Banc de Llibres - Justificacid dels gastos

(Centres de titularitat de la Generalitat)

INTRODUCCIO

L'objecte d'este modul és reflectir els gastos respecte als ingressos realitzats als centres educatius
de titularitat de la Generalitat en relacié al programa Banc de Llibres, per a realitzar la justificacié
dels fons rebuts amb aquesta finalitat.

El procés de justificacié dels gastos comencga introduint els apunts corresponents a les
factures, ja siguen electroniques o en paper, al modul de comptabilitat d'ITACA, en el
compte 22110BL-Subministrament programa banc de llibres.

Una vegada introduits tots els apunts en la comptabilitat d'ITACA, la Justificacié dels gastos es
realitzara des de la pantalla de Justificacions del menu Banc de Llibres (només podra accedir
el/la director/a del centre).

En un primer apartat es mostra I'estructura de la pantalla de Justificacié. En un segon apartat
s'explicara el procediment per dur a terme la Justificacié.

1R APARTAT. CONEIXER LA PANTALLA DE JUSTIFICACIO

Benvinguda == Centre ] Liistats + Sollicituds |_|.|]J PGA
Menii principal | | |
Activitats B s _ = _
Ingressos Trobats 2 = g al i | Gastos Trobats 10 = s al =g
Admissia Etapa Data Impart e Factura cifinit Froveidar Data Impart
Alurmnat
e Primaria 30/00/2016 5.035,00 2 FOS226714  Abacus, S Coop CL  27/03/2017 161,00
Aperturar An
Primaria 16/12/2016 160,00 A28388510 CESMA S.A. 20/08/2016 3.392,.48
Aules
. B41018282 ITACA, S.L. 1410/2016 1.271.86
Banc Llibres
Carimicane Adscrip G0B178835 DIVISI-ASOCIACION | 09/11/2016 14,98
GOG172835 DIVISI-ASOCIACION + 27/00/2016 44,03
A28388510 CESMA S.A. 27/09/2016 114,90
ATFI408720 COMERCIAL GRUPO  26/08/2016 a70,53
B4agE28109 EDICIONS BROMER#S 28/02/2016 82,48
A22328510 CESMA S.A, 30/11/2016 42,33
AZB3BB510 CESMA S.A. 23/12/2016 101,15
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Expedients
Sestic Pagaments M
Comptabilitat
Llistats
Menijador Total ingressos primaria  Total ingressos secundaria Total gastos primaria Total gastos secundaria
Transport 0,00 3.202,65 0,00
Registres
Web familia . .
P Data justificacia
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La pantalla de Justificacions s'organitza en dos columnes, que mostren la informacié seglent:

* En la columna de I'esquerra, Ingressos. Apareixen automaticament els imports transferits
per la Conselleria relatius al banc de llibres. Els botons "Importar Apunt" i "Esborrar
Justificacio" seran visibles quant s'obriga el termini per a justificar.

* En la columna de la dreta, Gastos. Inicialment aquesta columna es trobara buida fins que
no s'importen els apunts des de la comptabilitat d'I'TACA.

Aixi mateix, davall de les columnes d'ingressos i de gastos es veuran els imports totals per nivell
d'ensenyanca: Ensenyancga Primaria, (que comprén els imports de Xec Llibres, de la resta de E.
Primaria i de tots els cursos d'Educacié Especial) i Ensenyanga Secundaria (que comprén
Educacié Secundaria Obligatoria i Formacio Professional Basica).



2N APARTAT. PROCEDIMENT DE JUSTIFICACIO

El procediment s'estructura en 5 passos:

1r pas. Introduccioé dels apunts en la comptabilitat ITACA.
2n pas. Importar i vincular apunts.

3r pas. Assignar a una unitat comptable.

4r pas. Justificacio i enviament de dades.

5é pas. Informes.

1r pas. Introduccioé dels apunts en la comptabilitat ITACA.

Per a poder vincular una factura a la pantalla de justificacié del banc de llibres, es necessari que
estiga introduida abans a la comptabilitat d'ITACA. A la comptabilitat (Centre>Menu
principal>Comptabilitat), es creara un apunt de Tipus factura electronica o factura en paper en el
compte 22110BL-Subministrament programa banc de llibres. Si s'indica el Tipus de Factura com a

"Gasto", I'apunt no es podra importar des de la comptabilitat d'ITACA.

Pantalla Centre > Comptabilitat > Apunts

* Tipus: * Any Comptable:
[Fastuaenpaper ] [2017 | +]
# Import IVA incl. # bata registre # Data Factura # Mo Factura Ne Seiie
€ e e
# Cancepte
Observacions
_) Pemonadel Centrz () Empresa-Personal Extem | Q|
Data Pagament * A través de * Recurs * Compte / Concepte econdmic
H (eane Iv] [a | » ]| 221108L | @ || subministrament Programa Bane de Liibres
Import Restant: 0,00 €
| 3 Tancar | o 5 | & Desglossar | | [ Ia Guardar |

En aquesta pantalla no hi ha que "Desglossar” I'apunt (assignar a unitat comptable). La dita

assignacio es realitza des de la pantalla de Justificacié quan s'importa I'apunt.

2n pas. Importar i vincular apunts.

2.1 Conéixer la pantalla.

Una vegada introduida en la comptabilitat general, caldra vincular-la en la pantalla de justificacio

(Centre>Banc llibres>Justificacio).

La forma de vincular una factura a la justificacié sera mitjangant els botons segients:

Benvinguda -- Centre ]7 Llistats + Sollicituds I_HJ PGA
Menu principal ataleg llibre | missié Bane Llibre | Llistat de FParticipant: | Ilicitud de npr
& Activitats (= | = v &=l = ]
ngressos Trobats 2 - Gastos Trobats 10
Etapa Data Impert MN° Factura eiffnif Proveidor D ata Impart
Frimaria 30/08/2016 5.835.00 2 FOS2267 14 Abacus. S Coop C L 27/03/2017 161.00
Primaria 180122018 180,00 AzaaEES1D cEsmA s A semso1s 230248
Bat018292 ITABA, 5L 1am0m018 127188
GO617282835 DIVISI-ASOCIACION + 09/11/2016 14,92
GO6178835 DIVISI-ASOCIACION + 27/08/2016 44,93
AzaaEES1D cEsmA s A 27mem01s 114,80
478408720 COMERGCIAL GRUFO  28/08/2016 753
Bas222109 EDICIONS BROMERS 22/00/2016 22,492
AZB388510 CESMA 5 A 30/11/2016 48.33
AzaaEES1D cEsmA s A 2anzros 101,18
F Gestid Pagaments Ba
Comptabilitat
Llistats
Menjador Tatal ingressas p Total ingresses secundaria Tatal gastes prin Total gastes secundania
Transport o.00 o0.00
Registres
Mich famnilin Data justificasis
E‘\%[;FNFRA[ ITAT VALENCIANA' |52 sustificar | M (& = | (5 mportar Apurt | | 3€




Importar apunt (vincular apunt): permet triar un apunt comptable del compte 22110BL-
Subministrament programa banc de llibres.

Es llisten totes les factures que figuren a la comptabilitat d'ITACA associades al compte indicat. Al
seleccionar la factura, quedara vinculada a la justificacio.

Seleccidn de apunte

Encontrados : 2 = s =] Jimec |
Afio Contable Fecha de creac | N°® Factura Importe Pe Proveedor Concepta
2017 20/03/2017 334343466 150,00 Si ABACUS, SCOOPCL LLIBRES ANGLES
2017 20/03/2017 3234132342 120.00 Si ABACUS SCOOPCL Llibres de 1ESQ

2 Cancelar | " Seleccionar |

Important: es poden vincular apunts de la comptabilitat de dos anys comptables, els
corresponents al curs académic actual. Per exemple, a la convocatoria de banc del llibres del curs
17/18 es poden vincular apunts de les comptabilitats del 2017 i 2018. Aixi tindriem factures de
2017 o0 2018 vinculades a la mateixa justificacio.

Boté "Esborrar justificacié"(Desvincular apunt): en el cas d'haver vinculat a la justificacio un
apunt no corresponent a banc de llibres, es pot seleccionar l'apunt i desvincular-lo mitjangant el
-~

bot6 "Esborrar justificacié". Este botd NO esborra l'apunt, aquest continua existint a la
comptabilitat.

2.2 Procediment per importar i vincular

En el moment de vincular apunts des de la pantalla de Justificacié (Centres>Banc
llibres>Justificacid) clicant el boto ([ importar Apurt | s'obri una finestra on triarem l'apunt (d'entre els
apunts del compte 22110BL). '

Seleccién de apunte

-

Encontrados : 2 - e El fimic |
Afio Contable Fecha de creac  N°Factura Importe Pe Proveedor Concepto

2017 29/03/2017 3343434G6G 150,00 Si ABACUS, SCOOPCL LLIBRES ANGLES

2017 20/03/2017 3234132342 120,00 Si ABACUS, SCOOFCL Llibres de 1ESO

¥ cancelar " Seleccionar

3r pas. Assignar a una unitat comptable.

Una vegada es clique el botd "Seleccionar", sera obligatori desglossar Il'apunt en unitats
comptables, segons corresponga:

Justificacié de Compres

* Any Comptable: ™ Data registre * Data Factura F Ne Factura

[ 2017 | » | 2703207 |G 27032017 |G 1 CE460177292017F00034
* Recurs = Import Sense Iva - Import Del lva = Import Total * Desti

[ conselleria | » | 083 £ 017 | £ £ [ Banc | » |
b Concepte

FRE

* Empresa-Personal Extern

Abacus, 5 Coop CL L FOB226714 I:lXec-IIibres

. A Acci i i I —
3 Tancar l@ Assignacio a Unitats Comptables J| lB Guardar |



3.1 Per a totes les factures
Quan clique el botod "Assignacié a Unitats Comptables” es desplegara la pantalla seglent:

Justificacid de Compres

# Data Efecte/Fagament * Data Facturs * M® factura

111142016 = 2eM02z01e |
# Recurs # Import Sense lva # Import Del Iva # Import Total # Cresti
[ conselleria | v | 1.000,00 | £ go,00 € £ Banc | ¥
# Concepte
LLIBRES & PRIMARLA
# Empresa-Fersonal Extern
TACA SL [ Q | [Jxeciibres
Unitat Comptable Impart{€) | I_d |
BAMC_LLIBRES_FRIMARIA 1.080.00 | B |
| X )
* Unitat Comptable * Pressupost * Saldo * Import
v £ £ 1.080,00 €
|3;'f _ancarl |2 Tancar Assignacid a Unitats Comptables | IB Guardar |

Atés que en una mateixa factura poden haver inclds imports per distints conceptes i diferents
nivells d'ensenyanga, la pantalla obliga que es desglosse segons corresponga a cada una de les
tres possibles linies o unitats comptables (Xec Llibres, Primaria, Secundaria), de manera que la
seua suma coincidisca amb l'import total de la factura.

Per aix0 s'han definit les segients unitats comptables:
*+ BANC LLIBRES XEC LLIBRES
+  BANC LLIBRES PRIMARIA
+  BANC LLIBRES SECUNDARIA

En la pantalla de desglossament es podra introduir un maxim de tres linies i un minim d'una,
corresponent a les unitats comptables descrites a les que s'imputaran els imports:

» Si la factura correspon unicament a xec llibre, s'introduira la linia de desglossament
corresponent a xec llibre i es consignara l'import total.

* Si en la factura s'inclouen gastos corresponents a la resta de cursos de primaria, a més
s'introduira una altra linia de desglossament, primaria, i s'indicara el seu import.

» Siincloguera gastos corresponents a educacio secundaria, s'afegiria una tercera linia.

Per a crear una linia de desglossament es clicara en el boté | 4 | i s'activara el camp Unitat
Comptable, en el que se seleccionara la unitat comptable en questio:

Per defecte, automaticament apareixera el Pressupost assignat, i el Saldo, i s'haura d'emplenar
I'lmport. Una vegada introduit I'import, caldra clicar el boté del marge dret del disquet de guardar
i aixi es procedira a guardar les linies de desglossament individualment.

Fent un doble clic sobre una linia de desglossament, es podra editar i modificar. També es podran
esborrar les linies amb el boto Y4

Una vegada gravades les linies que corresponga, es guardaran totes les dades de la factura amb
la icona de Guardar de la part inferior dreta.



IMPORTANT: caldra gravar/guardar primer les linies de desglossament abans de gravar la
factura amb el boté de "Guardar” de la pantalla principal.

La pantalla, al guardar, verificara que I'import total del gasto coincidisca amb la suma de les linies
de desglossament.

3.2 Si la factura és de Xecs-llibres

Si la factura correspon a un o a diversos xec llibres dels emesos pel centre, es marcara el
requadre Xec Llibres i es desplegara una pantalla addicional. [F] %ecllibres

La pantalla contendra dues columnes, a la columna de la dreta es desglossa I'alumnat a qui ha
sigut emeés un xec llibre, amb el seu NIA i I'import de 160€ (Xecs-llibres pendents de justificar).

Caldra triar els alumnes que apareguen en la factura. Des del camp "Xecs llibres pendents de
justificar" , clicant en la fletxa traslladarem I'alumne/a a la columna de l'esquerra, relacionant aixi

I'alumnat assignat al gasto.
<

Justificacié de Compres

# Dats Efecte/Pagament # Diats Factura # M*® factura
101112018 _:é Z9/0%2018 _dﬂ
# Recurs # Import Sense lva # Impeort Del lva # Import Total # Dresti
 conselleris |+ | 352704 | € 14606 | € £ Banc | ¥
# Concepte

CHEQUE LIBRO 1= Y 2=

o Empress-Fersocnal Extern

Alumnes assignats al Gasto ¥ecllibres pendents de justificar
Alumne A | MlA Import Import utilizat - Alumne A | MNIA Import -
WA 00 3 MOR a
GAE .60 MAR L]

<
AIT o] LEO ]
AN .80 ﬂ SER a ﬂ
| ort utilizat :
miport utiliza I B |
Iﬁ _ancarl |u3"-) Aszignacic a Unitatz Comptables | Ia Guardar [

Si l'import de la factura d'algun xec llibre és inferior a 160 euros, es triara l'alumne i al camp
"Import utilitzat" s'indicara l'import real. Recorde guardar I' import amb el boto [ = |

4r pas. Justificacid i enviament de dades.

Una vegada conclosa la vinculacio de totes les factures, es realitzara I'enviament de les dades o
justificacio a la Conselleria. L'enviament es podra fer amb el boto: pr e

| _‘l dustificar | )

Justificar. Al justificar, quedara anotada la data d'enviament. A partir d'aquest moment, la pantalla
quedara bloquejada.

En el cas de detectar alguna errada després de justificar, sempre i quan es trobe dins del termini
publicat per la Direccié6 General de Centres, podra esmenar-ho amb el boté "Desfer justificacid",
que es troba en la part inferior esquerra:



I | | | | Justificaciones

= n = I
Ingresos Encontrados 1 = e =l = Gastos Encontrados 4 = « =1 3
Etapa Fecha Impaorte N° Factura cifinif Froveedaor Fecha Impaorte
Secundaria 20/02/2016 19.286,50 BETEE0202 DISTRIBUCIOMES PEC  1410/2016 19.264.09
BETEGOE0E DISTRIBUCIOMES PEC Z22/09/2016 354,70
BETEE0202 DISTRIBUCIOMES PEC 20/10/2016 3342
BE7E62302 DISTRIBUCIOMNES FEC 16/11/2016 4.732,02
Total ingresos primaria Total ingresos secundaria Total gastos primaria
Fecha justificacion
| g Deshacer justificacidn J 29/032017 EebH ._E] Inf. Rel. Facturas _“_Lg] Inf. Mem. Econd. Justificativa | _._I_ b4

Amb el boto “Desfer justificaci¢”, s'esborrara la data de presentacioé de la justificacio i es permetra
editar de nou la justificacio, es a dir, vincular i desvincular factures a I'actual justificacio.

Data justificacia

Recorde que, una vegada corregida I'errada cal justificar de nou: |2 wstifear | &

Una vegada finalitzat el termini de presentacid de l'informe de justificacid del banc de llibres
establit per la Direccié General de Centres, ja no es disposara del boté “Desfer justificacid”.

5é pas. Informes

Aquest modul també permetra, amb les dades ja introduides, generar la memoria justificativa,
que incloura dos documents:

- Larelacié de factures vy,

- La Memoria Economica Justificativa, propiament dita, amb la totalitat dels ingressos i gastos
generats per la gestio del programa Banc de Llibres.



Banco de Libros - Justificacion de los gastos

(Centros de titularidad de la Generalitat)

INTRODUCCION

El objeto de este mdédulo es reflejar los gastos respecto a los ingresos realizados a los centros
educativos de titularidad de la Generalitat en relacién al programa Banco de Libros, para realizar
la justificacion de los fondos recibos para esta finalidad.

El proceso de justificacion de los gastos se inicia introduciendo los apuntes
correspondientes a las facturas, ya sean electréonicas o en papel, en el modulo de
contabilidad de ITACA, en la cuenta 22110BL- Suministro programa banco de libros.

Una vez introducidos todos los apuntes en la contabilidad de ITACA, la Justificacion de los gastos
se realizara desde la pantalla de Justificaciones del menu Banco de Libros (nada mas podra
acceder el/la director/a del centro).

En un primer apartado se muestra la estructura de la pantalla de Justificacién. En un segundo
apartado se explicara el procedimiento para llevar a cabo la misma.

1° APARTADO. CONOCER LA PANTALLA DE JUSTIFICACION.

Benvinguda == Centre ] Llistats o+ Sollicituds |_|.|L1 PGA
Menn principal | | |
Activitats -
Ingressos Trobats 2 ;::‘7 i a] i | Gastos Trobats 10 ‘27 s é] i |
Admissid Etapa Data Impart NE Factura cifinif Froveidar Data Impart
Alurnnst Frimaria 30/09/2016 5.835,00 2 FOS226714 Abacus, 5 Coop C L 27/03/2017 161,00
::II__ItI e Primaria 16/12/2016 180,00 A22328510 CESMA S.A, 20/02/2016 3.302,40
B41018282 ITACA, S.L. 141012018 1.271,88
Comunic o Adscrip GOG172835 DIVISI-ASOCIACION + 09/11/2018 14,08
GOGE178835 DIVISI-ASOCIACION ' 27/08/2016 44,93
A22328510 CESMA S.A, 27/09/2016 114,00
ATI408720 COMERCIAL GRUPO  26/08/2016 a70,53
B4G228109 EDICIONS BROMERA 28/00/2016 82,48
AZB388510 CESMA S.A. 3001172016 45,33
A22328510 CESMA S.A, 23/12/2016 101,15
Expedients
Gestic Pagaments B
Comptabilitat
Llistats
Menjador Total ingressos primaria  Total ingressos secundaria Total gastos primaria Total gastos secundaria
Transport 6.085,00 6.202,65
Registres
enamliy Data justificacid
FECENERALITAT VALENCIANA. (23 st | 28 a B (%

La pantalla de Justificaciones se organiza en dos columnas, que muestran la siguiente
informacién:
* En la columna de la izquierda, Ingresos. Aparecen automaticamente los importes

transferidos por la Conselleria relativos al banco de libros. Los botones "Importar Apunte" y
"Borrar Justificacién" seran visibles cuando se abra el plazo para justificar.

* Enla columna de la derecha, Gastos. Inicialmente esta columna estara vacia hasta que no
se importen los apuntes desde la contabilidad de ITACA.

En esta misma pantalla, debajo de las columnas de ingresos y de gastos se veran los importes
totales por nivel de ensefanza: Ensefianza Primaria, (que comprende los importes de Cheque
Libros, del resto de E. Primaria y de todos los cursos de Educaciéon Especial) y Ensefianza
Secundaria (que comprende Educacién Secundaria Obligatoria y Formacién Profesional Basica).



2° APARTADO. PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION

El procedimiento se estructura en 5 pasos:

1° paso. Introduccién de los apuntes en la contabilidad ITACA.
2° paso. Importar y vincular apuntes.

3° paso. Asignar a una unidad contable.

4° paso. Justificaciéon y envio de datos.

5° paso. Informes.

1° paso. Introduccion de los apuntes en la contabilidad ITACA.

Para poder vincular una factura a la pantalla de justificacion del banco de libros, es necesario que
esté introducida antes en la contabiidad de ITACA. En la contabilidad (Centro>Menu
principal>Contabilidad), se creara un apunte de Tipo factura electrénica o factura en papel en la
cuenta 22110BL-Suministro programa banco de libros. Si se indica el Tipo de factura como
"Gasto", el apunte no se podra importar desde la contabilidad de ITACA.

Pantalla Centro > Contabilidad > Apuntes

# Tipus: # Ay Comptable:
[ Factura en paper | v] [ 2017 | v]
# Impart IVA incl. # Data registre # Data Factura # Mo Factura N° Seiie
€ e e

¥ Concepte

Observacions

_) Pemonadsl Centre (%) Empresa-Fersonal Extem | Q|
Data Pagament  * A través de * Recurs # Compte / Concepte econdmic
| [ Banc | = ] [ A | = J 22110BL | Q@ | Subministrament Programa Banc de Llibres

Import Restant: 0,00 £

| ¥ Tancar | o 5 | & Desglossar | Q‘ IB Guardar |

En esta pantalla no hay que "Desglosar” el apunte (asignar a unidad contable). Dicha
asignacion se realizara desde la pantalla de Justificacidon cuando se importe el apunte.

2° paso. Importar y vincular apuntes.

2.1 Conocer la pantalla.

Una vez introducida en la contabilidad general, habra que vincularla en la pantalla de justificacion
(Centro>Banco libros>Justificacion).

La forma de vincular una factura a la justificacién sera mediante los siguientes botones:

Benvinguda = Certre {=| Liistats 4 Sollicituds illls P

Menn principal ataleg llibre | missié Banc Llibre | Llistat de Participant | Ilicitud de mpra | municacid necessitats
¥ Activitats -
= - I = n
Ingressos Trobats 2 = s [ = 1y v | Gastos Trobats 10 = g |l |
¥ Admissic Etapa Data Impert N® Factura ciffnif Froveidar Data Impert
¥ Alumnat
Primaria 30/09/2016 5.935.00 z FOS226714 Abacus. S Coep €L 27/03/2017 161.00
¥ Aperturar Any
N ! Primaria 1601272016 160.00 A2E388510 CESMA S.A. 28/08/2016 3.302.98
Aules
- £ B41018202 ITAGA, S.L. 141072016 1.271.86
* Banc Llibres
¥ Comunicacis Adscrip 96178835 DIVISI-ASOCIAGION | 08/11/2016 14.98
¢ Calendari del Centre] 06178835 BIVIS-ASOCIAGION | 27/08/20168 4493
* Caemissis i Consell A2E388510 CESMA S.A. 27082016 114.80
¥ Continguts — ATE408720 COMERCIAL GRUPO  26/08/2016 o70.53
# Edicié horaris
BagE2E108 EDICIONS BROMERA 2B/08/2016 82,48
¢ Empadrenament
<4 B A2E3BE610 CESMA S.A. 30/11/2016 48,33
* Ensenyanga/Canf.
A2E388510 CESMA S.A. 231272016 101.18
¥ Esmenes per a anys
¢ Expediznts
¢ Gestié Pagaments | ¥

Comptabilitat
Liistats

Menjador Total ingressos priméaria  Total ingressos secundaria Total gastos primaria Total gastos secundaria

Transport 8.095.00 o000
Registres
Web familia

Data justificacia

i@*ﬁ;t;mmum VALENCIANA: |23 sustificar | = (& & |,@,.mpn.m.- apunt | | 3¢ |




Importar apunte (vincular apunte): permite elegir un apunte contable de la cuenta 22110BL-
Suministro programa banco de libros.

Se listan todas las facturas que figuran en la contabilidad de ITACA asociadas a la cuenta
indicada. Al seleccionar la factura, quedara vinculada a la justificacion.

S=leccién de apunts

=
Encontrados : 2 = g =] ludl
Afo Contable Fecha de creac  N° Factura Importe P& Proveedor Concepto
2017 20/03/2017 334343466 150,00 Si ABACUS, S COOPCL LLIBRES ANGLES
2017 20/03/2017 3234132342 120,00 Si ABACUS, SCOOPCL Llibres de 1ESO
3 cancelar «" Seleccionar

Importante: se pueden vincular apuntes de la contabilidad de dos afios contables, los
correspondientes al curso académico actual. Por ejemplo, en la convocatoria de banco del libros
del curso 17/18 se pueden vincular apuntes de las contabilidades del 2017 y 2018. Asi tendriamos
facturas de 2017 o 2018 vinculadas a la misma justificacion.

Botén "Borrar justificacion" (desvincular apunte): en el caso de haber vinculado a la
justificacién un apunte no correspondiente a banco de libros, se puede seleccionar el apunte y
desvincularlo mediante el botén "Borrar justificacion". Este botdon NO borra el apunte, este
continda existiendo en la contabilidad.

2.2 Procedimiento para importar y vincular

En el momento de vincular apuntes desde la pantalla de Justificacién (Centros>Banco
libros>Justificacion), pulsando el boton [me=2wi]  se abre una ventana donde elegiremos el
apunte (de entre los apuntes de la cuenta 22110BL)

Seleccién de apunte

-
Encontrados : 2 - e E] i
Afio Contable Fecha de creac N°Factura Importe Pe| Proveedor Concepto

2017 20/03/2017 334343466 150,00 Si ABACUS, S COOPCL LLIBRES ANGLES

2017 20/0372017 3234132342 120,00 Si ABACUS, SCOCOPCL Llibres de 1ESD

3¢ Cancelar " Seleccionar

3° paso. Asignar a una unidad contable.

Una vez se pulse el boton "Seleccionar", sera obligatorio desglosar el apunte en unidades
contables, segun corresponda:

Justificacio de Compres

* Any Comptable: ™ Data registre * Data Factura F Ne Factura

[ 2017 | | 2703207 |G 27032017 |G 1 CE460177292017F00034

“ Recurs * Import Sense lva “Import Del Iva * Import Total * Desti

[ conselleria v | 083 | = 017 | £ £ [Bane |v|
* Concepte

PRE
* Empresa-Personal Extern

Abacus, S Coop C L L FOB226714 [ |Xecllibres

3 Tancar

l@ Assignacio a Unitats Comptables J| lB Guardar |




3.1 Para todas las facturas

Cuando pulse el boton "Asignaciéon a Unidad Contable™ se desplegara la siguiente pantalla:

Justificacid de Compres

#* Data Efecte/Fagament * Data Factura #* M2 factura
1M 142016 2=z e TR 1 ety R L =2

* Recurs = Import Sense lva = Impaort Del lva = Import Total * Desti

it

[ conselieria |~ ] 1.000,00 | € so.00 | € Banc | w

#* Concepte
LLIBRES & PRIMARLA

= Empresa-Personal Extern

MACA SL [ &Q | [Cxecllibres

IFnitat Comptable I mipoat{E} | E& |

BAMC_LLIBRES_FRIMARIA 1.080,00 B
| |
[ X |

#* Unitat Comptable # Fressupost #* Saldo # Import

- £ £ 1.080,00 €
Iﬁ _ancarl | >3 Tancar Assignacié a Unitats Comptables | IB Guardar |

Dado que en una misma factura pueden haber incluido importes por distintos conceptos y
diferentes niveles de ensefanza, la pantalla obliga a que se desglose segun corresponda a cada
una de las tres posibles lineas o unidades contables (Xec-Llibres, Primaria, Secundaria), de
manera que su suma coincida con el importe total de la factura.

Por eso se han definido las siguientes unidades contables:
* BANCO LIBROS XEC LLIBRES
*  BANCO LIBROS PRIMARIA
*  BANCO LIBROS SECUNDARIA

En la pantalla de desglose se podra introducir un maximo de tres lineas y un minimo de una,
correspondiendo a las unidades contables descritas a las que se imputaran los importes:

* Si la factura corresponde uUnicamente a xec-llibre, se introducira la linea de desglose
correspondiente y se consignara el importe total.

* Si en la factura se incluyen gastos correspondientes al resto de cursos de primaria,
ademas se introducira otra linea de desglose, primaria, y se indicara su importe.

* Si incluyera gastos correspondientes a educacién secundaria, se anadiria una tercera
linea.

Para crear una linea de desglose se pulsara el botén | [ | y se activara el campo Unidad
Contable, en el que se seleccionara la unidad contable en cuestion.

Por defecto, automaticamente aparecera el Presupuesto asignado y el Saldo, y habra de
introducirse el Importe. Una vez introducido el importe, habra que pulsar el boton del margen
derecha del disquete de guardar y asi se procedera a guardar las lineas de desglose
individualmente.

Haciendo un doble clic sobre una linea de desglose, se podra editar y modificar. También se
podran borrar las lineas con el boton %

Una vez grabadas las lineas que corresponda, se guardaran todos los datos de la factura con el
icono de Guardar de la parte inferior derecha.



IMPORTANTE: habra que grabar/guardar primero las lineas de desglose antes de grabar la
factura con el boton de "Guardar" de la pantalla principal.

La pantalla, al guardar, verificara que el importe total del gasto coincida con la suma de las lineas
de desglose.

3.2 Si la factura és de Xec- Llibres

Si la factura corresponde a uno o varios cheque libros de los emitidos por el centro, se marcara el
recuadro Xec-Llibres y se desplegara una pantalla adicional.  [#]xzc.iiibres

La pantalla contendra dos columnas, en la columna de la derecha se desglosa el alumnado a
quien ha sido emitido un cheque libro, con su NIA y el importe de 160€ (Xecs-llibres pendientes de
justificar).

Habra que elegir los alumnos que aparezcan en la factura. Desde el campo "Xecs-Llibres
pendientes de justificar" , pulsando en la flecha trasladaremos el/la alumno/a a la columna de la
izquierda, relacionando asi el alumnado asignado al gasto.

Justificacid de Compres

# Dats Efecte/Pagament * Diats Factura * M® factura
1001172018 ez 2o/0%2016  EA
* Fecurs * Import Sense lva # Import Del lva * Import Total * Desti
( conselleria | v | 352704 | £ 14696 | € £ Banc | v
* Concepte

CHEQUE LIBRO 1= % 2=

* Empress-Personal Extern

rrACJ:\ SL ¢ -6 '

Alumnes assignats al Gasto ¥ecllibres pendents de justificar
Alumne A& | MIA Import Import utilizat - Alumne A& | MNIA Import -
WA .00 > HOR 0
GAE .60 MAR o

<
AT i) LED a
AL 80 n SER a ﬂ
Import utilizat L
mport utiliza | a |
—_ - FY H in i . o d
Iy‘f ancar | |x‘3') Assignacio a Unitats Comptables | .B Guardar |

Si el importe de la factura de algun cheque libro es inferior a 160 euros, se elegira el alumno y en el
campo "Importe utilizado™ se indicara el importe real. Recuerde guardar el importe con el boton: | & |

4° paso. Justificacion y envio de datos.

Una vez concluida la vinculacion de todas las facturas, se realizara el envio de los datos o
justificacion a la Conselleria. El envio se podra hacer con el boton: Batd lusitleas b

| _"I Justificar | )
Justificar. Al justificar, quedara anotada la fecha de envio. A partir de este momento, la pantalla
quedara bloqueada.

En el caso de detectar algun error después de justificar, siempre y cuando se encuentre dentro del
plazo publicado por la Direccion General de Centros, podra subsanarlo con el boton "Deshacer
justificacién", que se encuentra en la parte inferior izquierda:



| | | | | dustificaciones

Ingresos Encontrados 1 = e =] | Gastos Encontrados 1 = - =] JFmac |
Etapa Fecha Imip o rte M° Factura cifinif Provesdor Fecha Importe
Secundaria 30/MOS/2016 19 286,50 Ba7TE69808 DISTRIBUCIONES PELC 1102016 19 . 264 99
BOTEEOS08 DISTRIBUCIOMNES FELC 22M0ar2018 354,70

BO7SCO208 DISTRIBUCIOMNES FELC 20/M10/2018 23,42

B7vEs9202 DISTRIBUCIONES PELC 186/11/2018 473202

Total ingresos primaria Total ingresos secundaria Total gastos primaria Total gastos secundaria

Fecha justificacian
29/0342017 ] | & int. Rel. Facturas |[(=) Inf. Mem. Econé. Justificativa | | [ >

| (== Deshacer justificacidn |

Con el boton “Deshacer justificacion”, se borrara la fecha de presentacion de la justificacion y se
permitira editar de nuevo la justificacion, es decir, vincular y desvincular facturas a la actual
justificacion.

Data justificacid

Recuerde que, una vez corregido el error hay que justificar de nuevo: |2 wusiricar | =

Una vez finalizado el plazo de presentacion del informe de justificacién del banco de libros
establecido por la Direccion General de Centros, ya no se dispondra del boton “Deshacer
justificacion”.

5° paso. Informes.

Este médulo también permitira, con los datos ya introducidos, generar la memoria justificativa,
que incluira dos documentos:

- La relacién de facturas vy,

- La Memoria Econémica Justificativa, propiamente dicha, con la totalidad de los ingresos y gastos
generados por la gestion del programa Banco de Libros.



