2018.
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¿Qué ocurre si un centro tenía una enseñanza concertada en el curso 2016-2017, pero no la tiene  
en el curso 2017-2018? En ese caso, en los docentes que impartieron esa enseñanza se muestran 
las horas lectivas registradas como base para el cálculo de la nómina (las horas en gris), pero el 
sistema no da opción a incluir horas para la declaración responsable de septiembre para el curso 
2017-2018.

Por ejemplo, la imagen siguiente muestra que en la docente 'Alicia....' impartía 4 horas lectivas de 
bachillerato. El centro en cuestión no tiene bachillerato concertado para el curso 2017-2018 y por 
tanto ya no aparece al lado de las horas la opción de horas en color azul, que indica que se pueden 
modificar de cara la confección de la declaración responsable.

Si estando en la pantalla de cumplimentación de la declaración responsable el usuario pulsa el 
botón 'Salir' entonces la pantalla actual se cierra y vuelve a la pantalla inicial del trámite en la que  
se mostraba la lista del centro o conjunto de centros sobre los que el usuario tenía visibilidad.

Cuando el usuario vuelva a entrar en la declaración del centro encontrará los datos tal y como los 
había dejado la última vez.

4.2.2.  Cumplimentación del horario de un docente: caso habitual

El usuario revisa docente a docente la información de las horas lectivas por enseñanza.

La vista original muestra los globales de las horas por enseñanza, pero es necesario concretar con 
más detalle los diferentes tipos de horas porque en función de ese detalle se aplican unos u otros 
conceptos  retributivos,  controles  sobre  máximos,  sobre  especialidades...,  por  ejemplo  en  los 
CFGM o CFGS existen diferencias en función del curso en el que se imparten las horas lectiva. En  
Primaria existen horas de especialidad por impartir música, idiomas, educación física...
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Para comprobar el detalle de horas por enseñanza el usuario tiene que seleccionar al docente 
haciendo doble clic con el botón izquierdo del ratón. 

El detalle muestra el cómputo total de horas del docente que tiene en ese momento y el tope 
máximo de horas lectivas que puede impartir. 

En el caso de que el docente tuviera horas lectivas en el mes de referencia que se toma como 
punto de partida para la cumplimentación de la declaración responsable aparece con fondo gris la 
referencia  y  en  fondo  blanco  y  editable  las  horas.  Si  el  usuario  tiene  que  asignar  un  nuevo 
cómputo de horas en una enseñanza cumplimenta en ese campo el dato.

En este ejemplo el  docente tenía 25 horas  como punto de partida (encuadrado en verde).  El  
usuario revisa el dato y se da cuenta de que el docente pasa a tener 20 horas en septiembre, por  
eso pone 20 horas en el campo editable (encuadrado en rojo)

Como se comentaba anteriormente, en caso de que el docente no tuviera horas lectivas en una 
enseñanza en el mes que se toma como punto de partida para el cálculo de la nómina entonces el  
campo  correspondiente  aparece  en  blanco  y  no  aparece  comparación  ninguna  con  el  mes 
anterior. Por ejemplo:
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En caso de que el docente, para el mes de septiembre sí que tuviera horas en esa enseñanza, 
bastaría con que el usuario indicara el número en el campo. 

Cuando pulsa el botón guardar el sistema informa al usuario de la acción y cuando pulsa el botón 
'OK'  actualiza la misma:

Se muestra en la lista de docentes del centro el dato global actualizado. El docente tenía 25 horas 
tenía en educación infantil y pasa a tener 20 horas

En función del tipo de enseñanza existen unos u otros tipos de horas. Sí que hay un tipo común en  
todos los casos que es el de horas básicas de concierto, que son las horas habituales o estándar  
que el docente imparte. Existen otros tipos de horas como por ejemplo las horas por especialidad 
en educación primaria que son horas de música, educación física e idiomas que computan sobre el  
total de las horas del docente y del centro en la enseñanza. Por ejemplo un docente puede dar 20  
horas de primaria con 10 de música. Las 10 horas de música están englobadas en la totalidad de 
las 20, es decir, el docente da 20 horas, de las cuales 10 son de música.
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En el  caso de la FPB existen niveles retributivos  en función de la  formación del  docente que 
imparte  las  clases.  Un  ciclo  de  FPB  puede  ser  impartido  por  un  docente  con  que  sea 
licenciado/graduado, profesor técnico de FP o bien maestro/diplomado. 

El sistema muestra para cada centro y cada enseñanza las opciones de tipos de horas disponibles.

• ¿Qué ocurre si  el  sistema detecta que el  docente excede el  tope de horas  que puede 
impartir?

En caso de que esto ocurra el sistema informa al usuario marcando en rojo el cómputo de 
horas del docente. Por ejemplo: al docente de la siguiente imagen se le ha asignado 17 
horas de educación primaria y 10 de ESO primer ciclo. La suma de horas es de 27, por eso 
en el cómputo global de horas se muestra en rojo el número total de horas asignadas al 
docente.

Cuando el usuario entra otra vez en el detalle del docente aparece marcado en rojo el 
excedente de horas:

4.2.3.  Cumplimentación del horario de un docente: nuevos docentes

OVICON muestra como punto de partida para cumplimentar la declaración responsable los datos 
correspondientes al último periodo de nómina calculado antes del 15 de septiembre. Este periodo 
es el del mes de agosto.

Puede ocurrir que de cara al curso 2017-2018 algún docente sea contratado por el centro para 
impartir docencia.

Para reflejar este hecho en la declaración responsable el usuario tiene que pulsar el botón 'Añadir 
docente'
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Al pulsar el botón de añadir docente se abre un buscador de docentes que muestra una lista de  
docentes dados de alta en el  sistema ITACA,  que tengan publicado un horario académico con 
sesiones en el periodo en el que se está cumplimentando la declaración responsable y que no 
estén ya incluidos en la misma.

La pantalla tiene el aspecto de la siguiente imagen.

Los campos del filtro funcionan tal y como se ha comentado con anterioridad. Se muestra también 
la lista de docentes que cumplen las condiciones.

El usuario tiene que seleccionar aquel docente con el que quiera trabajar haciendo doble clic con 
el  botón izquierdo del  ratón.  La pantalla  que se abre es la del  detalle  de las enseñanzas  que 
imparte el centro tal y como se explicaba en el punto anterior.

El usuario lo que tiene que hacer es cumplimentar las horas que impartirá el docente en el mes de 
septiembre.  Se puede observar  que como el  docente es nuevo,  en el  dato correspondiente a 
'horas totales del docente' el valor que pone es cero.
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Al  pulsar  'Guardar'  el  sistema  informa  e  incorpora  al  docente  a  la  lista  de  la  declaración 
responsable.

Si en este punto el usuario volviera a pulsar el botón  'Añadir docente' la lista ya no mostrará el  
docente anterior porque el sistema comprueba que ya está en la declaración responsable.

4.2.4.  Cumplimentación del horario de un docente: docentes que ya no están en el centro

Es el caso contrario al punto anterior. Son docentes que estaban en el centro con horas lectivas 
computables para el cálculo de la nómina en el mes tomado como punto de partida, pero que en  
el curso 2017-2018 causan baja y por tanto no tienen que aparecer en la declaración responsable.

Para reflejar este hecho en la declaración responsable el usuario tiene que pulsar el botón 'Borrar  
docente'
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El usuario, antes de pulsar el botón 'Borrar docente', tiene que seleccionar el docente que quiere  
borrar. Basta con hacer clic con el botón izquierdo del ratón. El docente se marcará de color azul.

Por ejemplo se elimina el docente de apellido 'Herrero...'

El usuario lo selecciona y se marca de color azul

Después pulsa el botón 'Borrar docente' y el sistema pregunta si está seguro de ello

Al pulsar 'Sí' el sistema actualiza la lista de docentes y borra al docente seleccionado

Se actualizan los topes de horas del centro. Al docente del ejemplo se le han quitado 25 horas de 
educación primaria. El sistema pasa de 625 horas a 600
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4.2.5.  Reinicio del borrador

Es la opción que el usuario debe utilizar en el caso de que necesite desechar los cambio realizados  
en la cumplimentación de la propuesta de declaración.

Como su nombre indica, pulsar esta opción implica volver al punto de partida inicial por lo que al  
pulsarlo se muestra el siguiente mensaje:
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Si el usuario pulsa 'Sí' entonces la propuesta de declaración se reinicia y se muestra el siguiente  
mensaje:

4.2.6. Presentación de la declaración

Cuando  el  usuario  ha  terminado  de  cumplimentar  la  declaración  responsable  tiene  que 
presentarla. Tiene que pulsar el botón 'Presentar declaración'

NOTA: Cualquier usuario de los que se conecta a OVICON puede cumplimentar la propuesta de  
declaración  responsable,  pero  únicamente  los  usuarios  con  perfil  de  titular  del  centro  o 
representante autorizado podrán presentar la propuesta de declaración responsable.

Cuando el usuario pulsa el botón el sistema hace una serie de validaciones relacionadas con los  
docentes dados de alta y con los topes de horas por docente y por enseñanza en el centro.

Si hay incongruencia entre los horarios de itaca y los de la declaración lo señala mediante un  
mensaje y pregunta si quiere continuar o no.
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El objetivo es que los docentes de un centro que imparten horas lectivas y que cobran una nómina 
en función de esas horas estén dados de alta tanto en ITACA como en la aplicación de nómina en 
pago delegado.

Si el usuario pulsa el botón 'Sí' entonces el sistema comprueba si el total de las horas por docente 
y por enseñanza supera o no los topes máximos.
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En el  caso de que se superen topes  de horas  ya sean estas  individuales  o por  enseñanzas  el 
sistema no deja continuar mostrando un error para que el usuario corrija los datos. La siguiente  
imagen muestra el aviso de un error en un docente en concreto:

La siguiente imagen muestra el aviso de un error en la enseñanza de un centro:
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Este mensaje ya no es un aviso, es un error. El usuario está obligado a revisar las horas asignadas 
porque en caso de exceder los topes máximos no podrá presentar la propuesta de declaración 
responsable.

Si todas las comprobaciones está bien el sistema vuelve a preguntar al usuario si está seguro de  
presentar la propuesta de declaración responsable.

Si el usuario pulsa 'Sí' el sistema informa del resultado de la presentación. Si todo ha ido bien  
aparece el mensaje:
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La propuesta de declaración responsable se registra telemáticamente, se le asigna un número de 
registro y el estado del centro cambia automáticamente de borrador 'B' a presentada 'P'

4.2.7.  Creación de un nuevo borrador

El sistema únicamente permite tener un borrador activo por cada centro. 

El flujo de estados es inicial—borrador—presentada

Aquello que sí que permite el sistema es presentar tantas propuestas de declaración responsable 
como los usuarios quieran.

Puede ocurrir que se haya presentado la propuesta de declaración responsable y que el usuario se 
dé cuenta de algún error. No pasa nada, se puede presentar de nuevo, después de corregir los  
errores encontrados.

Para ello lo que tiene que hacer el usuario es editar de nuevo el centro (haciendo doble clic),  
desde la pantalla inicial del trámite.

Aparece la pantalla con los datos, tal y como se ha comentado anteriormente. Lo único a tener en 
cuenta es que antes aparecía el mensaje 'Borrador' y ahora aparece el mensaje 'Presentada'
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Entre las opciones de los botones aparece una que se llama 'Crear nuevo borrador'

Cuando el usuario pulsa ese botón el sistema pregunta a partir de qué datos quiere el usuario que 
se cree el nuevo borrador. Hay dos opciones: desde el punto de partida inicial, que sería como  
volver a empezar o bien desde el punto de partida de la propuesta de declaración presentada.

En función de lo seleccionado se crea el nuevo borrador.  El sistema actualiza el estado desde 
'Presentada' a 'Borrador'

A partir de este momento el usuario puede revisar los errores que hubiera detectado y puede 
presentar de nuevo la propuesta de declaración.

NOTA: El sistema permite un único borrador activo, pero permite presentar muchas propuestas de 
declaración. Cuando acabe el plazo de presentación el sistema se quedará con la última propuesta 
de declaración presentada.
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4.2.8. Justificante de la presentación

El registro telemático de la presentación de la propuesta de declaración responsable ofrece un 
documento justificativo del registro.

Cuando el usuario ha presentado una propuesta de declaración responsable el sistema registra el  
número de registro de entrada telemático y pasa el estado del centro a 'Presentada'.

Cuando el usuario edita el centro aparece un botón llamado 'PDF justificante presentación' que 
muestra el justificante con los datos de la presentación. Es un documento pdf que el usuario debe 
guardar.

Como se puede ver en la imagen en el justificante aparecen datos sobre el presentador, la fecha y  
hora, el número de registro y la oficina registral en la que se registra...

Clasificación: USO INTERNO Estado: BORRADOR Fecha Impresión: 11/08/2017 Página 37 de 39



  Manual de usuario para la presentación de la
declaración responsable

Versión: 1.0

Fecha: 01/08/2017

Proyecto: OVICON

4.2.9. Informes de la predeclaración o declaración

El  usuario  puede  imprimir  en  formato  pdf  el  documento  correspondiente  a  la  propuesta  de 
declaración  responsable  o  de  la  declaración  ya  presentada.  No  es  más  que  un  documento 
informativo con el detalle de las horas de cada uno de los docentes. 

El usuario puede guardarse ese documento o bien puede imprimirlo.

El informe de la predeclaración aparece encabezado con el título 'Predeclaración'

El informe de la declaración varía en función del estado en el que se encuentre el centro ya que se  
muestra un mensaje relacionado con la  presentación del documento.

Si  el  estado es 'Borrador'  entonces se  indica que 'La  presente declaración es  un borrador  sin 
validez'
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Si el estado es 'Presentada' entonces lo que se muestra son los datos de la fecha de presentación,  
persona que presenta y número de registro.

5.  SOLICITUDES PRESENTADAS 

Esta  opción  muestra  un  listado  de  todas  las  solicitudes  de  cualquier  trámite  que  han  sido 
presentadas para cualquier centro.

La  lista  está ordenada por fecha de presentación mostrando en las  filas  de arriba las últimas 
solicitudes presentadas

El usuario, para consultar la solicitud presentada, tiene que hacer doble clic sobre una de las filas. 

El sistema muestra el documento pdf de la declaración responsable.
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