GUIA BASICA PER A LA GESTIO DE TAXES AMB ITACA?

(en castellano més adelante)

Aquesta guia té com a principal objectiu facilitar la gestié de les taxes, siguen administratives (de matricula o
certificats) o siguen per I'expedicié de titols, en els centres educatius publics dependents de la Generalitat
Valenciana. (Es deixa per a un altre moment la gestié de cobraments per serveis complementaris del centre).

Les taxes poden dividir-se en dos blocs: les que es produeixen en el moment de la matricula i les que no. Totes
dues es poden gestionar des de la icona de I'escriptori d'ITACA3, Gestié economica:

GESTIO DE CENTRE

S & ®©

CAM Gestid Academica Gestio Administrativa Gestid Economica

Configuracid, administradd, monitoritzacid nclusid Educativa, Exempdions de Valenda

Accedim al mend PROCEDIMENTS, opci6 Gestio de taxes;

]_taca @ w oy e Pl ) 20020n

DIMENTS » | INFORMES ~r

Gestifde T

Pressupost ME

Cal distingir entre gestionar la taxa de manera individualitzada o generar una taxa general per a un grup
d’alumnes, per exemple, en el moment de la matricula.

¢ Generar la taxa per a un grup d’alumnes en el moment de la matricula:
. L, . . . Gestid prévia de taxes
1. Femclic en el bot6 situat en la cantonada inferior dreta

2.  Emplenem les dades de seleccio d’alumnes; en primer lloc, 'origen, admissié o matricula. Automaticament

es mostrara tot I'alumnat per a seleccionar. Utilitzeu la cerca avangada per a trobar més facilment els alumnes.

ALUMNES DISPONIBLES
ICURS PRIMER COGNC  SEGON COGNC  NOM DOCUMENT  ENSENYAMENT GRUP

T T TT T

Amb la botonera del mig podem passar els alumnes des de la finestra ALUMNES DISPONIBLES a ALUMNES

SELECCIONATS.



3.  Omplim les Dades de taxes

Dades de taxes

Cercar

ANY IMPORT ORDINARY IMPORT DE FAMILIA NOMBROSA 1 IMPORT DE FAMILIA NOMBROSA 2

S’ha de seleccionar, en primer lloc, 'ensenyament (1) i, en segon lloc, els serveis (2) que canviaran en funcié de
'ensenyament.

H 7 . Genera
Finalment, per a generar totes les taxes, cal prémer el bot6 a la cantonada dreta -

Per a imprimir els rebuts, cal seguir els mateixos passos que en una taxa individual, que indiquem més avant.
e Generar unataxa de manera individual:

. L . = Nou [ . s .
1.- Fem clic en el bot6 situat en la cantonada superior dreta - i, en la finestra que s'obri, omplim els 3
grups d’informacid, com es poden veure en la imatge:

Procediments » Ge Detal

Detall de la gesﬁé de taxes

Dades de taxa
DADES DE LA TAXA
DADES DE PAGAMENT

DADES DEL DETALL

DADES DE LA TAXA:

DADES DE LA TAXA

Destinatari/aria IIl Alumnat/Centre Tipus de Document Document
|Z| " Concepte Ampliacid de concepte
v v
rous et 4]

Polsem sobre per a seleccionar I'alumna o I'alumne d’aquells que es mostren en la pantalla.
Triem I'ensenyament del desplegable.

El concepte del tipus de taxa. A més, es pot ampliar el concepte amb la informacié que calga.
Tipus de matricula (Ordinaria/Bonificacié/Exempta).

PN PE

En aquest punt cal recordar que, sempre que s’acredite, és possible obtindre una bonificacié del 50% de I'import
de la taxa, siga per la condicié de familia nombrosa general o per presentar una discapacitat superior al 33%. O

del 100%, en cas que s’acumulen les anteriors o per tindre la condicié de familia nombrosa especial. (En aquest
ultim cas, tampoc faria falta generar les taxes.)

5. Polsem la casella de verificacié de Bonificacié per discapacitat, si es el cas de I'alumne o I'alumna



DADES DE PAGAMENT:

DADES DE PAGAMENT

omament |I|

1. Triem el tipus d’ajornament. Es un camp obligatori i cal emplenar-lo sempre.
2. Elegim les opcions de pagament, el model de la taxa.

DADES DEL DETALL.:

DADES DEL DETALL
Cerc avangada Cerca semilla Certar
. . Gestid de serveis
NUMERO DE DETALL SERVEI AMPLACIG DEL SERVE! MIMERD IMPORT
. B

| 4 Elimina & servei

1. En funci6 del concepte (3) triat en DADES DE LA TAXA, €S mostraran uns serveis o uns altres. Triem el que
calga del desplegable. Es podra indicar el nUmero per a aplicar a la taxa només en els ensenyaments de
Musica. En la resta d’ensenyaments, sempre sera 1.

2. Polsem Incloure servei, per a incloure’l en la taxa.

Per a eliminar un servei, cal seleccionar-lo (1) en un primer pas i polsar Elimina el servei en un segon pas
(2), com s’indica en la imatge:

DADES DEL DETALL

Ceraavangada [ERCEECEE Cercar

NUMERD DE DETALL SERVEI AMPLIACIO DEL SERVEI NOMERD IMPORT

[

Gestié de serveis

i [1-2/2] Elimina el servei |E|

Cal polsar el bot6 per a finalitzar la gestio de la taxa.

Aquest cami esta indicat particularment per a la generacio de taxes per certificats, expedicié o duplicats de titols,
o en el cas d’alumnat que ja no estiga matriculat en el centre i sol-licite algun d’aquests tramits.

Una volta guardada la taxa, s’habilitara la pestanya Rebuts per a imprimir el rebut:

Procediments > Gestid de taxes » Detall
Detall de la gestid de taxes
Rel

Dades de taxa

MINISTRAT

Ceraavanada  [ENCEECEE] Cercar
NUMERO DE REBUT REFERENCIA DESCRIPCIG IMPORT DATA DE VENCIMENT ESTAT

" [1-1/11



Fem doble clic o elegim la opcié EDITAR del menua contextual per a anar al detall del rebut:

DADES DEL REBUT

DADES DEL REBUT
Referéncia % Aplicacid Import * Data de venciment
i T 09/06/2021 %
Descripcié " Estat
Generat b

DADES DEL DETALL

(era avangada Cerca semilla Cercar

NOMERD DE DETALL SERVEI AMPUACIE) DE SERVEI IMPORT

[1-2/2]

X Cancella Imprimeix Guarda

Finalment, polsarem el bot6 Imprimeix. Aixo fara que I'estat del rebut canvie a Imprés.




LLISTES DE COMPROVACIO

Accedim al mend INFORMES, opcié Generador d’informes;

].tacla @ e g i | o TR A () 20202021

PROCEDIMENTS»  INK(

Generador d'Informes

Hi ha Llista de comprovacié de taxes, Impressié massiva del model 046 i Llista de rebuts:

Cerca sentilla Cercar

MopuL TioL
TASAS Llistat comprovadd taxes de matricula. L\)
TASAS Impressid massiva de model 046
TASAS Llistat de rebuts

Triem els parametres que volem i polsem el bot6 imprimir:

MODUL Tt Llistat comprovacio taxes de matricula.
TSAS Uizt dz reputs s =
THSAS Llistat comprovacid Exes de matricula -
ThsAS LListat de remeses Curs
Grup

Tipus de Matricula

= -
i Imprimir
mODuL TiroL Llistat de rebuts
i aral I re
TGS Llistat de rebuts Tipus de rebut
ThEAE Llistat comprovacid txes de matricula o = B30 maE “E
Ordre
TAEAE mpr 28 .
o 20 nom h Data de vencimen
Venciment Des de Wenciment Fins 2

5] 5

Imprimeix linizs dels rabuts

=2

Formes de pagament

Estate -

i Imprimir
« < 1 PR i [1-3/3]



MODUL oL Impressié massiva de model 046

ebutfins a
mprimir els que ja tenen ndmero de liquidadd
Venciment Des de Vendment Fins 3

&= & .

Gestio prévia de taxes de matricula (preparaciéo de model 046)

En el moment de formalitzar la matricula, solen acumular-se altres gestions administratives, per la qual cosa la
preparacid i impressio del model 046 individualitzadament (que es lliura a I'alumne/a perqué el porte a I'entitat
bancaria i el retorne degudament visat) alenteix encara més la gestié i, conseqiientment, augmenta el temps
necessari per a la formalitzacié de la matricula.

En ITACA és possible preparar aquest model amb temps i lliurar-lo a I'alumne o alumna en el sobre de matricula,
juntament amb la resta de documentacid necessaria per a la seua formalitzacié.

Es poden triar dues opcions: carregar les dades confirmades de I'admissié o carregar les dades de la matricula
del curs actual.

Triem Procediments > Gestio de taxes

Premem el bot6é Gestid prévia de taxes

Detall

Dades de seleccd d'aumnes
ALUMNES DISPONIBLES ALUMNES SELECCIONATS
-; m -; m
(RS PRMERCOGHOM  SEGONCDGNOM MO DOCUMENT ENSENTAMENT = ks PRMERCOGNOM  SEGONCDGNOM  WOM DOCUMENT ENSENTAMENT

Dades de Tawes

it MPORT DRDINAE MECRT FAMILA NOWERDSA 1 MECRT FAMILIA NOMERDSA 2



A.- Des d'Admissi6

Marquem Admissi6. Premem i Indiquem I'ensenyament i el curs i polsem sobre (o
qualsevol indicacio per a la cerca), per a cercar I'alumnat que voleu incorporar-hi.

Detall

Dades de selectid d'aumnes

L] BOCUMENT ENSENTAMENT LR

Dades de Taes

. . . . F .
Marquem o seleccionem el que volem incorporar i polsem el boté central de la fletxa dreta . Els seleccionats
. |

passaran al quadre de la dreta. Si ens equivoquem, sempre podem seleccionar i prémer la fletxa esquerra

, per a retornar-lo al seu lloc. També és possible seleccionar-los tots, fent clic en la doble fletxa dreta

Seguidament, triem I'ensenyament del desplegable en el qual estara matriculat durant el curs segiient i marquem
els serveis a qué s'aplicara la taxa.

Després, farem clic sobre el boté Generar .

Triem un altre ensenyament o un altre curs i seguim el mateix procés.



B.- Des de Matricula
Marquem I'opcié Matricula. Fem servir la cerca avangada per triar 'ensenyament, el curs i el grup, per exemple.

Després polsem sobre m per a cercar l'alumnat que voleu incorporar-hi.

Nou poawB s cw s B COGHIM 5604 OGN ou vy s

. . . , r .
Marquem o seleccionem els que volem incorporar i polsem el boté central de la fletxa dreta . Els seleccionats
passaran al quadre de la dreta. Si ens equivoquem, sempre podem seleccionar-lo i prémer la fletxa esquerra

.|
, per a retornar-lo al seu lloc. També és possible seleccionar-los tots, fent clic en la doble fletxa dreta

Seguidament, triem l'ensenyament del desplegable en el qual estara matriculat durant el curs seguent i

. < . N , . P Generar i
marquem els serveis a que s'aplicara la taxa. Després, fem clic sobre el boté - . Triem un altre
ensenyament o un altre curs i seguim el mateix procés fins a completar.

Impressié massiva del 046

Tenint en compte que s'esta preparant documentacio prévia a la matricula, abans d'imprimir el model 046 és
necessari canviar a lI'any acadéemic segtient.

Polsem en el bot6 del menu per triar el curs seglent de la finestra que es mostre:

i3 > » [1-4/9]




Podem comprovar que en I'entrada Procediments > Gestio de taxes s'han carregat totes les que s’han generat
préviament. Comprovem que a la columna Estat aparega Generat.

Si fora necessari modificar alguna dada (per exemple, eliminar algun servei o modificar el tipus de matricula o la
bonificacid), s’ha de fer doble clic sobre I'alumne o alumna corresponent i modificar el que corresponga. A

. o . &> Guardar
continuacié s’ha de fer clic en Guardar .

Una vegada fetes les comprovacions oportunes, estem en condicions d'imprimir massivament el model 046 per
a adjuntar-lo al sobre de matricula.

Triem Informes. Seleccionem I'opcid Impressié massiva de model 046

MBDUL oL

De la subfinestra de la dreta, seleccionem almenys I'ensenyament. Podem marcar altres opcions (dates de
venciment, ordenacié...). La primera vegada, marcarem No imprés.

Impressio massiva de model 046

Finalment, polsem sobre el botd Imprimir. El sistema iniciara un procés de generacid massiva del model 046 i

guan acabe els mostrara. Recordeu que podeu imprimir-los directament, per impressora, o guardar-los per a la
impressié posterior.

ALTRES INGRESSOS MODEL
TAXES, PREUS PUBLICS, SANCIONS, ALTRES INGRESSOS MODELO
DECLARAGIO-LIQUIDACIO
CODI TERRITORIAL / COD. TERRITORIAL -k
GREAN GESTOR A 046
OroAn Gesror 'NSTITUT DEDUCACKS SECUNDARIA OTROS INGRESOS
TASAS, PRECIOS PUBLICOS, SANCIONES, OTROS INGRESOS CPR:
|cu~c5r¥ro;co~c5pr& 9762 DECLARACION-LIQUIDACION e
A 0467007776304
3 1 1 A
a2
{E_] E 905640467007776304CE46U3976200000222058mpeaws
2z MERITACIS | DEVENGO
iz EXERCICI | EJERCICIO 2021 PERIODE | PERIODG
i 'COGNGIES 1 NOM O RAG SOGIAL | APELLIDOS ¥ NOMBRE O RAZGN SOCAL
|—E | - e E—
§§ CPL AV ICL-PL AV WOM D L ViA PUBLIGA | NOMBRE GE LA VIA PUBLICA WO N TLETRA [LETAR ESC JESC PIST PIED BT TPTA
20 | Carrer "l comm e T e W Rl A " C
W& [TeEron EErans FAKT FAX MONIGIFT ] MUNIGIFID FROVINGIA T FROVINGIA TFICE
— g —n Ls]

NUM_ EXPEDIENT | N EXPEDIENTE | ik
B | e

REF.: 046700777630

Ha dingressar |a quantitat baix expressada en concepte de / Ha de ingresar I canfidad sbsjo expresads en concepio de:

Administratives 2BAC Curs: 2020-2021

N Senvicl | Senvicio Imgort  importe

1 Expedicid Targeta kdentitst 222




GESTIO DE TAXES AMB ITACA®EN CENTRES PRIVATS CONCERTATS

Els centres privats concertats no tenen capacitat per a generar els impresos de taxes (046) académiques. No
obstant aix0, si que poden gestionar el cobrament. Hi ha diverses formes, que tot seguit es comenten.

1) A través del centre public al qual estan adscrits.
a) De forma individual
b) De forma col-lectiva

2) A partir d'un imprés 046 generat en la web.

En el primer cas, cal personar-se en el centre plblic i sera aquest qui elaborara I'imprés 046 amb les dades de
l'alumne o alumna.

Hem de triar la icona de I'escriptori d'ITACAS, Gestié economica:

GESTIO DE CENTRE
i = @{3:9:} @
CAM Gestid Académica Gestié Administrativa Gestié Econamica
Configuracid, administracid, monftoritzacid ndusid Educativa, Exempcions de Valencia Menjador | Transp: OVID, PLC,
Baixes N

Accedim al mend PROCEDIMENTS, opci6 Gestio de taxes;

].taca @ W o m e S () 2000207

PROCEDIMENTS | INFORMES »

Pressupost ME

Cal distingir entre gestionar la taxa de manera individualitzada o generar una taxa general de forma col-lectiva,
per al centre adscrit.
e Generar unataxa de maneraindividual:
= Nou

Fem clic en el bot6 situat en la cantonada superior dreta - i, en la finestra que s'obri, omplim els 3
grups d’informacié que es veuen en la imatge:

Procediments » Gestio detaxes » Detall
Detall de la gestio de taxes

Dades de taxa
DADES DE LA TAXA
DADES DE PAGAMENT

DADES DEL DETALL

10



DADES DE LA TAXA:

DADES DE LA TAXA

Alumnat/Centre

Tipus de Document Document
v
v hd
v
1. Polsem sobre Cercador alumnes general
z Cerca Falumne/; . , . .
2. Després polsem per a seleccionar I'alumna o I'alumne per NIA i data, document i data o
per Dades basiques
Cercador d'alumnes .
NiAidata  Documentidata  Dades bisiques
A * Data naixement
]
NiA SEXE NOM COGNOM 1 COGNOM 2 DATA NALEMENT DOCUMENT

PAIS NALEMENT MUNKCIPE DE NADEMENT PROVINCA

Omplim la resta de dades seguint els passos indicats en la pagina 2 d’aquest manual.

Generar una taxa de manera col-lectiva:

. .. . Nou [ . L .
Fem clic en el bot6 situat en la cantonada superior dreta i, en la finestra que s'obri, omplim els 3
grups d’informacidé, com es pot veure en la imatge:

Procediments » Gestid defaxes 3 Defall

Detall de la gestio de taxes

Dades de taxa
DADES DE LA TAXA
DADES DE PAGAMENT

DADES DEL DETALL

DADES DE LA TAXA:

DADES DE LA TAXA

Alumnat/Centre El

Tipus e Document Dacument
. = == v " -
Ensenyament R

Amplizcid de concepte

1. Polsem sobre Destinatari/aria per seleccionar Centre adscrit
2. Seleccionem el centre del desplegable.

Omplim la resta de dades seguint els passos indicats en la pagina 2 d’aquest manual

11



En el segon cas (a través de formulari web), cal anar a la seglent adreca web:
http://www.ceice.gva.es/doc046/gen/val/default.asp i seleccionar el tipus de taxa (administrativa d'instituts, titols
o proves d'accés a cicles). Tot seqguit, del desplegable de la pantalla seguent, seleccionem la provincia a qué
pertany l'institut:

inici | castellano

&=
% GENERALITAT
Q VALENCIANA Model 046

Canselleda d Fducacd,

Sulna Fepeer

Impresos de taxes

= Voste imprimeix des de casa el model 046
= Amb aquest imprés vosté pot anar a pagar a l'entitat bancaria directament, sense haver de passar préviament per l'escola.
» Mo obstant aixd, després d'efectuar el pagament si que haura de passar per la secretaria del centre per entregar-nos copia de limprés pagat.

Seleccioneu la taxa segons I'imprés a obtindre i polseu Continuar.

Organ gestor

[ = Trie una opcié — ~|
Taza

[:] Cerificacions académigues i certificats a lefecte de trasllats

) Ceriificat (o peticio duplicat) Superacid del Nivell AZ (Marc Gomi Europeu)
O Expedicié Historial Académic Babillerat
O Informe d'Avaluacié - Formacié Professional

O 1a rgetes d'identitat

COMSELLERIA DEDUCACIO, INVESTIGACIO, CULTURA | ESPORT
Ay Campanar, 32 46015 - VALENCIA

Tot sequit, s'ha d'elegir per a quina prova, titol o certificat vol generar-se la taxa i, a continuacio, polsar Continua.
En la pantalla seglent cal indicar el tipus de matricula (ordinaria, familia nombrosa...) i comprovar l'import.
Després cal polsar el boté Continua.

IMPORTANT!

Comproveu que tots els exemplars impresos porten el codi de barres i una numeracid. Les enfitats col-laboraderes només acceptaran els exemplars que tenen
eixa informacio.

Codi Territorial: CE4628 )
Organ gestor: INSTITUTS DE VALENCIA
Concepte: 9762

Taxa: Targetes d'identitat

Seleccione el fipus de matricula:

® ordinaria

O Familia MombrozaMonoparental General

O Familia MombrosaMMonoparental Especial

D Bonificacio per dizcapacitat screditada igusal o superior al 33%

A ingressar |2 22 £

Si els documents PDF no s'obrin en una finestra de navegador pot ser per alguna de les raons segiients:

» No disposeu del programa AdobefAcrobat Reader. Descarregueu el programa Adobe Reader (gratuitament) i instal-leu-lo en el PC. Es recomana Acrobat
Reader XI.

Seguidament, apareixera un formulari PDF que cal completar amb les dades de la persona interessada (NIF,
cognoms, domicili, etc.) i, a continuacié, polsar sobre el boté6 Accepta. Automaticament, es generara un
document que cal imprimir i portar a I'entitat bancaria per a fer I'ingrés. |, una vegada pagat, portar-lo al centre
educatiu corresponent
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http://www.ceice.gva.es/doc046/gen/val/default.asp

51@( [ '/ [ TAXA PER SERVICIS ADMINISTRATIUS DERIVATS DE L'ACTIVITAT ACADEMICA MODEL
|§IGEVERA[ ”’AT \‘AL[NCJANA DE NIVELL NO UNIVERSITARI MODELO
N\
oo CEdG DEGLARACIS - LIQUIDACIO
i _ 046
OReiNG GSSTOR INSTITUTS DE VALENCIA TASA POR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD
ACADEMICA DE NIVEL NO UNIVERSITARIO
[concere: coucerro [e 7T [2] | CPR:
DECLARACION - LIQUIDACION 9056436
A
22
E 3 Aceptar
i3
23
5 E 5 e | T P ——
2
)
g8 -
[P—— [ [Te—— [L— [r—
v
B Ha Singressar 2 quantitst b3 Sxerezzads an conceste e | Ha 62 ingrasar (s cantidsd bajo Expresads en cancepts de
[Targetes diidentitat
oE
g8
B
&g TAXA PER SERVICIS ADMINISTRATIUS DERIVATS DE et
GEN[RAHTAT VA[ENC'ANA LACTIVITAT ACADEMICA DE NIVELL NO UNIVERSITARI MODELO
DECLARACIO - LIQUIDACIO) 046

TASA POR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DERIVADOS DE
LA ACTIVIDAD ACADEMICA DE NIVEL NO UNIVERSITARIO CPR:

DECLARACION - LIQUIDACION

001 TERAITORIAL | 00, TERRITORAL
tmaan GesTOR

|§7"f

g
g
d

0465958885935

Espal reservat per a letiqueta identificatva

[ »

Espacio ressivadc pars 1a stiqueta identficativa |||I|

905640465956895935CE4628576200000222

(6 COGMOMS |NOM O RAG SOCIAL | APELLIDGS ¥ NOWSIE O RATON SOCIAL

i3

E o

g§ 5 e

3 RS —— -

-]
T € PL A /O M AY B ROM OE LA Via OBLICA T NOUBRSE 8 LA bA MILES 9 s A0 LLE TR LB |||E5L‘ P |1!|-|s-r-m 13 era A
14 TELEFON TELEFOND |15 FAX) Fax 16 MUNICIP | MURCIO AT PROVINCIA | FROVINGA 1B icr

MANISES VALENCIA 46940

Ha dfingressar la quantilal baix expressada en eonceple de | Ha de ingresar ia cantidad bajo expresac en conceplo de.

I Targetes d'identitat |

2 PARA LA ADMINIS TRACIGN

Per portar el seguiment de la taxa, el centre pot crear una taxa on s’especifique el nimero del model 046 creat

per una de les dues opcions anteriors:
Detall de la gestid de taxes

Dades de taxa

DADES DE LA TAXA

Alumnat/Centre Tipus de Document Document

o
PPl Q Cera falumne/a

DADES DE PAGAMENT

DADES DEL DETALL

Cerca avangada S Cerar
Gestié de serveis

NOMERD DE DETALL SERvEl AMPLIACIO DELSERVE NOMERD MPORT

* Import Ar

En cas de taxes del tipus de prova (idiomes, accés a cicles...) el procediment pot variar. Consulteu la guia adient.
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GUIA BASICA PARA LA GESTION DE TASAS CON ITACAS

La presente guia tiene como principal objetivo facilitar la gestion de las tasas, sean administrativas (de matricula
o certificados) o sean por la expedicién de titulos, en los centros educativos publicos dependientes de la
Generalitat Valenciana. (Se deja para otro momento la gestion de cobros por servicios complementarios del
centro.)

Las tasas pueden dividirse en dos bloques: las que se producen en el momento de la matricula y las que no. Las
dos se pueden gestionar desde el icono del escritorio de ITACA3, Gestién econdmica;

GESTION DE CENTRO
= @3{6:}
Gestion Académica Gestion Administrativa Gestion Economica
Inclusion Educativa, Exenciones Comedor y Transporte, PAF,
de Valenciano COVID, PLC, Bajas Médicas

Acceder al ment PROCEDIMIENTOS, opcion Gestion de tasas;

ltaca @ lrmmrge men gl 0 oy el Gl R (2 20202001

PROCEDIMIENTOS~~ | VALE COMEDOR  INFORMES »

ion de Tasas V“

Presupuesto Anual

Hay que hacer la distincién de gestionar la tasa de manera individualizada o generar una tasa general para un
grupo de alumnos/as; por ejemplo, en el momento de la matricula.

e Generar tasa para un grupo de alumnos/as en el momento de la matricula:

. . . . . . Gestion previa de fasas

1. Haga clic en el botdn situado en la esquina inferior derecha

2. Hay que rellenar los Datos de seleccion de alumnos, en primer lugar, el origen, admisién o matricula.
Automaticamente se mostraran todo el alumnado para seleccionar. Utilice la busqueda avanzada para hacer méas

facil la busqueda de los alumnos y alumnas.

ALUMNOS DISPONIBLES
Biisqueda avanzada SRR m
CURSD I‘RIMEMPELLIDD SEGUNDOAPELLID  NOMERE DOCUMENTD  ENSERANZA GRUPD

M T T T T 711

Con la botonera del medio podra pasar los alumnos y alumnas desde la ventana ALUMNOS/AS DISPONIBLES a

ALUMNOS/AS SELECCIONADOS.

14



3. Rellenar los Datos de Tasas

Datos Tasas

— .

SERVICIO A0 IMPORTE ORDINARID IMPORTE FAMILIA NUMEROSA 1 IMPORTE FAMILIA NUMEROSA 2

2l

Seleccione en primer lugar la ensefianza (1) y, en segundo lugar, los servicios (2) que cambiaran en funcion de
la ensefianza.

; . . . . . Generar
Finalmente, para generar todas las tasas, hay que pulsar el boton situado en la esquina inferior derecha -

Para imprimir los recibos hay que seguir los mismos pasos que para una tasa individual, que méas adelante
indicaremos.

e Generar unatasade maneraindividual:

1.- Haga clic en el boton situado en la esquina superior derecha y, en la ventana emergente, hay que
rellenar los 3 grupos de informacioén, como se puede ver en la imagen:

rocedimientos Gestion de Tasas Dezlle
Detalle Gestion de Tasas

Datos de tasa
DATOS DE LA TASA
DATOS DE PAGO

DATOS DEL DETALLE

DATOS DE LA TASA:

DATOS DE LA TASA

Dest |I| Alumna/Centro Tipa de Documento Documento
13 m * Concepto Ampliacién concepto
v v

v

-

1. Pulse sobre para seleccionar la alumna o el alumno de entre los que se muestran en la
pantalla.

2. Seleccione la ensefianza del desplegable.

3. El concepto del tipo de tasa, ademds se puede ampliar el concepto con la informacién que se necesite.

4. Tipo de matricula (Ordinaria / Bonificacion / Exenta).

En este punto hay que recordar que, siempre que se acredite, es posible obtener una bonificacion del 50% del
importe de la tasa, sea por la condicion de familia numerosa general o por presentar una discapacidad superior
al 33%. O del 100% en caso de acumularse las anteriores o por tener la condicion de familia numerosa especial.
En este Ultimo caso, tampoco haria falta generar las tasas.)

5. Pulse la casilla de verificacién de Bonificacion por discapacidad, si es el caso del alumno o la alumna.
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DATOS DE PAGO:

DATOS DE PAGO

1. Elija el tipo de aplazamiento. Es un campo obligatorio y hay que rellenarlo siempre.
2. Elija las opciones de pago, el modelo de la tasa.

DATOS DEL DETALLE:

DATOS DEL DETALLE

Bilsqueda avanzada Bisqueda Sencilz Buscr
. E - Gestién de servicios
NUMERO DETALLE SERVICIO AMPLACION SERVICIO NUMERD IMPORTE m
v
RTrr— -
Eliminar servicio

En funcion del concepto (3) elegido en DATOS DE LA TASA, Se mostrardn unos servicios u otros. Elija el

que necesite del desplegable. Solo en las ensefianzas de musica se podra indicar el nimero para aplicar
a latasa. En el resto de las ensefianzas, siempre sera 1.

2. Pulse Incluir servicio, para incluirlo en la tasa.

Para eliminar un servicio, hay que seleccionarlo (1) en un primer paso y pulsar Eliminar servicio en un
segundo paso (2), como indica la imagen:

DATOS DEL DETALLE
Bisqueda avanzada [EEEEEEEEREEa
N ~ Gestidn de servicios
NOMERD DETALLE SERVICIO AMPLIOION SERVICO NOMERD IMPORTE
[l .
* Niimero * Importe Afio de
T

. & Guard . . . 7
Hay que pulsar el botén para finalizar la gestion de la tasa.

Este camino esta indicado particularmente para la generacion de tasas de certificados, la expedicion o duplicados
de titulos, o en el caso de alumnado que ja no esté matriculado en el centro y solicite alguno de estos tramites.

Una vez guardada la tasa, se habilitara la pestafia Recibos, para imprimir el recibo:

Procedimientos Gestidn de Tasas

Detalle

Detalle Gestion de Tasas
Datos de tasa

— ..

NUMERD RECIBO REFERENCIA

DESCRIPCION IMPORTE FECHA VENCIMIENTD ESTADO'
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Hay que hacer doble clic o elegir la opcién EDITAR del menu contextual, para ir al detalle del recibo:

DATOS DEL RECIBO

DATOS DEL RECIBO
Referendia % Aplicacian Importz * Fecha vendimiento
190 =0E T7-may2021 %
Descripcidn " Estado
Generado v
DATOS DEL DETALLE
Bisqueda avanzada [EEENECERCISIE Buscar
NUMERD DETALLE SERVICIO AMPLIACIGN SERVICIO IMPORTE
Titulo o= Bachillerato 445
« < 1 Mo » k [1-1/1]
X Cancelar Imprimir Guardar

Finalmente, pulse sobre el boton IMPRIMIR. Esto hara que el estado del recibo cambie a Impreso.
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LISTADOS DE COMPROBACION

Acceder al ment INFORMES, opcién Generador de informes;

@ "wlin e el el iy T D () 202020

Generador de Informes

Existen listados de comprobacion de tasas, Impresion masiva del modelo 046 y listados de recibos:

bl Buscar

mbouLo Tiwo
TAZAS Listado de recibos
TAZAS Listado d= comprobacidn de ricula
ThEAS Listado dz remesas

Listado de comprobacion de tasas de matricula

Nia
a] |

Curso

fa
(]

Grupo

Tipo de Matriculz

Exel

. Imprimir

MEADULD 1iro Listado de recibos
- Tipo derecbo
ASHY
TASAS o Tad m R
Orden

Vendimiento Desde Vencimiento Hasta

5] s

Imprimir linaas de los recibos

o Sil__JNo

Formas de Pago

Estzdos

i Imprimir
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MODULD T Impresion masiva de modelo 046

Gestidn previa de tasas de matricula (preparacion del modelo 046)

En el momento de formalizar la matricula, suelen acumularse otras gestiones administrativas, por lo que la
preparacion e impresioén del modelo 046 individualizadamente (que se entrega al alumno para que lo lleve a la
entidad bancaria y lo devuelva debidamente visado) ralentiza alin mas la gestion y, consecuentemente, aumenta
el tiempo necesario para la formalizacion de la matricula.

En ITACA es posible preparar este modelo con tiempo y entregarlo al alumnado en el sobre de matricula,
juntamente con el resto de documentacién necesaria para su formalizacion.

Se pueden elegir dos opciones: cargar los datos confirmados de la admisién o cargar los datos de la matricula
del curso actual.

Elija Procedimientos > Gestion de tasas

. . . . Gestid ia de tasas
Pulse el botdn Gestion previa de tasas

WO DOCUMENTD ENERANTA

Daos Tasas

Mo MEORTE DHDINAGSD AECHTE FANALA NUMESCEA MSORTE FAMILA NUMES 54 2

19



A.- Desde Admision

Marque la opcion Admision. Pulse Bisssssssd Indique la ensefianza y el curso y pulse sobre
(o cualquier indicacion para la busqueda), para buscar el alumnado que desea incorporar.

Detalle

Datos de seiecocn smnas

A MPOHTE DRDINARYD IMPORTE FAMIL NUMEROSA 1 IMPCHITE FAMILA NUMESSA 2

. . , F
Marque o seleccione aquellos que desea incorporar y pulse el botén central de la flecha derecha . Los
seleccionados pasaran al recuadro de la derecha. Si se equivoca, siempre puede seleccionarlo y pulsar la flecha

|
izquierda , para dejarlo en su sitio. También es posible seleccionarlos todos, haciendo clic en la doble flecha

derecha

Seguidamente, elija la ensefianza del desplegable en la que estara matriculado durante el curso siguiente y
marqgue los servicios que se aplicaran a la tasa.

Después, haz clic sobre el botén Generar .

Elija otra ensefianza u otro curso y siga el mismo proceso.
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B.- Desde Matricula

Marque la opcién Matricula. Utilice la busqueda avanzada para elegir la ensefianza, el curso
y el grupo de alumnos, por ejemplo; después pulse sobre para buscar el alumnado que desea
incorporar.

Frocedimintos

Detalle

Datas de seleccién aksmnas

o
ALUMNOS DISPONIBLES

BOCUMENTD ENGERANA NOMESFE DOCUNENTD ENSERANY =]

] BT DEDINAR) PORITE FAMILIA NUMERSA | IMPCETE FAMILA NUMESTSA ]

. . . , r
Marque o seleccione aquellos que necesite incorporar y pulse el boton central de la flecha derecha . Los
seleccionados pasaran al recuadro de la derecha. Si se equivoca, siempre puede seleccionarlos y pulsar la

L
flecha izquierda , para retornarlo a su lugar. También es posible seleccionarlos todos, haciendo clic en la
doble flecha derecha

Seguidamente, elija la ensefianza del desplegable en la que estard matriculado durante el siguiente curso y

.. . Py , . , Generar - ~
marque los servicios que se aplicaran a la tasa. Después, haga clic sobre el boton . Elija otra ensefianza
0 curso y siga el mismo proceso hasta completar.

Impresién masiva del modelo 046

Teniendo en cuenta que se esta preparando documentacion previa a la matricula, antes de imprimir el modelo
046 es necesario cambiar el afio académico al siguiente.

, , B2 2020-2021 . L.
Pulse en el boton del menu W para elegir el curso siguiente de la ventana emergente que se
muestre:
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Puede comprobar que en la entrada Procedimientos > Gestion de tasas se han cargado todos los registros de
tasas que se han generado previamente. Compruebe que en la columna Estado diga Generado.

Si fuera necesario modificar algan dato (p. e., eliminar algin servicio o modificar el tipo de matricula o la
bonificacién) haga doble clic sobre el alumno o alumna correspondiente y modifique lo que corresponda. A

. L, . &> Guardar
continuacion, haga clic en Guardar .

Una vez hechas les comprobaciones oportunas, esta en condiciones de imprimir masivamente el modelo 046
para adjuntarlo al sobre de matricula.

Elija Informes. Seleccione la opcién Impresion masiva de modelo 046

MBouLD TuLo

Del panel de la derecha, seleccione por lo menos la ensefianza. Puede marcar otras opciones (fechas de
vencimiento, ordenacion...). La primera vez, debera de marcar No impreso.

Impresién masiva de modelo 046

Finalmente, pulse sobre el botdn Imprimir. El sistema iniciar4 un proceso de generacién masiva del modelo 046
y cuando acabe los mostrara en pantalla. Recuerde que puede imprimirlos directamente, por la impresora, o
guardarlos para su impresion posterior.

ALTRES INGRESSOS MODEL
TAXES, PREUS PUBLICS, SANCIONS, ALTRES INGRESSOS MODELO
> DECLARACIO-LIQUIDACIO
CODI TERRITORIAL / COD. TERRITORIAL .
QRGAN GESTOR . A 046
ORaan Cestom INSTITUT DEDUCACI) SECUNDARIA OTROS INGRES0S
TASAS, PRECIOS PUBLICOS, SANCIONES, OTROS INGRESOS CPR:

CONCERTO | CONCEPTE a762 DECLARACION-LIQUIDACION e
A 0467007776304
32 1
2
EE 905640467007776304CE46U39762000002220 588900
a3 MERITACIO | DEVENGO
32 EXERCICI { EJERGICIO 2021 PERIODE | PERIODO
oo e COGNGM | HOM G RAG SOCIAL { APELLIDOS ¥ NOMBRE O RAZON S0CIAL
£ | mm— u m— o m—
§§ C.-PL-AV./EL - PL AV NOM DE LA VA PUBLICA | NOMBARE DE LA VIA PUBLICA NUM /WO LLETRA (LETRA ESC./ESC. PIS | PISO PTA [ PTA.
28 | carrer T e L ] I C
H g TELEFON | TELEFONO Fix | FAX MUNICIP| | MUNICIFIO PROVINCIA | PROVINCIA CPICP

— e C— o

WO EXPEDIENT | W EXPEDIENTE 1Nk

B | REF.: 046700777630
Ha dingressar la quantitat baix expressada en concepte de / Ha de ingresar la canfidad absjo expresada en cancepio de:
Adminisiralives 2BAC Curs: 2020-2021
N Senvicl | Servicio Impart ! Importe

1 Expedicit Targeta kientital 222
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GESTION DE TASAS CON ITACA® EN CENTROS PRIVADOS
CONCERTADOS

Los centros privados concertados no tienen capacidad para generar los impresos de tasas (046) académicas.
Sin embargo, si que pueden gestionar su cobro. Hay varias formas, que a continuaciéon se comentan.

1.- A través del centro publico al cual estan adscritos.
b) De forma individual
c) De forma colectiva

2.- A partir de un impreso 046 generado en la web.

En el primer caso, habra que personarse en el centro publico y sera este quien elaborara el impreso 046 con
los datos del alumno/a.

Seleccionar el icono del escritorio de ITACAS3, Gestién econdmica:

GESTION DE CENTRO
1taca’ 1taca’ 1taca’ 1taca
iE = (c:)}{é} @
CAM Gestion Académica Gestién Administrativa Gestidn Econémica
Configuracidn, administracidn, Inclusin Educativa, Exenciones Comedor y Transporte, PAF,
monitorizacién de Valendiano COVID, PLC, Bajas Médicas

Acceder al menti PROCEDIMIENTOS, opcién Gestion de tasas;

lta(’a @ T g oy e i ) 200200

PROCEDIMIENTOS~, =~ VALE COMEDOR  INFORMES~-

Gestion de Tasas ‘“

Presupuesto Anual

Hay que distinguir entre gestionar la tasa de manera individualizada o generar una tasa general de forma
colectiva, para el centro adscrito.

e Generar unatasade maneraindividual:

. , . . . Nuevo .
Hacer clic en el boton situado en la esquina superior derecha y, posteriormente, rellenar los 3 grupos
de informacion, como se puede ver en la imagen

Procedimientos » Gestidn de Tasas » Defalle
Detalle Gestion de Tasas

Datos de tasa
DATOS DE LA TASA
DATOS DE PAGO

DATOS DEL DETALLE
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DATOS DE LA TASA:

DATOS DE LA TASA

Alumna/Centro

Tipo de Dacumento Documeanto

Ampliadidn concepto

* Tipo de matricula

1. Pulsamos sobre Buscador alumnos general

, Buscar alumno . .
2. después pulsar para seleccionar al alumna o alumno por NIA i fecha, Documento y fecha
o por Datos basicos

Buscador de alumnos -
Niayfecha  Documentoyfecha  Datos bdsicos
" NIA * Fecha nacimiento
NIA SEXD  NOMBRE APELLIDO 1 APELLIDO 2 FECHA NACIMIENTD DOCUMENTO

PAIS NACIMIENTD MUNICIPIO DE NACIMIENTD PROVINCA

Rellenar el resto de los datos, siguiendo los pasos indicados en la pagina 16, de este manual.

e Generar unatasa de manera colectiva:

. , . . . Nuevo
Hacer clic en el botén situado en la esquina superior derecha Y, en la ventana que se muestra,
rellenar los 3 grupos de informacién, como se puede ver en la imagen:

Procedimientos » Gestion de Tasas » Defalle
Detalle Gestion de Tasas

Datos de tasa
DATOS DE LA TASA

DATOS DE PAGO

DATOS DEL DETALLE

DATOS DE LA TASA:

DATOS DE LA TASA

tro |Z|

[ e ————

Tipo de Documenta Documento

v

Amplizcién concepto

1. Pulsamos sobre Destinatario para seleccionar Centro adscrito
2. Seleccionamos el centro del desplegable.

Rellenamos el resto de los datos, siguiendo los pasos indicados en la pagina 16 de este manual.
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En el segundo caso (a través del formulario web), la persona interesada debe ir a la siguiente direccién web:
http://www.ceice.gva.es/doc046/gen/val/default.asp y seleccionar el tipo de tasa (administrativa de institutos,

titulos o pruebas de acceso a ciclos).
Seguidamente, del desplegable de la pantalla siguiente seleccionara la provincia a la que pertenece el instituto:

inicia | valencia

=
% GENERALITAT
Q VALENCIANA Modelo 046

canselleria A Fduracs.
Suland E e

Impresos de tasas

= Vd. puede imprimir desde casa el modelo 046
= Con este impreso Vd. puede ir a pagar a la entidad bancaria directamenfe, sin pasar previamente por el centro
= Mo obstante, después de efectuar el pago tendra que pasar por la secretaria del cenfro para una copia del impreso pagado

Seleccione el organo gestor y la tasa cuyo impreso desea obtener y pulse Continuar.

ﬁrgano gestor

- Elija una opcion - v

asa
[:] Cerlificaciones académicas y cerificados hefecto de traslados
[:3 Cerlificado (o peticion duplicado) Superacion Nivel A2 { Marco Comun Europeo)
) Expedicién Historial Académico Bachillerato
O Informe de Evaluacién - Formacién Profesional

O Tarjetas de identidad

Elegimos para qué prueba, titulo o certificado quiere generarse la tasa y, pulsamos Continuar.
En la pantalla siguiente habra que indicar el tipo de matricula (ordinaria, familia numerosa...) y comprobar el

importe. Después hay que pulsar el boton Continuar.

iIMPORTANTE!
Compruebe gue todos los ejemplares impresos llevan el codigo de barras y una numeracion. Solo con eza informacion las Entidades Colaboradoras aceptaran los

ejemplares para efectuar el pago.

Cadigo Temitorial: CE4628 .
Organo gestor: INSTITUTS DE VALENCIA
Concepto: 9762

Tasa: Tarjetas de identidad
Seleccione el fipo de matricula
Ordinaria
[:] Familia NumerosaMonoparental General
O Famiiia MumerosaMonoparental Especial

D Bonifieacion por discapacidsd acreditada igual o supsrior al 33%

A ingresar | 2,22 £

Si los documentos PDF no se abren en una ventana de navegador puede ser por alguna de las siguientes razones:

= No dispone del programa AdobefAcrobat Reader. Descargue el programa Adobe Reader (gratuitamente) e instalelo en su PC. Se recomienda Acrobat
Reader XI.

Seguidamente aparecera un formulario PDF que habra que completar con los datos de la persona interesada
(NIF, apellidos, domicilio, etc.), a continuacion pulsar sobre el boton Aceptar. Automaticamente se generara un
documento que habra que imprimir y llevar a la entidad bancaria para hacer el ingreso. Y, una vez pagado,

traerlo al centre educativo correspondiente.
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Espai reservat per a letiqueta dentificatva

2] p .
(74 i Ji TAXA PER SERVICIS ADMINISTRATIUS DERIVATS DE L'ACTIVITAT ACADEMICA| MODEL
'.Qﬂ GF\JFRA[ |TAT \ALENCLANA DE NIVELL NO UNIVERSITAR! MODELO
N
oo oo e CE4G28 DECLARACIO - LIQUIDACIO
nrn 046
RBANg SEEToR INSTITUTS DE VALENCIA TASA POR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DERIVADOS DE LA ACTIVIDAD
ACADEMICA DE NIVEL NO UNIVERSITARIO
[conceerei concerro o 7 [s[2] CPR:
DECLARACION - LIQUIDACION 9056438
A
232
g F] Aceptar
iF
23
BN 5 e [T ——————
£s
- e—— [ ————— TR Tyw— TS Fro— PPy
B
22 <
[TE——— 15 e R P W crren
~
B 2 Singrassar is ausnttst b SxnrEssans £n concapta o8 | H3 52 Ingrsar i3 Cantidsd b3js EXprEsads En anceptn O
[Targetes didentitat
o=
g3
EL]
& TAXA PER SERVICIS ADMINISTRATIUS DERIVATS DE MODEL
GENERAHTAT VA[ENC'ANA LACTIVITAT ACADEMICA DE MIVELL NO UNIVERSITAR! MODELO
AN DECLARACIO - LIQUIDACIO o 46
OO TERRITORIAL | 00, TERRITRAL TASA POR SERVICIOS ADMINISTRATIVOS DERIVADOS DE
tmaan cesTOR LA ACTIVIDAD ACADEMICA DE NIVEL NO UNIVERSITARIO .
mcuwo aesroe CPR:
CONCEPTE | CONCEPTO BEEE DECLARACION - LIQUIDACION SOEELS6
A 0465958885935

Espaci resenaco pars 1a tiqueta identticative

g o
a ? o ” =)
e 905640465956085935CE4626976200000222"
§§ e S e S SRR R e
o = — I — B
T € ML a/EL A B ROM OB LA VLA SBLIEA S NCMARE D8 LA VA PIBLIEA 9 saia A0 L1E TR LT |||Lsr P ||!|-|s.1"m 13 pta A
é 14 TELEFON TELEFOND |15 Fax) Fax 16 MUNICIP | MUMCID AT PROVINCIA | AROVINGIA 1Borcr
MANI 5 VALENCIA 46940

Ha dingressar la quartilal baix expressada en eonceple de | Ha de ingresar la cantidad bajo expresads en concepto de.

I Targetes d'identitat

T AARA LA ADMINIS TRACION

Para llevar el seguimiento de la tasa, el centro puede crear una tasa donde se especifique el nUmero del
modelo 046 creado segln una de las dos opciones anteriores:

Detalle Gestion de Tasas
Datos de tasa

DATOS DE LA TASA

.

-
:
' v
'NOMERO DETALLE SERMCO AMPLIACISN SERICIO NOMERD

Gestion de servicios

MPORTE

Eliminar senicio
& Guardar

En el caso de tasas del tipo de prueba (idiomas, acceso a ciclos...) el procedimiento puede variar. Consulte la

guia adecuada.

26



