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INSTRUCCIONS TRAMIT TELEMATIC AUTORITZACIO MITJA DE
COBRAMENT (TPV O SIMILARS)

D’acord amb les Instruccions del secretari general sobre gestié economica dels
centres docents publics no universitaris de 20 de maig de 2019, els centres poden
sol-licitar I'autoritzaci6 de la contractacié d'un mitja de cobrament.

Si el centre té la intencié de contractar un mitja de cobrament primer ha de
contactar amb el banc per sol-licitar una oferta economica, atés que els mitjans de
cobrament tenen un cost que ha d'assumir el centre. Els diferents tipus de mitjans
que podeu contractar son els segtents:

- TPV fisic (datafon)

- TPV virtual (passarel-la de pagaments amb targeta)
- Servei de gesti6 d'abonaments de CaixaBank

- Altres

En tenir l'oferta econdmica del banc heu de sollicitar l'autoritzacié per a la
contractacio del mitja de cobrament. Hem habilitat un tramit telematic per a la
sol-licitud de l'autoritzacié d'un mitja de cobrament (TPV o altres), un segon
tramit per si heu de presentar alguna documentacié que us requerim i un tercer
tramit per remetre el contracte del servei contractat, una vegada autoritzat.
Només explicarem el tramit de sol-licitud i el de remissié de contracte (el primer i
el tercer tramit) perquée el segon tramit és molt semblant al tercer i les
instruccions us serviran de guia tant per al segon com per al tercer tramit.

El sollicitant (director o directora), que haura d'utilitzar el certificat de
representant del centre, fara una sollicitud telematica mitjancant el tramit
telematic que us descrivim a continuacio.

L'enllag a la seu electronica on trobareu els tramits telematics és el seguent:

https://www.caib.es/seucaib/ca/202/administracions/tramites/tramite/5805376

Una vegada que entreu veureu la informacié del procediment, normativa i els
tramits que podeu fer:
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Sol-licitud d'autoritzacié per a la contractacié d'un mitja de cobrament per als centres

L'autoritzacio per part de la Direccio general del Tresor per poder contractar un mitja de cobrament (TPV, gestio d'abonament de tercers i aitres) per al centre

sctronica a la Seu

rics de la
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>cumental
3029200
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érics
RS Persones destinataries
can Els centres docents no unversitars
s automatitzades
Termini per a resoldre i notificar Silenci administratiu
No esta previst un termini méim No és daplicacio
Forma dinici Fi de Ia via administrativa
Materia de
Instancia de part o dofici St

Primer tramit: “Presentacié de la sol-licitud”

Per poder sol-licitar el sistema de cobrament heu de completar el primer tramit
telematic. Heu d'anar a la part inferior de la pagina, a l'apartat “Tramits” i pitjar el
triangle petit de la dreta per triar el tramit “Presentacié de la sol-licitud”:

Organ competent per a resoldre

Direccié General del Tresor, Politica Financera i Patrimoni
Tramits

Presentacio de la sol-licitud
Esmena de la sol-licitud

Presentacid de la documentacié acreditativa de la contractacié del mitja de cobrament

Informaci6 sobre protecci6 de dades

Veureu “Accés al tramit telematic”:

Termini maxim
No hi ha termini maxim per sol-licitar I'autoritzacié, perd sempre s'ha de fer abans de contractar el servei amb I'enfitat bancaria

Forma de presentacio

La presentacié d'aquest tramit anicament es pot fer per via telematica, i heu daccedir fent un "click” al bot6é «Accés al tramit telematics que trobareu a la part inferior d'aquest tramit. Per poder
fer aquest tipus de tramit, heu de disposar de certificat digital, DNI electronic o cl@ve permanente.

Organ competent per a la tramitacié

Servei de Gestio Economica

Contacte
Servei o Seccio responsable
Servei de Gestio Economica

G/ del Ter, 16, Ed. Alexandre Rosselld Pastors (Poligon de Son Fuster, 3a planta). Tel.: 971177762 - Fax: 971176853

(centres_uge@sgtedu.caib.es)
Observacions

No es necessari presentar cap tipus de documentacio si el centre vol contractar el Servei de gestic d’abonaments de tercers de CaixaBank,
Accés al tramit helemélic<:
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En prémer el boté “Accés al tramit telematic” us demanara el meétode
d'autenticacio, és a dir, la manera com vos identificareu que, en aquest cas és el
sistema Clave (aqui és quan necessitareu el certificat electronic de representant
del centre per identificar-vos correctament).

Una vegada identificats ja iniciareu el tramit telematic per sol-licitar I'autoritzacié
del mitja de cobrament:

m 2 Emplenau 3 A 4 Registrau [ Cancellau la tramitacié

Cal saber

Aquest sistema us guiara per emplenar el formulari de La sollicitud i us permetra fer-ne el lliurament de manera electrarnica.

Abans demplenar i enviar el formulari dinstancia generica, cal que la persona sollicitant comprovi si la peticié correspon a la sollicitud d'un procediment
que es troba a llnventari de procediments de la Seu electronica de [Administracié de la comunitat autonoma de les Illes Balears (hitps://wwweaibes
/seucaib/ca/200/persones/ ). En aquests casos la persona solicitant haura d utiltzar el formulari especific del procediment sequint les indicacions incloses
al tramiit corresponent.

Per enviar el formulari d'instancia genérica es requereix certificat digital o DNIe, atés que el formulari ha d'anar signat electrénicament.

Voleu més informacié de les passes que heu de completar?  [UTETRETCTELELEEECE]

En prémer segutent haureu d’emplenar el formulari de la sol-licitud. Per a fer-ho
cal que pitgeu “Sol‘licitud mitja de cobrament”. D'aquesta manera s'obrira un
formulari que sera la Sollicitud del mitja de cobrament que voleu contractar.

1 catsor 2 Emplenau 3 rovea 4 Registrau W Cancellav la tramitacid

Emplenau els formularis

Heu d'emnplenar correctament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa seguent. Per emplenar un formulari heu de pitjar sobre lenllac i un cop completat es
marcara com a realitzat.

2 ! mi m @
= Sollicitud mitja de cobrament
B ’

n Obligater n Opcional H Revisau E Dependent Completat comectament u No completat
< Anterior

Haureu d'anar emplenant, com a minim, els camps que duguin asterisc (els camps
de NIF, codi del centre i demés ja venen predeterminats quan us identifiqueu amb
el certificat de representant del centre i no es poden modificar). Es important que
indiqueu una adrega electronica que faceu servir habitualment perque alla
rebreu els avisos de notificacions de l'expedient (quan es remeti la resolucié
signada o si us hem de requerir per qualsevol motiu).
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“ DADES DE LA SOL-LICITUD

CODI SIA * DESTINACIO

SIA-SIMULADO Secretaria General
n SOLLICITANT (EL CENTRE)
Nif Centre Codi Centre Codi DIR3
Centre
* Adrega electronica i ¥ Teléfon
Musnicipi Localitat
Palma Palma

REPRESENTANT (DIRECTOR/A)
NIF/NIE Nom
99999999 Normbre

Heu d’emplenar 'apartat D del MITJA DE COBRAMENT QUE ES VOL CONTRACTAR
de manera que quedi clar el que necessita el centre (Servei de gestid
d'abonaments de tercers de CaixaBank, Terminal de punt de venda, Altres). Si
triau l'opcié “Servei de gestiéo d’abonaments de tercers de CaixaBank” no heu de
marcar res a les caselles “Tipus TPV” ni “Tipus TPV fisic”, atés que automaticament
guedara marcada l'opcié “No cal”.

n MITJA DE COBRAMENT QUE ES VOL CONTRACTAR.

* Mitja de cobrament

© Servei de gestio d'abonaments de tercers de CaixaBank, SA
Terminal de punt de venda (TPV)
Altres (s'ha d'especificar el tipus de mitja)

* Tipus TPV * Tipus TPV fisic

O Nocal O Nocal

@ TPV @ FVEx

(] Iy [ ] oilitar
[ ] 5 c ce ol llo
o un “smartphone

n INFORMACIO RELACIONADA AMB LA CONTRACTACIO DEL SERVEI

* Motius pels quals cal contractar el servei

Si triau l'opci6 de TPV (datafon) us sortira el missatge seguent:

°
‘l Heu de triar un tipus de TPV
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Tancau l'avis i triau si voleu TPV fisic o virtual. Si triau I'opcié de TPV fisic heu de
triar quin tipus de TPV fisic voleu (TPV fix, connectat a una xarxa local; TPV sense
fils, xarxa WI-FI, permet certa mobilitat; TPV portatil, amb targeta SIM integrada
per acceptar pagaments en qualsevol lloc; i TPV mobil, associat a un
“smartphone”). Per al TPV virtual no heu de triar res més.

n MITJA DE COBRAMENT QUE ES VOL CONTRACTAR.

* Mitja de cobrament

Servei de gestid d'abonaments de tercers de CaixaBank, SA.
© Terminal de punt de venda (TPV)

Altres (s'ha d'especificar el tipus de mitja)

* Tipus TPV * Tipus TPV fisic
© Nocal © Nocal
TPV fisic [ ]
TPV wirtual [ ]
[
@

ﬂ INFORMACIO RELACIONADA AMB LA CONTRACTACIO DEL SERVEI

* Motius pels quals cal contractar el servei

A lapartat E, heu demplenar la INFORMACIO RELACIONADA AMB LA
CONTRACTACIO DEL SERVEIL Recordau emplenar tots els camps amb asterisc.

= INFORMACIO RELACIONADA AMB LA CONTRACTACIO DEL SERVEI

* Motius pels quals cal contractar el servei

* Previsio d'ingressos anuals per aquest canal * Els ingressos associats es rebran al compte bancari amb IBAN

* Entitat financera

- COST DEL SERVEI QUE ES VOL CONTRACTAR

COST DEL SERVEI DE GESTIO D'ABONAMENTS DE TERCERS DE CAIXABANK (OFERTA 20 D'ABRIL DE 2022)

Pagament mitjangant targeta financera emesa per CaixaBank, SA Pagament mitjancant targeta financera emesa per una altra entitat financera

També heu d'indicar el COST DEL SERVEI QUE ES VOL CONTRACTAR: els mitjans de
cobrament duen un costs associats, per aixd demanau l'oferta al banc, per saber
quins son els costs del servei que voleu contractar, i els heu d'indicar aqui tot i que
no hi hagi asterisc (homés heu d'emplenar les caselles dels costs que tengui el
servei, és a dir, si no hi ha tarifa d'alta o instal-laci6 no fa falta indicar-ho, pero tots
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els altres costs que hi hagi si), i destriar si I'import és anual o mensual, o el tipus
de comissio (si és un import fixo o0 un percentatge per operacio).

COST DEL SERVEI QUE ES VOL CONTRACTAR

COST DEL SERVEI DE GESTIO D'ABONAMENTS DE TERCERS DE CAIXABANK (OFERTA 20 D'ABRIL DE 2022)

Pagament mitjangant targeta financera emesa per CaixaBank, SA Pagament mitjangant targeta financera emesa per una altra entitat financera

Gratuit Targeta de débit: 0,07 € per operacid
Targeta de crédit: 030% per operaci

COST D'ALTRES TIPUS DE MITJA DE COBRAMENT (TPV O ALTRES)

Tarifa d'alta o d'installacio Tarifa de mantenimnent * Tipus de manteniment

© Cost anual

Cost mensual

Comissié per transaccié (pot variar segons el tipus de targeta usada) * Tipus comissio
© Import
Percentatge
Cost per pérdua o deteriorament del datafon Cormissio per inactivitat del datafon

Abans d'acabar el formulari hi ha uns camps per si el servei té algun cost més que
no s'’hagi descrit abans i poder-ho indicar. Si no teniu res més a indicar ja podreu
prémer el boto6 “Finalitzau”

COST D'ALTRES TIPUS DE MITJA DE COBRAMENT (TPV O ALTRES)

Tarifa d'alta o d'installacia Tasifa de mantenimnent # Tipus de manteniment

© Cost anual

Cost mensual

Comissi per iransaccid (pot varier segons el tipus de targeta usada) * Tipus comissio

Percentatge
Cost per pérdua o deteriorament del datfon Comissib per inactivitat del datafor
Alstres costs associats (descripcié) (import)

Gl . [ m—

Veureu que ja heu emplenat la sollicitud i podeu continuar amb la tramitacio:

SIMULACIO PROCEDIMENT - SIMULACIO PROCEDIMENT
Tisme 2 vt TR S il Cancetlau la tramit

Emplenau els formularis

Heu demplenar corectament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa segient. Per emplenar un formulari heu de pitiar sobre lenllag | un cop completat es
marcara com a realitzat.

] Solicitud mitja de cobrament 4 BB
o [
b oo [l ot [ reiees Y e Complet omeciamens [ Nocorpln

C. del Ter, 16,

Ed. Alexandre Rossell6, 3a planta
Poligon de Son Fuster

07009 Palma

Tel. 9711778 00



NTIHO®

CONSELLERIA
EDUCACIO

| UNIVERSITATS
SECRETARIA
GENERAL

Seguidament vos conduira a la passa seguent, on heu de penjar l'oferta
econdmica que us ha remes el banc (si només us ha remes un correu amb la
informacié heu de penjar el correu rebut, que sol ser el cas més tipic)

DIMIULALIU FRUCCUIVIEN | = SIMULALIY FRUCCUNVIEN |

1 Cal saber 2 Emplenau 3 Annexau 4 Registrau T Cancellau la tramitacid

Annexau la documentacio

=n aquesta passa heu d'annexar la documentaci6 que se vos solicita.

ELECTRONICAMENT
Jocuments que heu d'aportar a través de l'aplicacit

1
Oferta economica

Les extensions permeses sén: PDF. La mida maxima és de 10MB.

n Obligatori Opcional Completat comectament ﬂ No completat
< Anterior

En haver penjat l'arxiu ja us apareixera el bot6 per continuar la tramitacio:

Annexau la documentaci

En aquesta passa heu d'annexar la documentacié que se vos sallicita.

ELECTRONICAMENT
Documents que heu daportar a través de l'aplicacit

1
v f
Oferte consmica

Les extensions permeses son. PDF. La mida méxima és de 10MB.

Document annexat:

epigrafs_ECOIBpdf m
H ovoi [ ovcons Cormpletst coecta et [ b completen

La darrera passa és la firma del formulari i el registre de la Sol-licitud. D'aquesta
manera generareu un document que es registrara i us servira de justificant de la
sol-licitud realitzada. Penseu a pitjar que heu llegit la informacié de la protecci6 de
dades, sin6 no podreu sequir.

nformacit sobre la proteccié de dades

He llegit i accept la informacié sobre proteccié de dades Informaci6 sobre la proteccié de dades
ﬁ L4 Anterior Registrau

Una vegada finalitzada aquesta tramitacié rebrem la vostra sol-licitud al Servei de
Gesti6 Economica, la revisarem i, si tot esta correcte, ho remetrem a la Direccio
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General del Tresor, Politica Financera i Patrimoni, que sén els competents per
dictar la Resoluci6 d’autoritzacio.

En tenir la Resoluci6 vos la comunicarem (rebreu l'avis al correu que indiqueu en
fer la sollicitud) i tendreu quinze dies per contractar el mitja de cobrament i
enviar-nos el contracte del mitja de cobrament.

Tercer tramit “Presentacié de la documentacié acreditativa de la
contractacié del mitja de cobrament”

Per enviar els documents teniu habilitat un altre tramit telematic anomenat
“Presentacido de la documentacié acreditativa de la contractacié del mitja de
cobrament”. El trobareu a la mateixa seu electronica: és la tercera opcié dels
tramits prevists per aquest procediment.

Organ competent per a resoldre
Direcd General del Tresor, Politica Financera i Patrimoni
Tramits

Presentacid de la sol-licitud
Esmena de la sol-licitud

Presentacio de la documentacio acreditativa de la contractacio del mitja de cobrament

Informacié sobre proteccié de dades

Com en el primer tramit, heu de pitjar el triangle petit de la dreta per accedir al
tramit i després pitjar “Accés al tramit telematic”:

Documentacid a presentar
Contracte signat amb fentitat financera
Termini maxim

GQuinze dies després dhaver rebul la Resolucis daulonitzacio per a la conlractacid del mitja de cobrament

Forma de presentacié

La presentaci6 daquest tramit nicament es pot fer per via telemética, i heu daccedir fent un "click” al botd eAccés al rami telematics que trobareu a la part inferior Faquest iramit. Per podr
flr aquest fipus de framit, heu de disposar de certificat digital, DN elecirbnic o P 8

Organ competent per a la tramitacia

Servei de Gesbd Econdmica

Contacts
Servei o Seccié responsable
Servei de Gestid Economica

Rosselld Pastors (Poligon de Son Fuster, 3a planta). Tel.. 971177762 - Fax: 971176853

e —

Heu d'identificar-vos amb el certificat de representant del centre i seguir les
passes com en laltre tramit telematic (el de sol-licitud) pero aqui no heu
d'emplenar res al primer apartat (només sén les dades identificatives).
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® © En representacié d'un tercer

DADES DE LA SOL-LICITUD

CODI SIA DESTINACIO
3026169 A04005614 - AD4005614 - Secretaria General
PROCEDIMENT

Soblicitud de targeta e prepagament per als centres
ﬂ SOL-LICITANT
Persana fisica

DNI/NIE Nom

Llinatge 1 Llinatge 2

Persona juridica

En pitjar seguent anireu a l'apartat on heu d'indicar el niumero de registre del
primer tramit que heu fet (el de sol-licitud) i indicar la documentacié que adjuntau
(el contracte del mitja de cobrament).

EXPEDIENT RELACIONAT

Nom. Registre Expedient

ﬂ DOCUMENTACIO

Documentacit que sadjunta

1

En acabar pitjau “Finalitzau” i veureu que ja s’ha completat la passa.

centres

1 Cal saber 2 Emplensu 3 Annexay 4 Registrau [ Cancellau la tramitacié

Emplenau els formularis

Heu d'emplenar carrectament els formularis obligatoris per poder accedir a la passa segiient. Per emplenar un formulari heu de pitjar sobre l'enllag i un cop completat es
marcaré com a realitzat.

Formulari

n Obligatori Opcional ﬂ Revisau E Dependent Completat cofrectament n No completat

Pitjau “Seguent” i ja podreu annexar els documents (contracte del servei de
cobrament).
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Annexau la documentacié

En aquesta passa heu d'annexar la documentacié que se vos sollicita.

ELECTRONICAMENT
Documents que heu d'aportar a través de l'aplicacié

?
Adjunta documentacié complementaria (maxim 5 arxius)

Podeu annexar 5 fitxers en Les extensions permeses son: PPTX, JPG, JPEG, TXT, XML, XSIG, XLSX, ODG, ODT, ODS, PDF, ODP, PNG, La mida maxima
aquesta passa d'Annexar. SVG, TIFF, DOCX, RTF, TGD, DBF, PRJ, SHP, SHX, CPG, SBX, SBN. és de 15MB.

[ [ - - G| [ A onpien

e Wl s

En pitjar “Seguent” vos dura a la passa de revisié i registre de la sol-licitud.

1 catsater 2 e B 4 Registray Bl CanceHau la tramitacic

Registrau el tramit

Una vegada completada la sollicitud heu de pitjar el botd 'Registrau’

A continuacit vos mostrarem un resum amb totes les passes realitzades perqué reviseu les dades aportades abans d'enviar-les.

Resum de totes les passes emplenades

Hi ha documents que heu de signar per poder registrar la sallicitud. Reviseu la iconografia per saber-ne el significat.

Signamranbligalma ES\Qnarulaup:iunal Pl Signatura requerida. Almenys ha de signar un usuari. S\gnalula:umpledada

Formularis
n Formulari n
Signant:
Organizacién (Q0000000)
Annexas

Aqui heu de signar el Formulari i marcar que “He llegit i accept la informacié sobre
proteccié de dades”. Després ja podreu Registrar i finalitzareu el tramit.

Aquesta

0o

Signant:

L oo —_ —
Annexos
B e =]

I ci6 sobre la proteccié de dades
He feqit | accept | informaci sobre proteccié de dades . [N TR PRt TRy TRTeT I B

és la darrera passa que heu de fer des del centre. Heu d'arxivar i

custodiar la documentacié del contracte. No heu de remetre cap document
fisicament a la Conselleria, només fer els dos tramits telematics adjuntant el que
us hem indicat.

Departament de Gestié Econdmica (novembre 2023)
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