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 comenga 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 (Modificada)

Bandeja de Informes | .= Afio Académico: ¢ 2018-2019 -
Bienvenida =5 Centro ] Listados # Solicitudes iy PGA
Meni principa | | | | Justificaciones
: & =7 i = = In
Ingresos Encontrados 2 = &l 3 Gastos Enconfrados 2 = &l i
Fecha mporte N® Factura ciffnif Provesdor Facha mporte
Primaria 12/0872012 1269382 625 D52659416L SOMIA (PAPERER  17/09/2013 200,00
Primaria 13092013 411,13 =] 052659416L SOMIA (PAPEREF  17/09/2013 840,00
Banco Libros
LesTIo agos Alumna Y — o B o
Contabilidad Total ingresos primaria Total ingresos secundaria D Reintagra Primaris D Reintegra Secundaria
i 0% ] 623,83 0.00
Web familia b
¥ OEN AT\ : i e R = T S = i
?’%[J”\FR—'—‘\' |T—3\T \-’-\”NUAN'{'\ | Deshacer justificacion 151072013 EH L,l::] Inf. Rel. Facturas L,l::] Inf. Mem. Econd. Justificativa Ld vincular apunte | | 3§ Desvincular apunte
\\\ HE Y J L\ N J

La pantalla de Justificacions s'organitza en dos columnes, que mostren la informacié seguent:
* En la columna de l'esquerra, Ingressos. Apareixen automaticament els imports transferits
per la Conselleria relatius al banc de llibres.
* 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'ITACA.

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

M11_JUSTGV_V_v2 1/15



Educacié Secundaria Obligatoria i Formacié Professional Basica), i els conceptes dels quals es
disgreguen en:

-Ingressos:
a) Romanent curs anterior (No pot ser modificat pel centre)
b) Imports transferits relatius al curs actual.
c) Total d'ingressos: a)+b)
d) Total concedit en totes les resolucions per a I'any académic actual per ensenyament.

-Gastos:
a) Total justificat per ensenyament.

-Romanent curs actual: Correspon a la diferéncia entre el TOTAL INGRESSAT i el TOTAL
JUSTIFICAT. Esta casella no podra ser modificada pel centre i s'anira actualitzant a mesura que
els centres vinculen apunts.

-Reintegra: En el cas que, una vegada el centre haja pagat la totalitat de les factures corresponents a la
reposicid o renovacio dels llibres i material curricular, i dispose d'un romanent, podra optar pel seu
reintegrament a la Generalitat. Esta casella de verificacié estara controlada per la Direccié General de
Centres i indicara si el centre ha reintegrat o no el romanent. En el cas que el centre haja reintegrat,
es mostrara la data del reintegrament i I'import del mateix.

2N APARTAT. PROCEDIMENT DE JUSTIFICACIO

El procediment s'estructura en 5 passos:

1r pas. Introduccid 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: # Ay Comptable:

[Fastumenpaper [»] (2017 [~+]
* Import IVA incl # bata registre # Data Factura # Mo Factura N Seiie

£ | |

* Concepte

Observacions

() Personadel Gentre  (*) Empresa-Personal Extem | & |

Data Pagament ¥ A través de * Recurs # Compte | Concepte econamic

= [ Bane | ™ ] [ A | = ] 22110BL | €4 || subministrament Pragrama Bans de Llibres
Import Restant: 0,00 €
. - > P o .
| & Tancar | w & | & Desglossar | L‘ IB Guardar |
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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 'apunt.

2n pas. Importar i vincular apunts.

2.1 Coneéixer 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 seglents:

Benvinguda

== Centre

Etapa
Frimaria

]=| Listats

Ingressos Trobats 2

Data

_+ Sollictuds

-
=

s0merzo1e

16/12/2016

dlila P A
|

Gastos Trobats 10

Ne Factura

5.835.00 ES

ifinif

Fos226714

A28388510

Ba1018202

Gos17E=35

Gos17aa3s

Azgases10

A7@a0E720

Bacszs 108

Azg3sEs10

Azs3sss10

Proveider
Abacus, S Coop © L
CESMA S.A
ITACA, S.L.
DIISLASOEIAION |
DIVISIASOBIAGION |
CESMA S.A.
COMERCIAL GRUPO
EDICIONS BROMERS
CESMA S.A.

CESMA S.A

Data

27032017

20/08/2016

14/10/2018

Dos112016

27mez016

27me201s

2eme2016

zamarzoie

20/11/2016

23122018

Total ingressos Total ingressos sec Total gastos primaria

Total gastos secundaria

Web familia

B GENERALITAT VALENCIANA
S

Data justificacio

| (= sustiticar |

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.

Seleccian d= apunte

2 | ¥ | & | @

Encontrados : 2
P& Proveedor

ABACUS, SCOOPC L

Fecha de creac  MN° Factura

20/03/2017 33434346 G

Afio Contable

2017

Imparte

150,00

Concepto

Si LLIERES ANGLES

2017 29/03/2017 323432342 120.00 Si ABACUS, S COOPGC L Llibres de 1ESO

| |w* 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
18/19 es poden vincular apunts de les comptabilitats del 2018 i 2019. Aixi tindriem factures de
2018 o0 2019 vinculades a la mateixa justificacio.

| 3 cancelar |

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 I'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 (I3 importar Apurt | s'obri una finestra on triarem I'apunt (d'entre els
apunts del compte 22110BL). -
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eleccién de apunte

-

Encontrados: 2 - g E] i
Afia Contable | Fecha de creac| N°Factura Importe Pe| Proveedor Cancepto
2017 29/03/2017 334343466 150,00 Si ABACUS, S COOPCL LLIBRES ANGLES
2017 20/03/2017 3234132342 120,00 Si ABACUS, SCOOFCL Llibres de 1ESO

3 cancelar " Seleccionar

3r pas. Assignar a una unitat comptable.

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

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

2017 | | 2703207 |G 27032017 |G 1

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

Conselleria || 083 | = 017 | = E
* Concepte

PRE
* Empresa-Personal Extern

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

3 Tancar | {@ Assignacio a Unitats Comptables Jl @ Guardar |

3.1 Per a totes les factures
Quan clique el botd "Assignacié a Unitats Comptables" es desplegara la pantalla seglUent:

Justificacid de Compres

# Data Efecte/Fagament # Data Facturs # M® factura
111172018 = 26102016 |EH

# Recurs # Import Sense lva # Import Del Iva # Import Total #

[ conselleria | v | 1.000,00 | £ 80,00 | € £ Banc | ¥

# Concepte

LLIBRES & PRIMARLA
# Empresa-Fersonal Extern

MACA 5L

Q [Jxeciibres

Unitat Comptable Import{€]

BAMC_LLIBRES_FRIMARIA 1.080.00

* Unitat Comptable * Pressupost * Saldo * Import
| v € € 1.080,00 €

x Tancar l)) Tancar Assignacio a Unitats. CCIITIDtEblESJ @ Guardar]

Atés que en una mateixa factura poden haver inclds imports per distints conceptes i diferents
nivells d'ensenyancga, 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.
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Per aix0 s'han definit les seglients 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 educacié secundaria, s'afegiria una tercera linia.

Per a crear una linia de desglossament es clicara en el boté | =2 | 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 bot6é 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 boté pY4

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 bot6 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. [7] <ec-tlibres

La pantalla contendra dues columnes, a la columna de la dreta es desglossa I'alumnat a qui ha
sigut emés 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 l'alumne/a a la columna de l'esquerra, relacionant aixi

I'alumnat assignat al gasto.
<
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Justificacié de Compres

,

# Dats Efecte/Pagament # Diats Factura W® factura
101112018 ,ﬂﬂ Z9/0%2018 ,ﬂﬂ
# Recurs # Import Sense lva # Impeort Del lva # Import Total # Dresti
 conselleria |+ | 352704 | € 14606 | € £ Banc | ¥
# Concepte

CHEQUE LIBRO 1= Y 2=

# Empress-Personal Extern

Alumnes assignats al Gasto ¥edllibres pendents de justificar
Alumne A | HMlA Import Import utilizat - Alumne A | MlA Import -
WA 00 3 MR 0
GAE .60 MAR o

<
AT o] LEO a
AN .60 ﬂ SER L] ﬂ
| rt utilizat !
mport utiliza B
3 Tancar l@ Ageignacio a Unitats Eumptat:lesJ IH ._-.usr:lﬂr]

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 I'import real. Recorde guardar I' import amb el boté =

4r pas. Justificacidé i enviament de dades.

Una vegada conclosa la vinculacio de totes les factures, es realitzara I'enviament de les dades o

justificacié a la Conselleria. L'enviament es podra fer amb el boté: ...~

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

En el cas de detectar alguna errada després de justificar, sempre i quan es trobe dins del termini
publicat per la Direccid6 General de Centres, podra esmenar-ho amb el boté "Desfer justificacid",
que es troba en la part inferior esquerra:

Cataloge libres | Comisién Banco Libos | Listade de Participantes | Solicitud de Compra | Comunicacién necesidades | Justificaciones
- -
Ingresos Encontrados 1 = e a o Gastos Encontrados 4 = e a i
Etapa Fecha Importe N® Factura cifinif Proveedor Fecha Imparte
Secundaria 30/02/2016 19.286.50 BE7EE9308 DISTRIBUCIONES PEC  14M10/2016 19.264.99
BOTEE0S0S DISTRIBUCIONES PEC  22/09/2016 35470
BOTEE0202 DISTRIBUCIONES PEC  20/10/2016 33,42
BE7EE9308 DISTRIBUCIONES PEC  18/11/2016 4.732.02
Total ingresos primaria Total ingresos secundaria Total gastos primaria Total gastos secundaria
0.00 19.286.50 0.00 24.385.13
Fecha justificacian
lﬁ Deshacer justificacion | 29/03/2017 2ezz | l@] Inf. Rel. Facturas Jl@ Inf. Mem. Econd. Justificativa J & b4
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Amb el botd “Desfer justificacié”, s'esborrara la data de presentacié de la justificacid i es permetra
editar de nou la justificacio, es a dir, vincular i desvincular factures a I'actual justificacio.

Data justificacis

Recorde que, una vegada corregida l'errada cal justificar de nou: [ sustinicar | il

Una vegada finalitzat el termini de presentacié de l'informe de justificacié del banc de llibres
establit per la Direccido General de Centres, ja no es disposara del boto “Desfer justificacio”.

5é pas. Informes

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

- Larelacié de factures y,

- La Memoria Econdmica Justificativa, propiament dita, amb la totalitat dels ingressos i gastos
generats per la gestio del programa Banc de Llibres.
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ERROR COMPTABLE — PROCEDIMENT D'ACTUACIO
CENTRES DE TITULARITAT DE LA GENERALITAT VALENCIANA

El principal error comptable que es dona a I’hora de portar a terme la justificacio de la dotacié del Banc de
Llibres és el DESAJUSTAMENT entre la COMPTABILITAT i el BANC, és a dir, un apunt donat d’alta en
un any anterior al que realment s ha efectuat el pagament.

Exemple: Factura, amb ['apunt i la data de pagament gravats en el 2018, encara que el pagament s ha
realitzat realment en el 2019, per la qual cosa existeix un desajustament entre la comptabilitat i el banc en
Pexercici 2018.

En el cas de que un centre, un cop tancada la justificaciéo de banc de llibres, tancat l'exercici economic, i
presentats els comptes al Consell Escolar , haja enviat la Comptabilitat a la Direccié Territorial corresponent
1 aquesta hi detecte alguna errada relacionada amb algun apunt corresponent al Banc de Llibres, haura de
resoldre el problema segons allo que s’exposa en el present protocol.

Si I’apunt és de tipus “Factura en paper” vinculat a una Justificacié de Banc de Llibres haura de seguir tots el
passos descrits.

Si es tracta d’un apunt de tipus “Factura electronica” vinculat al Banc de Llibres només haura de seguir el
segon pas (apartats 1, 2, 7 1 8) 1 quart pas.

Index d’actuacions:

PRIMER PAS: Actuacié sobre la pantalla de BANC DE LLIBRES>JUSTIFICACIONS
1 — Crear una imatge amb les dades de l'apunt afectat.
2 — Desfer la Justificacio.
3 — Desvincular apunt.

SEGON PAS: Actuacio sobre la pantalla de Centre>COMPTABILITAT>APUNTS
1 — Obrir I’any comptable.

2 — Seleccionar I’apunt de I’exercici afectat.

3 — Crear una imatge amb les dades de I'apunt afectat.
4 — Rebutjar I’apunt.

5 — Donar d’alta de nou I’apunt.

6 — Reordenacio d’apunts.

7 — Tancament de I’any comptable.

8 — Introduccid de la data de pagament correcta.

TERCER PAS: Actuacid sobre la pantalla de BANC DE LLIBRES>JUSTIFICACIONS
1 — Vincular de nou I’apunt rebutjat anteriorment.

2 — Tornar a Justificar.

QUART PAS: Actuacid sobre la pantalla de Centre>COMPTABILITAT>APUNTS

1 — Tornar a introduir la data d'aprovacié del Consell Escolar.
2 — Tornar a enviar a la Direccio Territorial.
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ACTUACIONS
(Els exemples corresponen als exercicis 2017-2018, pero I'actuacié és la mateixa per a 2018-2019)

PRIMER PAS: Actuacié sobre la pantalla de BANC DE LLIBRES>JUSTIFICACIONS

Per a poder modificar un apunt de Banc de Llibres en l'apartat de comptabilitat, primer hem d'actuar en la
pantalla Justificacions.

Menu principal | | | Justificaciones

& Banco Libros Ingresos Encontrados 1 = W = @ Gastos Encontrados 8 %
Linea Fecha Importe N Factura cifinif Proveedor Fe

Primaria 07/09/2017 6.945,00 17025653 ROB00889H EDEBE 01/0¢

17035405 ROB00889H EDEBE 11710

17028138 ROB00889H EDEBE 15/0¢

17036967 R0800889H EDEBE 1710

14031769 R0800888H EDEBE 30/0¢

7016567 B97669808 DISTRIBUCIONES PED.  16/1(

Sistema Educativo : S . . —
=] 018 £ | It Rel Facturas || Inf. Mem. Econ6. Justificativa | [

5 GENERALITAT VALENCIANA. (1 |

1 - Crear una imatge amb les dades de I'apunt afectat, ja que ens fara falta posteriorment.

)
BANCO_LIBROS_PRIMARIA 2.856,61 =
¥ cermar >» Cerar Asignacién a Unidades Contables =

2 - Desfer la Justificacio.

Com veiem, la justificacio es troba tancada (amb data), per tant el primer pas ha de ser posar-se en contacte
amb ajudesllibres@gva.es i comunicar que se sol-licita desfer la justificacié i aixi poder desvincular
qualsevol factura de Banc de Llibres.

3 - Desvincular apunt.

Comunicada la sol-licitud rebran la contestacio indicant-los que ja poden realitzar la desvinculaci6 (en eixe
moment haura desaparegut la data de justificacid i s'haura activat el botd “Desvincular apunt”):

* Marcar la factura afectada.
* Prémer el bot6 “Desvincular apunt” (la factura desapareixera de la relacié de gastos).
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SEGON PAS: Actuacio sobre la pantalla de Centre>COMPTABILITAT>APUNTS

1- Obrir ’any comptable.

MENu principal

Contabilidad

© Ao Contable: [2017 |y | (&) Cemade

M‘ Aprobar | F. Aprobacion

240012018 Estado Contabilidad: [-]Enviadaa ST

# Apuntes Total pendiente; | Saldo Real (€)

Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

Si I’any comptable es troba tancat, aprovat el Compte de Gestio Anual pel Consell Escolar i enviat a la
Direcci6 Territorial, la primera cosa que cal fer és sol-licitar a aquesta que torne la comptabilitat al centre.

Una vegada tornada per la Direccid Territorial, cal tornar a obrir 1’any afectat.

Men principal

.“

© Aflo Contable: (2017 | | fiy: Avierto

Contabilidad

F

F. Aprobacion: Estado Contabilidad: 3§ A Revisar

i Apuntes Total pendiente: | Saldo Real (€)

2 - Seleccionar I’apunt de I’exercici afectat.

Menu principal

Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

¢ Afio Contable: (2017 | v | (5ij: Ablerto |_‘
] ! [

F. Aprobacién: Estado Contabilidad: 3 A Revisar

Contabilidad
¥ Apuntes Total pendiente: Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)
¢+ Traspasos 0,006 A 4793021 CJ 2262 | (A 47.93021 CJ 2262 | (A cl
+ Unidades Contables ! B 292489 BC 56.83248 | |B 892489 BC 56.832,48 | |B: B8C

Encontrados : 390 ";’

N° Orde | Fecha Efec| Fechadec FechaFacl N°Fac Tipo | Recur:| Destin Cuenta Importe (€)| Pers.Centr. Concepto Observacic

375 151222017 2711272017 Ingreso B Banco 02381 Aportac 52,80 COM Antanio, k

376 15122017 27/12/2017 15/12/2017 F1143 FactP: A Banco 22001 Materia 271,04 SYSTEMC toner

377 10122017 271122017 Ingreso A Banco 012Ctrosprog 66591 func nov

378 200122017 27/12/2017 Gasto A Banco 22001 Materia 24200 DISMACO  fotocopias

379 20011272017 27122017 Gasto A Banco 22001 Materia 16,94 GARVICH. cheque llaves

380 11122017 14122017 30/11/2017 18209 Fact Ek A  Banco 226171 Empre 5856,00 IRCORES CUBIERTOS Al

381 28/12/2017 11/01/2018 Gasto A Banco 22001 Materia 135,19 DISMACO fotocopias

382 29/12/2017 11/01/2018 Ingreso A Banco 012Ctrosproy 1.859,62 PAM

383 17/11/2017 30/01/2018 01/09/2017 17025 Fact Pé A  Banco 22110BLSum 342221 EDEBE libros

384  17/11/2017 230/01/2018 11M10/2017 17035 Fact Pz A  Banco 22110BL Sum 9870 EDEBE libros

385 171172017 30/01/2018 15/08/2017 17028 FactPz A  Banco 22110BL Sum 36458 EDEBE lioros
T 386 17/11/2017 30/01/2018 17/10/2017 17036 FactPz A  Banco 22110BL Sum 28434 EDEBE lioros
=T 387 30/12/2017 30/01/2018 30/08/2017 14031 FactPz A  Banco 22110BLSum 285661 EDEBE libros
m— 388 231202017 2311212017 22/12/2017 18249 FactEl A  Banco 2261734 Educ 345000 IRCORES CUIDADORES
Registros 389 201172017 29/112017 28/11/2017 22567 FactEl A Banco 22001 Matena 96,33 COSUES 42726-Barap
T i 390 171172017 30/01/2018 16/10/2017 70165 FactP: A  Banco 22110BLSum  1.507,01 DISTRIBU( lioros
\%G[NERAUTAT VAUNGANA LJ Cermar Afio Contable J L Cuentas J L Ap. Iniciales J L Empresas J L eFactura ] 4

Indicat I'any comptable que volem modificar fer doble clic sobre I'apunt afectat.

Si es tracta d’un apunt de tipus “Factura electronica” haura de contactar tant amb la Unitat de Gestio
Economica de la Direcci6 Territorial com amb el SAI per a sol-licitar el desbloqueig d’eixe apunt. No cal
rebutjar [’apunt si només es vol modificar la data de pagament.

3 - Crear una imatge amb les dades de I'apunt afectat, ja que ens fara falta posteriorment.

* 0

po * Afio Contable

Fecha Apunte

[ Factura en papel

* Importe IVA inc
2.856,61
* Concepto
libros

Observaciones

®

Persona del Centro o) Empresa-Personal Externo
Fecha Pago * Através de * Recurso
ot [ Banco | » ] [ A | v ]
Importe Restante: 2.856 61 € Estado: Pagada
X Cerrar g
= J

EDEBE

* Orden Registro de Factura

* Cuenta / Concepto econémico
22110BL

Suministro Programi

-

oS Rechazar J l@ DesglosarJ LIE/ Cambiar OrdenJ
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4 - Rebutjar I’apunt.

Si es tracta d’un apunt de tipus “Factura en paper”, prémer el boto “Rebutjar”, i indicar el motiu pel qual es

rebutja (error d'introduccio de dades, etc).
L'apunt desapareix de l'exercici en qiiestio.

5 - Donar d’alta de nou ’apunt.

Si es tracta d’un apunt de tipus “Factura en paper” tornarem a donar-lo d'alta en 1’any 2017 que era el que
s'hi indicava, qiiestio aquesta per la qual hi havia un desfasament entre la comptabilitat i el banc.

Polsem el bot6d “Nou”

Men principal
e Afio Contable: - Abierto ‘ [ Aprobar | F. Aprobacién: Estado Contabilidad: ¢ A Revisar
» Apuntes Total pendiente: | Saldo Real (€) - T Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)
+ Traspasos 0,00€ A 5078682 CJ 2262 | (A 5078682 CJ 2262 | (A cJ
* Unidades Contables 8: 892489 BC: 50.639,08 ‘a 892488 BC 5068908 | |B: BC
Encontrados : 389 kT
N°Orde| Fecha Efec Fechadec FechaFacl N°Fac Tipo | Recur Destin  Cuenta | Importe (€)| Pers.Centr,  Concepto | Observacic
374 12122017 27122017 Gasto A Banco 22BPAMMECI 20997 MONZOG! FN°339_2017/
375 15122017 271122017 Ingreso B Banco 02391 Aportac 52,80 COM Antonio,
376 151272017 27/122017 15112/2017 F1143 Fact P: A  Banco 22001Materia 27104 SYSTEMC téner
377 19122017 271122017 Ingreso A Banco 0120osproj 665,91 unc nov
378 20122017 2711272017 Gasto A Banco 22001 Matera 242,00 DISMACO fotocopias
379 20122017 271212017 Gasto A Banco 22001 Materia 16,84 GARVICH cheque llaves
380  11M2/2017 14/12/2017 30/11/2017 18209 Fact Ek A  Banco 226171Empre 585600 IRCORES CUBIERTOS Al
381 28122017 11/0172018 Gasto A Banco 22001 Materia 135,19 DISMACQ fotocopias
382 20M2/2017 11/01/2018 Ingreso A Banco 012 Otros pro(  1.850 62 PAM
383 ATM2017 3000172018 01/09/2017 17025 Fact Pz A Banco 22110BLSum 342221 EDEBE libros
384 17112017 30/01/2018 11/10/2017 17035 Fact Pz A  Banco 22110BLSum 9370 EDEBE libros
Listados 385 17112017 30/01/2013 15/09/2017 17028 Fact P: A  Banco 22110BLSum 36458 EDEBE libros
. 386 17/11/2017 30/01/2018 17M0/2017 17036 Fact P: A  Banco 22110BLSum 28484 EDEBE libros
r— 387 23122017 23122017 22112/2017 18249 Fact Eb A Banco 2261734 Educ 345000 IRCORES CUIDADORES
Registros 383 20112017 28/112017 28/11/2017 22567 Fact Eh A Banco 22001 Materia 96,38 COSUES 42726 -Barrap
= 389 17112017 3000172018 16M0/2017 70165 Fact P: A Banco 22110BLSum 150701 DISTRIBU( libros
?gGENERAUmT VALENUANA |5 Cerrar Afio Contable | | Cuentas | | Ap.Iniciales | | Empresas | | eFactura | 3 Eliminar Dup

Introduim les dades que abans haviem copiat:

* Tipo, * Afio Contable
| [ Factura en papel | » ] [ 2017 | » ]
* Importe IVA incl. * Fecha registro * Fecha Factura * Ne° Factura N° Serie
285661 € 30/09/2017 [ 30/09/2017 | [ 14031769
* Concepto
libros
Observaciones
(_) Persona del Centro (&) Empresa-Personal Externo *| EDEBE &J R0B008BEH

Fecha Pago

* Através de

* Recurso * Cuenta / Concepto econsmico

| [ Banco

| ...] [ A | v ] 22110BL “3 Suministro Programa

Importe Restante: 2 856,61 €

XK Cemar

Gl Pagar Gy Rechazar @ Desglosar | |[g Cambiar Orden

I li donem a «Guardar.

M11_JUSTGV_V_v2

El registro ha sido guardado correctamente
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6 - Reordenacié d’apunts.

Com es pot comprovar ara tenim la factura guardada amb I'ordre 390 quan abans era la 387. Per tant, perque
les dites factures seguisquen el mateix orde que l'enviat inicialment a la Direcci6 Territorial, cal reordenar-la.

388 29M11/2017 29M1/2017 28M1/2017 22567 Fact Bl A

Transporte
380 17112047 30M01/2018 16M0/20
Registros
p-— 390 28/03/2018 30/09/20¢
Web familia

ol

@.; Cerrar Afio Contable

o

Banco 22001 Materia 96,33 COSUES 42726-Barrap No
17 70165 Fact. Pz A Banco 22110BLSum 150701 DISTRIBU( libros No
17 14031 Fact Pz A Banco 22110BLSum 285661 EDEBE libros. si
| Cuentas | | Ap.lIniciales | | Empresas | | eFactura | ¥ Eliminar Duplicar

Obrirem ’apunt polsant-hi dos vegades i polsarem el boté “Canviar Ordre” modificant directament sobre la
casella “Ordre”, indicant-hi el que tenia originariament, tal com s'indica a continuacio.

* Tipo * Afio Contable Fecha Apunte * Orden Registro de Factura
[ Factura en papel | » ] [ 2017 | w» ] 28/03/2018 | 390 CE460134382017F00081
* Importe VA incl, ¥ Fecha registro * Fecha Factura * Ne Factura N° Serie Identificador eFactura
285661 € 30/09/2017 [ 30/09/2017 |4 14031769
# Concepto
libros
Observaciones
() Persona del Centro (®) Empresa-Personal Externo * EDEBE Q) RO800889H
Fecha Pago * Através de * Recurso # Cuenta / Concepto economico
| [ Banco | w ] [ A | '] 292110BL Q Suministro Programa Banco de Libros
Importe Restante: 2.856,61 € Estado: Aceptada
¥ cemar l._‘# Pagar ] l'-]& Rechazar | l@ DesglosarJ “é[ CamblarOrden] l@ Guardar]

* Tipo * Afio Contable Fecha Apunte * Orden Registro de Factura

[ Factura en papel | v ] [ 017 |w ] 28/03/2015| g8 CE460134382017F00081
* |mporte IVA incl * Fecha registro * Fecha Factura * Ne Factura N Serie Identificador eFactura

285661 € 30/09/2017 [f 30/09/2017 |G 14031769

* Concepto

libros

Observaciones

(U Persona del Centro () Empresa-Personal Externo *| EDEBE Q ROB00889H

Fecha Pago #* A través de * Recurso #* Cuenta/ Concepto econdmico

e [ Banco | w ] [ A | » ] 22110BL Q Suministro Programa Banco de Libros

Importe Restante: 2 856 61 € Estado: Aceptada

X cemar

Polsarem “Guardar”

I polsarem “S[”

Advertencia

El orden indicado esta siendo utilizado por otro

apunte, si continua se reordenara todos los apuntes
superiores al orden al que desea cambiar. éDesea
continuar?

M11_JUSTGV_V_v2

l.# Pagar ] l‘-]-& Rechazar | {@ DesglosarJ @ Cambiarorden] @ Guardar

El registro ha sido guardado correctamente
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7 - Tancament de I’any comptable.

Guardat l'apunt, tornarem a la pantalla d'Apunts i ja podrem “Tancar Any Comptable”. En fer-ho i al no
indicar en I'apunt la data de pagament, ja que aquesta es realitza en el 2018, ens apareix el segiient missatge:

ATENCION

Quedan apuntes pendientes o e-facturas en el afio
contable que se estd intentando cerrar. Incorpore o

rechace las e-facturas pendientes al afio contable.
Todos los apuntes pendientes de pago se copiaran al
afio contable siguiente a la espera de la indicacion
del pago. éDesea continuar con el cierre?

Los cambios se han guardado correctamente

Li indicarem que “SI”, per la qual cosa el dit apunt es traslladara a l'exercici seglient a 1'altima posicio.

. OK |
wienu principai
Contabilidad Aflo Contable: @] Hoero | @ Aprobar | F. Aprobacion: Estado Contabilidad: gy No Enviada
* Apuntes Total pendiente: | Saldo Real (€) : ——n Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)
# Traspasos -8.232,05€ A 37.75604 CJ 2262 | |A 2952399 CJ 2262 | (A cd
*# Unidades Contables B 1664105 BC 5437447 | |B 1664105 BC 4614242 | |B 8C
Encontrados : 72 P |5
N*Orde| Fecha Efec Fechadec| FechaFaci N°Fat Tipo | Recur| Destin  Cuenta | Importe (€) PersCentr.  Concepto | Observacic, P
57 26/0212018 08/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 46,75 com Gallagher
58 26/02/2018 08/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 17,00 com Humbert
50 27/02/2018 08/03/2013 Gasto A Banco 2261731Direc 33575 MONZOG' incent com dir
€0 28/0212018 08/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 17,00 com Humbert
61 28/0212018 08/03/2018 Gasto A Banco 2261732Enca 33575 PORTARC inc com encarg
€2 01/03/2018 08/03/2018 28/02/2018 18405 FactP: A  Banco 226173 Persol  3.45000 IRCORES  educ com
63 0103/2018 08/03/2018 26/02/2018 20180 Fact P: A  Banca 226PAMALTR 15400 AUTOCAR  bus Bioparc
64 05/03/2018 11/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 9,00 «com De Castro |
€5 05/03/2018 11032018 Gasto A Bamco 2261733Admi 23575 SEGURAN incentcom secr
€6 05/02/2018 08/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 17,00 com Johan
67 06/03/2018 11/03/2018 Gasto A Banco 2261731 Direc 38500 MONZO G incent com dir
Listados 68 02/03/2018 11/03/2018 Gasto A Banco 2261732Enca 36500 PORTARC incentenc
Comedor 69 02/03/2018 11/03/2018 Gasto A Banco 2261733Admi 39500 SEGURANL  incentsecr
r—— 70 15/02/2018 31/01/2018 18370 Fact El A  Banco 226171Empre 537544 IRCORES CUBIERTOS Al
Registros 71 13/03/2018 03/03/2018 28/02/2018 18447 Fact El A  Banco 226171Empre  5.629,35 IRCORES CUBIERTOS AL
T 72 28/03/2018 30/09/2017 14031 Fact Pz A  Banco 22110BLSumi  2.85661 EDEBE Copiado de afio
EgGENERAWATVALENCMNﬁ Cermar Afio Contable | | Cuentas | | Ap.lIniciales | | Empresas | | eFactura | | Eliminar | | Dupiic

8 - Introduccio6 de la data de pagament correcta.

Polsarem dos vegades sobre el dit apunt per afegir la data de pagament.

* Tipo * Afio Contable Fecha Apunte * Orden Registro de Factura
( Factura en papel lv] (208 I+v]) | 12018 | 72 CE460134382017F00081 |

* Importe IVA incl. * Fecha registro * Fecha Factura * N Factura N° Serie Identificac
\ 285661 € 30109/2017 |3 | 20/09/2017|[F | 14031769 | |

* Concepto

| Copiado de affo anterior. libros |

Observaciones
(U Persona del Centro (#) Empresa-Personal Externo *| EDEBE ‘ Q R0DB00889H
Fecha Pago *# A través de * Recurso # Cuenta / Concepto econdmico

‘ |E [ Banco | v ] [ A | » ] 22110BL Q Suministro Program;

Importe Restante: 2.856,61 € Estado: Aceptada

¥ Cermar l,* Pagar ] l‘-llﬁ Rechazar J l@ DesglosarJ @ Cambiar OrdenJ
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Polsarem el botdé “Pagar”, i indicarem la data de pagament correcta, i després “Guardar”

Pago Apunte

* Fecha Pago * Através de * Recurso
P6/01/2018 :ﬂ| (Banco |w] [A |v)
# Cuenta / Concepto econdémico
22110BL -._& 22110BL - Suministro Programa Banco de Libros

Importe Restante: 2.856 61 €

El pago de la factura se transmitira al sistema de facturacion electronica externo y no podra modificarse a partir del envio Verifique la
informacion por favor.

3 Cerrar LB Guardarj

Finalitzada tota l'operacid, tindrem ja correctament gravat l'apunt, que es va generar amb una factura del
2017 pero pagada el 2018.

TERCER PAS: Actuaci6 sobre la pantalla de BANC DE LLIBRES>JUSTIFICACIONS

1 - Vincular de nou ’apunt rebutjat anteriorment.

Polsarem “Vincular apunts”, i se’ns mostrara la pantalla segiient:

Seleccién de apunte

Encontrados : 1 '?4 \d H]
Afio Contable Fecha de creacior N° Factura Importe Pe| Proveedor Concepto
2018 28/03/2018 14031769 285661 Nc EDEBE Copiado de aflo anterior. libros
Cancelar Sel
(3€ Cancetar] L4

Marquem el dit apunt i polsem “Seleccionar”.

Se'ns obrira la segiient pantalla on polsarem “Assignacio a Unitats Comptables”

¥ Fecharegisto ¥ FechaFactura ¥ N°Factura
| 30092017/ | 300972017 14031769 | | CE4601343620
* |mporte Tota ¥ Desting

| v € Banco | v

Una vegada carreguem la Unitat Comptable corresponent - Obrir Unitats Comptables E&.
introduirem la quantitat corresponent de la factura, i polsarem B

M11_JUSTGV_V_v2 14/15



* Fecha registro * Fecha Factura * N° Factura

] 30/09/2017 | ;# 30/09/2017 [ 14031769 CE4601343820
* |Importe Total * Destino
| » € Banco | »

fio anterior. libros
al Externo

1 DCneque libros

Importe(€)

PRIMARIA 285661

Presupuesto Saldo & Importe
. .

i després «Guardary.
2 - Tornar a Justificar.
Per a finalitzar la Justificacid només cal indicar la data de justificacid i polsar “Justificar” (MOLT

IMPORTANT)

QUART PAS: Actuacié sobre la pantalla de CentreCOMPTABILITAT>APUNTS

Finalment, per concloure tot el procés hem de tornar a indicar per a I’any comptable afectat (que com hem
vist hem tancat després de modificar 1'apunt) la data d'aprovacié del Consell Escolar i tornar a enviar a la
Direccié Territorial.

—— . Allo Contable: | 2017 | & Cerato ‘QAprohar FApobacin. 24012018 Estado Contabiida: [eniaaasem [
» Apuntes Total penclente: | Saldo Real (€) §aldo Compromefido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

El registro ha sido guardado correctamente
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