Banco de Libros - Justificacidon de los gastos

(Centros de titularidad de la Generalitat)

INTRODUCCION

El objeto de este mddulo es reflejar los gastos respecto a los ingresos realizados a los centros
educativos de titularidad de la Generalitat en relacion 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 Justificacion. En un segundo
apartado se explicara el procedimiento para llevar a cabo la misma.

1° APARTADO. CONOCER LA PANTALLA DE JUSTIFICACION.

Benvinguda == Centre ] Llistats + Sollicituds |_|.|L1 PGA
Menii principal | | |
Activitats - - = . P = [
Ingressos Trobats 2 = = | Gastos Trobats 10 = = | 3
Admissia Etapa Data Impart N° Factura sifinif Froveidar Data Impart
Alurnnst Frimaria 30/09/2016 5.935.00 2 FOS226714 Abacus, 5 Coop C L 2703/2017 161,00
::-;:.t.'“-‘l o Primaria 16/12/2016 160,00 A22328510 CESMA S.A, 20/08/2016 3.302,490
B41018282 ITACA, S.L. 141012016 1.271.86
Mt GOB178835 DIVISI-ASOCIACION 1 09/11/20186 14,08
aler ntre| GOGE17E835 DIVISI-ASOCIACION |+ 27/09/2016 44,93
A28388510 CESMA S.A. 27/02/2016 114,90
' ATD40B720 COMERCIAL GRUPO  26/08/2016 970,53
B4agE28109 EDICIONS BROMER#S 28/02/2016 82,48
A2B388510 CESMA S.A 3001172016 48,33
A28388510 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 0,00 0,00
Registres
Wel) =il Data justificacia
f\g[sﬂ\FR&l |Tv'-\T \f't\l erlAN‘@\ | | Justificar | 252 LE:] LE:] ._Ed Importar Apurt | X

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 ensefianza: Ensefianza Primaria, (Qque comprende los importes de Cheque
Libros, del resto de E. Primaria y de todos los cursos de Educacion Especial) y Ensefianza
Secundaria (que comprende Educacién Secundaria Obligatoria y Formacién Profesional Basica).
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2° APARTADO. PROCEDIMIENTO DE JUSTIFICACION

El procedimiento se estructura en 5 pasos:

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

3° paso. Asignar a una unidad contable.

4° paso. Justificacion y envio de datos.

5° paso. Informes.

1° paso. Introduccién 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 contabilidad 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

) Persona del Centre ) Empresa-Fersonal Extem * | ~& |

* Tipus: * Any Comptable:
[Factumenpaper [»] [207  [~+]
* Import IVA incl. * Data registre * Data Factura * N Factura N? Serie
£ e e
* Concepte
Observacions

Data Pagament H Através de * Recurs * Compte J Concepts econdmic

H (e Iv] [a |« ]| |221108L e
Import Restant: 0,00 £
| ¥ Tancar | w L

I@ Desglossar | Q‘

Subministrament Programa Banc de Llibres

Ia Guardar |

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

(Centro>Banco libros>Justificacion).

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

Benvinguda -- Centre ] —| Llistats .+ Sollicituds LHJ PGA
Memi principal ataleg libre | missié Bane Llibre | Llistat de Farticipants | I'licitud de mpra
1 Ingressos Trobats 2 = T = 1R v | Gastos Trobats 10
Etapa Data Import N° Factura Proveidar Data Import
Primaria 30/09/2016 5.935.00 2 FOB226714 Abacus. S Coop C L 27/03/2017 161.00
Primaria 16/12/2016 160.00 A28388510 CESMA S.A. 29/08/2016 3.392.49
£ B41018292 ITACA, S.L. 14/10/2016 1.271.86
GOB178835 DIVISI-ASOCIACION 1 09/11/2016 14,08
Gom17ERas  DIVISLASOGIACION | 27marz01n aaga
A28388510 CESMA S A 27/M09s/2016 114,80
r ATO408720 COMERCIAL GRUFPO 26/08/2016 870,63
B482828109 EDICIONS BROMERA 2B/00/2016 8248
AZ28388510 CESMA S.A. 30/M1/2016 48,33
A28388510 CESMA S.A. 23/M2/2016 101.15
F Ges Pagaments B2
Comptabilitat
Llistats
Menjador Total ingressos primaria  Total ingressos secundaria Total gastos primaria Total gastos secundaria
Transport 202 o000
Registres
v\:el) Familia Data justificasid
f\gn‘,rwrm ITAT VALENCIANA: (2 sustincar | = & = | (12 mportar Apurt | [ 3€
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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 justificacién.

Seleccién de apunte

=
Encontrados : 2 - g E? i
Afio Contable Fecha de sreac  N° Factura Impaorte Pe Proveedor Cencepto

2017 20/03/2017 3343434G6G 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
contindia existiendo en la contabilidad.

2.2 Procedimiento para importar y vincular

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

Seleccion de apunte

=,
Encontrados : 2 - s | @
Afio Contable | Fecha de creac | N° Factura Imparte Pe Proveedar Concepto
2017 20/0372017 3343434G6 150,00 Si ABACUS, SCOCOPCL LLIBRES ANGLES
2017 20/03/2017 3234132342 12000 Si ABACUS, 5COOP G L Llibres de 1ESO
3 Cancelar " Seleccionar

3° paso. Asignar a una unidad contable.

Una vez se pulse el botéon "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 X FOB226714 [ |Xecllibres

3 Tancar

l@ Assignacio a Unitats Comptables J| lB Guardar |
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3.1 Para todas las facturas

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

Justificacid de Compres

* Data Efecte FPagasment * Data Factura * Ne factura

1M 142016 2=z e TR 1 ety R L =2
#* Recurs * Import Sense lva * Impaort Del lva #* Import Total * Dresti
[ conselieria E3 1.000,00 | € 80,00 | = s 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 botdon 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 o

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.
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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.  [7]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: | E |

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: Data justificaci

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:
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| | | | | Justificaciones

Ingresos Encomtrados 1 ".=='7 T é] (e | Gastos Encontrados 4 _'} e é—-' [ |
Etapa Fecha Importe M® Factura ifinif Prowveedor Fecha Importe
Secundaria fclais =Rela R [-} 19.286.50 BO7E59S808 DISTRIBUCIONES FEC 110/2016 19.264.99
BOTEG9808 DISTRIBUCIONES PEC 22/08/2016 354,70

BOTEG0S08 DISTRIBUCIONES PEC  20/10/2016 EERE ]

[=1=lrg==l=]=1s]=] DISTRIBUCIONES PEC 18/11/2018 4.732.02

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

1 550 0.00 24 385 13

Fecha justificacién

==z ._u'é'] Inf. Rel. Facturas _“_L‘é] Inf. Mem. Econd. Justificativa | 7] b~ 4

290352017

(== Deshacer justificacion 1

Con el botdon “Deshacer justificacion”, se borrara la fecha de presentacion de la justificaciéon 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: | wsiricar | =

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 botéon “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 Econdmica Justificativa, propiamente dicha, con la totalidad de los ingresos y gastos
generados por la gestion del programa Banco de Libros.
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ERROR CONTABLE — PROCEDIMIENTO DE ACTUACION
CENTROS DE TITULARIDAD DE LA GENERALITAT VALENCIANA

El principal error contable que se da a la hora de llevar a cabo la justificacion de la dotacion del Banco de
Libros es el DESAJUSTE entre la CONTABILIDAD y el BANCO, es decir, un apunte dado de alta en un
afo anterior al que realmente se efectia el pago.

Ejemplo: Factura, con el apunte y la fecha de pago grabados en el 2017, aunque el pago se ha realizado
realmente en el 2018, por lo que existe un desajuste entre la contabilidad y el banco en el ejercicio 2017.

En el caso de que un centro, un vez cerrada la justificacion de banco de libros, cerrado el ejercicio
econdmico, y presentadas las cuentas al Consejo Escolar , haya enviado la Contabilidad a la Direccion
Territorial correspondiente y ésta detecte alglin error relacionado con algtn apunte correspondiente al Banco
de Libros, debera resolver el problema segun lo que se expone en el presente protocolo.

Si el apunte es de tipo “Factura en papel” vinculado a una Justificaciéon de Banco de Libros debera seguir
todos el pasos descritos.

Si se trata de un apunte de tipo “Factura electronica” vinculado al Banco de Libros tinicamente debera seguir
el segundo paso (apartados 1, 2, 7 y 8) y cuarto paso.

Indice de actuaciones:

PRIMER PASO: Actuacion sobre la pantalla de BANCO DE LIBROS>JUSTIFICACIONES
1 — Crear una imagen con los datos del apunte afectado.

2 — Deshacer la Justificacion.

3 — Desvincular apunte.

SEGUNDO PASO: Actuacion sobre la pantalla de Centro>CONTABILIDAD>APUNTES
1 — Abrir el afio contable.

2 — Seleccionar el apunte del ejercicio afectado.

3 — Crear una imagen con los datos del apunte afectado.

4 — Rechazar el apunte.

5 — Dar de alta de nuevo el apunte.

6 — Reordenacion de apuntes.

7 — Cierre del afio contable.

8 — Introduccion de la fecha de pago correcta.

TERCER PASQO: Actuacion sobre la pantalla de BANCO DE LIBROS>JUSTIFICACIONES
1 — Vincular de nuevo el apunte rechazado anteriormente.
2 — Volver a Justificar.

CUARTO PASO: Actuacion sobre la pantalla de Centro>CONTABILIDAD>APUNTES
1 — Volver a introducir la fecha de aprobacion del Consejo Escolar.
2 — Volver a enviar a la Direccion Territorial.
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ACTUACIONES

PRIMER PASOQO: Actuacién sobre la pantalla de BANCO DE LIBROS>JUSTIFICACIONES

Para poder modificar un apunte de Banco de Libros en el apartado de contabilidad, primero debemos actuar
en la pantalla Justificaciones.

+ Banco Libros . IngresosEncontrades1 @ & @D Gastos Encontrados 6 =
Linea Fecha Importe N° Factura cifinif Proveedor Fec

Primaria 07/09/2017 6.945,00 17025653 R0800889H EDEBE ooy

17035405 R0800889H EDEBE 1110/,

17028138 R0800888H EDEBE 151001

17036067 R0800880H EDEBE 1o

14031769 RO80088GH EDEBE 3000/

To16587 BO7860308  DISTRIBUCIONES PED  16/10/

Sistema Educativo

G | Inf Rel Facturas || Inf Mem. Econé. Justificativa | |3

FEGENERALITAT VALINCUANA (< - )

1 - Crear una imagen con los datos del apunte afectado, ya que nos hara falta posteriormente.

Justificacién de Compras

K Cerrar »» Cerrar Asignacion a Unidades Contables
e - ) &

2 - Deshacer la Justificacion.

Como vemos, la justificacion se encuentra cerrada (con fecha), por tanto el primer paso debe ser ponerse en
contacto con ajudesllibres@gva.es y comunicar que se solicita deshacer la justificacion y asi poder
desvincular cualquier factura de Banco de Libros.

3 - Desvincular apunte.

Comunicada la solicitud recibiran la contestacion indicdndoles que ya pueden realizar la desvinculacion (en
ese momento habra desaparecido la fecha de justificacion y se habra activado el boton “Desvincular

apunte”):

* Marcar la factura afectada.
* Pulsar el boton “Desvincular apunte” (la factura desaparecera de la relacion de gastos).
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SEGUNDO PASO: Actuacion sobre la pantalla de CENTRO>CONTABILIDAD>APUNTES

1- Abrir el afio contable.

Menu principal

© Afio Contable: (207 [ | (G Cemado [ . o
Contabilidad L .j M Aprobar | F Aprobacion: 24012018 Estado Contabilidad:  [L4Enviadaa 511
I Apuntes o | Totalpendients; | Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

Si el afio contable se encuentra cerrado, aprobada la Cuenta de Gestion Anual por el Consejo Escolar y
enviada a la Direccion Territorial, lo primero que hay que hacer es solicitar a ésta que devuelva la

contabilidad al centro.

Una vez devuelta por la Direccion Territorial, hay que volver a abrir el afio afectado.

. - ) B —
Contabilidad ; Ao Conlabe: | J0f1ulny - 0B ‘u F. Aprobacidn Estado Contabilidad: ) A Revisar
b Apuntes Total pendiente; | Saldo Real (€) Saldo Compromelido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

2 - Seleccionar el apunte del ejercicio afectado.

e —

Contabilidad | Afio Contable: [ 2017 | v ] (G Abiero | ] = s Estado Contabllidad: 3¢ A Revisar
> Apuntes . [ Total pendiente: | Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)
¢ Traspasos ! 0,006 A 47.930,21 CJ: 2262 | (A 4793021 CJ 262 | (A cJ:
¥ Unidades Contables B 802480 BC 5683248 | |B 802488 BC 5683248 | B 8c
Encontrados : 390 2
N° Orde Fecha Efec Fechadec Fecha Facl N°Fac Tipo Recuri Destin Cuenta Importe (€) Pers.Centr. Concepto Cbservacic |
375 15M2/2017 271122017 Ingreso B Banco 02381 Aportac 52,80 COM Antonio,
376  15M22017 27/12/2017 15M2/2017 F1143 Fact P: A  Banco 22001 Materia 271,04 SYSTEMC toner
an 19M2/2017 271122017 Ingreso A Banco 012 Otros prog 665,01 fune nov
378 20122017 27/12/2017 Gasto A Banco 22001 Materia 24200 DISMACO fotocopias
379 2011212017 2711212017 Gasto A Banco 22001 Materia 16,94 GARVICH cheque llaves
380 11122017 14/12/2017 30/11/2017 18208 Fact. El A  Banco 226171 Empré 585600 IRCORES CUBIERTCS Al
381 28M2/2017 11/0172018 Gasto A Banco 22001 Materia 13519 DISMACO fotocopias
382 20122017 11/01/2018 Ingreso A Banco 0120Otrospro; 185962 PAM
383 1712017 30/01/2018 O109/2017 17025 Fact Pz A  Banco 22110BLSum 342221 EDEBE libros
384 17M1/2017 30/01/2018 11/10/2017 17035 Fact Pz A  Banco 22110BL Sum 9870 EDEBE libros
385 17M12017 30/01/2018 1509/2017 17028 Fact Pz A Banco 221108L Sum 36458 EDEBE libros
Listados 386 1712017 30/01/2018 17M0/2017 17036 Fact.P: A  Banco 22110BL Sum 284,84 EDEBE libros
Comador 387 301M2/2017 30/01/2018 30/09/2017 14031 FactP: A  Banco 22110BLSum 285661 EDEBE libros
rr—— 383 231202017 23112/2017 22M2/2017 18248 Fact EI A  Banco 2261734 Educ 345000 IRCORES CUIDADORES
v 389 20112017 29/112017 2811/2017 22567 Fact El A Banco 22001 Materia 96,38 COSUES 42726-Bamap
e 3 30 17M12017 30/01/2018 16M0/2017 70165 Fact P: A  Banco 22110BLSum 150701 DISTRIBUC libros
?gﬁmmﬂmm \,{&[[NGANA |‘2| Cerrar Afio Contable | | Cuentas | | Ap.lIniciales | | Empresas | | eFactura | 4

Indicado el afio contable que queremos modificar hacer doble clic sobre el apunte afectado.

Si se trata de un apunte de tipo “Factura electronica” debera contactar tanto con la Unidad de Gestion
Econdmica de la Direccion Territorial como con el SAI para solicitar el desbloqueo de ese apunte. No hace

falta rechazar el apunte si solo se quiere modificar la fecha de pago.

3 - Crear una imagen con los datos del apunte afectado, ya que nos hara falta posteriormente.

* Tipc * ontabl Fecha Apunte * Orden Registro de Factura

[ Factura en papel | » ]

* |mporte IVA inc # Fecha re

* Concepto
libros

Observaciones

o) Empresa-Personal Externc EDEBE ) 20800889H
Fecha Pago * A través de * Recurso * Cuenta / Concepto econémico
= { Banco | » ] [ A | » ] 22110BL 3 Suministro Program:

Importe Restante: 2.856 61 € Estado: Pagada

¥ cemar . iy _Rechazar | | Desglosar | L|i/ Cambiar Orden |

M11_JUSTGV_C_vl
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4 - Rechazar el apunte.

Si se trata de un apunte de tipo “Factura en papel”, pulsar el botéon “Rechazar”, e indicar el motivo por el que
se rechaza (error de introduccion de datos, etc).

El apunte desaparece del ejercicio en cuestion.
5 - Dar de alta de nuevo el apunte.

Si se trata de un apunte de tipo “Factura en papel” volveremos a darlo de alta en el afio 2017 que era el que
se indicaba, cuestion esta por la que habia un desfase entre la contabilidad y el banco.

Pulsamos el boton “Nuevo”

Menu principal

fi : % - Abierto - s
e e Afio Contable: | 2017 E‘l ‘Q Aprobar | F. Aprobacién. Estado Contabilidad: 3§ A Revisar
» Apuntes Total pendiente: | Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha ()
» Traspasos 0,006 A 5078682 Cu 262 (A 5078682 CJ 262 (A c
# Unidades Contables B 892489 BC 5068000 | |B: 892489 BC: 50.680.00 | |B BC
P
Encontrados : 389 ]

N° Orde, Fecha Efec) Fechadec| FechaFaci N*Fac Tipo = Recury| Destin Cuenta Importe (€) | Pers.Centr. Concepto ‘Observacic

374 121212017 2711212017 Gasto A Banco 226PAMMECL 209,97 MONZO G! F N°338_2017/
376 15122017 2711212017 Ingreso B Banco 02391 Aportac 52,80 COM Antonio, M
376 151202017 27/12/2017 15/12/2017 F1143 Fact.P: A Banco 22001 Materia 271,04 SYSTEMC toner
377 181272017 27/12/2017 Ingreso A Banco 012 Otros prog 665,91 func nov
378 20/12/2017 27/12/2017 Gasto A Banco 22001 Materia 24200 DISMACO fotocopias
379 20122017 27i1212017 Gasto A Banco 22001 Materia 16,94 GARVICH cheque llaves
380  11/12/2017 14/12/2017 30/11/2017 18209 Fact El A Banco 226171 Empre  5.856,00 IRCORES CUBIERTOS Al
381 28M12/2017 11/01/2018 Gasto A Bance 22001 Materia 135,19 DISMACO fotocopias
382 20122017 11/0172018 Ingreso A Banco 012 Otrospro;  1.859,62 PAM
383 1712017 30001/2018 01/09/2017 17025 Fact.P: A Banco 22110BLSum  3.42221 EDEBE libros
384 17/11/2017 30/01/2018 11/10/2017 17035 Fact. Pz A Banco 22110BL Sum 98,70 EDEBE libros
Listados 385 A7M1/2017 30/01/2018 15/09/2017 17026 Fact.P: A Banco 221108BL Sum 36458 EDEBE libros
r— 386 17/11/2017 30/01/2018 17/10/2017 17036 Fact. Pz A  Banco 22110BL Sum 28484 EDEBE libros.
387 23122017 23/12/2017 22/12/2017 18249 Fact El A  Banco 2261734Educ  3.450,00 IRCORES CUIDADORES
Transporte
388 20/11/2017 20/11/2017 28/11/2017 22567 Fact El A  Banco 22001 Materia 9633 COSUES 42726-Barap
Registros
- 389 171172017 3000172018 16/10/2017 70165 Fact.Pz A Banco 22110BLSum  1.50701 DISTRIBU( libros
Web familia
%GENERAL”AT VALENCMNA Cerrar Afio Contable J I Cuentas J | Ap. Iniciales J L Empresas J L eFactura J ¥ Eliminar Dupl

Introducimos los datos que antes habiamos copiado:

* Tipo * Afio Contable:
[ Factura en papel | v] [201? | v]
* Importe VA incl * Facha registro * Fecha Factura * N° Factura Ne Serie
285661 € 30/09/2017 [ 30/09/2017 | . 14031769
* Concepto
libros

Chservaciones

() Persona del Centro (s) Empresa-Personal Externo * EDEBE Q, RO200889H
Fecha Pago # A través de * Recurso #* Cuenta / Concepto econémico
G [ Banco | » ] [ A | » ] 22110BL Q Suministro Programa

Importe Restante: 2.856,61 €

X Cermrar il Pagar ol Rechaza @ Desglosar Q Cambiar Orden

Y le damos a «Guardary.

El registro ha sido guardado correctamente
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6 - Reordenacion de apuntes.

Como se puede comprobar ahora tenemos la factura guardada con el nimero de orden 390 cuando antes era
el 387. Por tanto, para que dichas facturas sigan el mismo orden que el enviado inicialmente a la Direccion

Territorial, hay que reordenarla.

388 20M12017 291172017 281172017 22567 Fact Ell A Banco 22001 Materia 96,38 COSUES 42726 -Barrap

Transporte
380 171172017 3001/2018 16102017 70165 Fact Pz A Banco 22110BLSum 150701 DISTRIBU( libros
Registros )
- S 28/03/2018 30/09/2017 14031 FactP: A  Banco 22110BLSum 285661 EDEBE libros
Web familia ]

%GENEMWM '.".QLENCMN& S} Cerar Afio Contable |

| Cuentas | | Ap.lIniciales | | Empresas | | eFactura | |3 Eliminar | | Dupli

Abriremos el apunte pulsando dos veces y pulsaremos el boton “Cambiar Orden” modificando directamente
sobre la casilla “Orden”, indicaremos el que tenia originalmente, tal como se indica a continuacion.

Fecha Apunte * Orden

28/03/2018 |8 390

Observaciones

* Tipo * Afio Contable
(Facturaenpapel | w] (2017
* Importe IVA incl. * Fecha registro
285661 € 30/09/2017 [
* Concepto
libros

(_) Persona del Centro (®) Empresa-Personal Externo

Fecha Pago # p través de * Recurso

Reqgistro de Factura
CE460134382017F00081

* Fecha Factura * N Factura Ne Serie Identificad
30/09/2017 | [ 14031769

*| EpEBE Q ROS00869H

# Cuenta/ Concepto econémico

= [Banco | v]

| v ] 22110BL Q Suministro Programs

¥ Cemar

Importe Restante: 2.85661 € Estado: Aceptada

| Pagar | | Rechazar | l@ Desglosar | @ Cambiar Orden |

* Tipo * aAfo Contable Fecha Apunte * Orden Registro de Factura
] [ Factura en papel | ] [ 2017 28/03/2018 | [ CE460134382017F00081
* Importe IVA incl. # Fecha registro ¥ Fecha Factura # Ne Factura N° Serie Identificac
285661 € 30/09/2017 | [ 30/09/2017 | [ 14031769
* Concepto
libros
Observaciones
() Persona del Centro (#) Empresa-Personal Externo * EDEBE Q;, ROB00389H
Fecha Pago #* Através de # Cuenta / Concepto econémico
| [ Banco | w ] | w ] 22110BL Q Suministro Programe
Importe Restante: 2.856,61 € Estado: Aceptada
¥ Cerrar l_# Pagar ] l'Jﬁ Rechazar | l@ Desglosar J @ Cambiar Orden )

Pulsaremos “Guardar”

Y pulsaremos “SI”

Advertencia

El orden indicado estd siendo utilizado por otro

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

M11_JUSTGV_C_vl
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7 - Cierre del aio contable.

Guardado el apunte, volveremos a la pantalla de Apuntes y ya podremos “Cerrar Afio Contable”. Al hacerlo
y al no indicar en el apunte la fecha de pago, ya que esta se realiza en el 2018, nos aparece el siguiente
mensaje:

ATENCION

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

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

Le indicaremos que “SI”, por lo que dicho apunte se trasladara al ejercicio siguiente a la Gltima posicion.

Los cambios se han guardado correctamente

Menu principal

e Ao Contable: (2018 | v ] fiy: Aviero |@Apmnar F. Aprobacion: Estado Contabilidad:  ga No Enviaca
# Apuntes Total pendiente Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)
¢ Traspasos -8.232,05€ A 3775604 CJ 2262 | [A 2052399 CJ 2262 | (A cJ:
# Unidades Contables 8 1664105 BC 5437447 | |B 1664105 BC 4614242 | |B BC
PO
Encontrados : 72 -
N° Orde| Fecha Efec Fechadec| FechaFacl N°Fai Tipo | Recur| Destn|  Cuenta | Importe (€) Pers.Centr| Concepto | Observacic F
57 26/0212018 08/03/2018 Ingress B Banco 02391 Aportac 4675 com Gallagher
58 26/02/2018 08/03/2018 Ingresc B Banco 02381 Aportac 17,00 com Humbert
59 27/02/2013 08/03/2018 Gasto A Banco 2261731 Direc 33575 MONZO G incent com dir
60 28/02/2018 08/03/2018 ingreso B  Banco 02381 Aportac 17,00 com Humbert
61 28/02/2013 08/03/2018 Gasto A Banco 2261732Enca 33575 PCRTARC inc com encarg
62 01/03/2019 08/03/2018 28/02/2018 18405 Fact Pz A  Banco 226173 Persoi  3.450,00 IRCORES educ com
62 01032013 08032018 26/02/2018 20180 Fact P: A  Banco 228PAMALTR 154,00 AUTOCAR  bus Bioparc
64 05/03/2018 11/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 9,00 com De Castro :
65 05032013 11/032018 Gasto A Banco 2261733Admi 33575 SEGURAN incentcom secr
66  05/02/2013 08/03/2018 Ingresoc B Banco 02381 Aportac 17,00 com Johan
67 D6/032018 11/03/2018 Gasto A Banco 2261731Direc 39500 MONZO G incentcom dir
68 08/03/2018 11/03/2018 Gasto A Banco 2261732 Enca 305,00 PORTARC incent enc
Listados
69 09/03/2018 11/03/2018 Gasto A Banco 2261733Admi 39500 SEGURAN  incentsecr
Comedor
70 15/0212018 31/012018 18370 Fact Bl A  Banco 226171Empre 537544 IRCORES CUBIERTOS AL
Transporte
— 71 130032018 030372013 28/022018 18447 Fact EF A  Banco 226171Empre 562936 IRCORES CUBIERTOS AL
. 72 26/03/2018 30/09/2017 14031 FactP: A  Banco 22110BLSumi 285661 EDEBE Copiado de afio
Web familia
%GENERAHTAT VALENCIANA: (53 cerrar Avio Contable | | cuentas | | Ap.iniciales | | Empresas | [ eFactura | 3¢ Eliminar | | Dupii

8 - Introduccion de la fecha de pago correcta.

Pulsaremos dos veces sobre dicho apunte para afadir la fecha de pago.

* Tipo * Afio Contable Fecha Apunte * Orden Registro de Factura
4
i (Fecwaenpapel  [w] (2018 | w] [28/002018]0@ [72 CE460134382017F00081 |
* |mporte IVA incl. * Fecha registro * Fecha Factura * N¢ Factura N° Serie Identificac
2.856,61 | € 30100/2017|[F | 3010912017 [ | 14031769 |
* Concepto

| Coplado de afio anterior. libros |

Observaciones
() PersonadelCentro  (s) Empresa-Personal Externo *| EDEBE | Q ROB0088SH
Fecha Pago #* Através de * Recurso # Cuenta / Concepto econémico

‘ ‘E [ Banco | ,] [A | '] 22110BL Q Suministro Programé

Importe Restante: 2.856 61 € Estado: Aceptada

¥ Cemar l,y Pagar J “‘ﬁ Rechazar | l@ Desglosarj @ Cambiar Orden |
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Pulsaremos el boton “Pagar”, y indicaremos la fecha de pago correcta, y después “Guardar”

Pago Apunte

* Fecha Pago * A través de ¥ Recurso
p6/01/2018 dg| (Banco [w] [A [ ]
* Cuenta /| Concepto econdmico
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
infarmacion por favor.

3¢ cermar [E Gua

Finalizada toda la operacion, tendremos ya correctamente grabado el apunte, que se generd con una factura
del 2017 pero pagada el 2018.

TERCER PASQO: Actuacién sobre la pantalla de BANCO DE LIBROS>JUSTIFICACIONES

1 - Vincular de nuevo el apunte rechazado anteriormente.

Pulsaremos “Vincular apuntes”, y se nos mostrara la siguiente pantalla:

Seleccion de apunte

Encontrados : 1 '@ d hﬂ
Afio Contable Fecha de creaciér N° Factura Importe Pe Proveedor Concepto
2018 28/03/2018 14031768 2.856,61 Nc EDEBE Copiado de afio anterior. librog
Cancelar Sel
X v

Marcamos dicho apunte y pulsamos “Seleccionar”.

Se abrira la siguiente pantalla donde pulsaremos “Asignacion a Unidades Contables”

* Fecharegisto ¥ FechaFactura N° Factura
| [ 30092017|G | 30092017/ 14031769 | | CE4601343620
* |mporte Tota * Destino

R/ € Banco | w
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Una vez cargamos la Unidad Contable correspondiente - Abrir Unidades Contables

=3 |

1
introduciremos la cantidad correspondiente de la factura, y pulsaremos B

# Fecha registro # Fecha Factura * N° Factura
30/09/2017 | 30/09/2017 | [ 14031769 CE4601343820
* Importe Tota * Destino
| » € Banco | »

0 anterior. libros

1l Externo
DCheuue libros

Importe(€)
'RIMARIA 2,856,861
Presupuesto Saldo * Importe

y después «Guardary.
2 - Volver a Justificar.

Para finalizar la Justificacién nada mas hay que indicar la fecha de justificacion y pulsar “Justificar” (MUY
IMPORTANTE)

CUARTO PASO: Actuacion sobre la pantalla de Centro>CONTABILIDAD>APUNTES

Finalmente, para concluir todo el proceso debemos volver a indicar para el afio contable afectado (que como
hemos visto hemos cerrado después de modificar el apunte) la fecha de aprobacion del Consejo Escolar y
volver a enviar a la Direccion Territorial.

Meni principal

- | Afio Contable: [ 2017 [ | (B4 : Cemado ) L N )
Contabilidad ﬂ E] Aprobar | F.Aprobacion: 241012018  Estado Contabilidad: [4Enviada a S8.T1
¥ Apuntes H Total pendiente Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

El registro ha sido guardado correctamente
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