PROCEDIMENT D'ACTUACIO
si existeix desajustament entre la Comptabilitat ITACA i el Banc

CENTRES DE TITULARITAT DE I.A GENERALITAT VALENCIANA

El principal error comptable que es déna a I’hora de portar a terme la justificaci6 de la dotacié del Banc de
Llibres és el DESAJUSTAMENT entre la COMPTABILITAT d’ITACA 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 I’apunt i la data de pagament gravats en el 2019, encara que el pagament s’ha
realitzat realment en el 2020, per la qual cosa existeix un desajustament entre la comptabilitat d’ITACA i el
banc en I’exercici 2019.

En el cas que un centre, un cop tancada la justificaci6 de banc de llibres, tancat I'exercici economic, i
presentats els comptes al Consell Escolar , haja enviat la Comptabilitat a la Direccié Territorial corresponent
i 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.

INDEX D’ACTUACIONS:

PRIMER PAS. Actuaci6 sobre la pantalla de BANC DE LLIBReS>JUSTIFICACIONS
1 - Crear una imatge amb les dades de 1'apunt afectat

2 - Desfer la Justificacié.
3 - Desvincular apunt.

SEGON PAS. Actuaci6 sobre la pantalla de Centre>COMPTABILITAT>APUNTS
1- Devolucié del Compte de Gestio per part de la Direccié Territorial i obrir I'any comptable .

2 - Seleccionar I’apunt de 1’exercici afectat.

3 - Crear una imatge amb les dades de 1'apunt afectat
4 - Rebutjar I’apunt.

5 - Donar d’alta de nou I’apunt.

6 - Reordenaci6 d’apunts.

7 - Tancament de I’any comptable.

8 - Introduccié de la data de pagament correcta.

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

QUART PAS: Actuacié sobre la pantalla de BANC DE LLIBRES>MATERIAL ASSOCIAT

CINQUE PAS: Tornar a JUSTIFICAR.

SISE PAS: Actuacié sobre la pantalla de CENTRE>COMPTABILITAT>APUNTS
* Tornar a introduir la data d'aprovacié del Consell Escolar.

e Tornar a enviar a la Direcci6 Territorial.



ACTUACIONS

(Els exemples corresponen als exercicis 2017-2018, pero I'actuacio és la mateixa per a 2019-2020)

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.

Mena principal | | | Justificaciones

 Banco Libros Ingresos Encontrados 1 D | W | @ | @ Gastos Encontrados 6 %
Linea Fecha Importe N° Factura ciffnif Proveedor Fe
Primaria 07/09/2017 6.945,00 17025653 RO800889H EDEBE 01/0¢
17035405 R0O800889H EDEBE 110
17028138 R0800889H EDEBE 15/0¢
17036967 ROB00889H EDEBE 17
14031768 ROB0088GH EDEBE 3o
7016567 BO7EE9808  DISTRIBUCIONES PED.  16/1(
;.‘s_mr‘a Sdgahe = 3110172018 [ |} Inf. Rel. Facturas |({Z) Inf. Mem. Econd. Justificativa | | [5
B GENERALITAT NALENCIANA: = T

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

BANCO_LIBROS_PRIMARIA

| 3 cemar »» Cerar Asignacion 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 contestaci6 indicant-los que ja poden realitzar la desvinculaci6 (en eixe
moment haura desaparegut la data de justificaci6 i s'haura activat el boté “Desvincular apunt™):
* Marcar la factura afectada.

* Prémer el bot6 “Desvincular apunt” (la factura desapareixera de la relacié de gastos).


mailto:ajudesllibres@gva.es

SEGON PAS. Actuacié sobre la pantalla de Centre>COMPTABILITAT>APUNTS

1- Devolucié del Compte de Gestié per part de la Direccié Territorial i obrir I'any comptable .

MEenu principai . —
E Aflo Contable: | 2017 | v '?j:Cerradc

Contabilidad B AprODar; F Aprobacion. 241012018 Estado Contabilidad: [-4JEnviadaaSST'

I Apuntes Total pendiente; | Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

Si I’any comptable es troba tancat, aprovat el Compte de Gesti6 Anual pel Consell Escolar i enviat a la
Direccid Territorial, la primera cosa que cal fer és sol-licitar a aquesta que torne la comptabilitat al centre.

Una vegada tornada per la Direcci6 Territorial, cal tornar a obrir 1’any afectat.

Men principal

Contabilidad i Afio Confable: | 2017 | v | [i] Abkero ‘D F. Aprobacion. Estado Contabilidad: 3 A Revisar

# Apuntes Total pendiente: | Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

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

Menu principal

Contabilidad | Aflo Contable: (2017 | v ] (5 Avlero ||T_l F. Aprobacion Estado Contabilidad: 3 A Revisar
# Apuntes Total pendiente: Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)
paz0s 0,00€ A: 4793021 CJ 2262 | (A 4783021 CJ 2262 | (A cJ
&+ Unidades Contzbies B 802480 BC 5683248 | |B 882480 BC 56.832,48 | |B 8C
Encontrados : 390 4?4
N°Orde Fecha Efes| Fechadec FechaFacl N°Fac Tipo | Recur Destin| Cuenta  Importe (€) Pers.Centr, Concepto | Observacic
375 15122017 271122017 Ingreso B Banco 02391 Aportac 52,80 COM Antonio,
376 15122017 27/12/2017 15/12/2017 F1143 Fact.P: A  Banco 22001 Materia 271,04 SYSTEMC toner
7T 19122017 271272017 Ingreso A Banco 012 Otros prog 665,91 fune nav
378 200122017 27/12/2017 Gasto A Banco 22001 Materia 242,00 DISMACO fotocopias
379 200122017 27122017 Gasto A Banco 22001 Materia 16,94 GARVICH cheque llaves
380 111272017 14/12/2017 20/11/2017 18209 Fact El A  Banco 226171Empre 5.85600 IRCORES CUBIERTOS Al
381 281272017 11/01/2018 Gasto A Banco 22001 Materia 13519 DISMACO fotocopias
382 2001272017 11/01/2018 Ingreso A Banco 012Ctrosproy  1.850,62 PAM
383 1714172017 30/01/2018 01/09/2017 17025 FactPe A Banco 22110BLSum 342221 EDEBE libros
384 17/1/2017 30/01/2018 11102017 17035 Fact Pe A  Banco 22110BL Sum 98,70 EDEBE libros
385 17172017 30/01/2018 15/08/2017 17028 FactPz A  Banco 22110BL Sum 36458 EDEBE libros
R 38 17172017 30/01/2018 17/10/2017 17036 FactPe A  Banco 22110BL Sum 284,34 EDEBE libros
Comeitos 387 30202017 30/01/2018 30/09/2017 14031 FactPe A  Banco 22110BLSum 285661 EDEBE libros
e 388 23122017 23112/2017 22/12/2017 18249 FactEl A  Banco 2261734 Educ 345000 IRCORES CUIDADORES
gaciie 389 2011172017 28/112017 28/11/2017 22567 FactEl A  Banco 22001 Materia 96,38 COSUES 42726-Barap
e 390 171172017 30/01/2018 16/10/2017 70165 FactP: A  Banco 22110BLSum  1.507,01 DISTRIBU( lioros
\%GWEMHT&T NALENCIANA l:l Cermrar Afio Contable J L Cuentas J Ap. Iniciales L Empresas eFactura b 4

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

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

Una vegada el SAT comunica al centre el desbloqueig de la factura electronica, pot passar al punt 7.



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

* Afio Contable Fecha Apunte * orden Registro de Factura

ipo.

[ ;a:luua en papel | » ] [ 2017 | 'Vl el

Alinel * Fecha registro * Fecha Factura * N° Factura N Serie Identific a

285661 ¢ 2017 g4 2017 G 14031769
* Concepto
libros
Observaciones
ntro ®) Empresa-Personal Externo *| EDEBE .

Fecha Pago * Através de * Recurso # Cuenta / Concepto econémica

e | [ Banco | ¥ ] [A | ,] 221108L Q Suministro Programz
Importe Restante: 2.856,61 € Estado: Pagada
X Cerrar w = Rechazar J L@ DesglosarJ LE} Cambiar OrdenJ

4 - Rebutjar I'apunt.
Si es tracta d’un apunt de tipus “Factura en paper”, prémer el bot6 “Rebutjar”, i indicar el motiu pel qual es
rebutja (error d'introduccié de dades, etc).

L'apunt desapareix de l'exercici en qiiestio.
5 - Donar d’alta de nou I'apunt.
Si es tracta d’un apunt de tipus “Factura en paper” tornarem a donar-lo d'alta en I’any 2019 que era el que

s'hi indicava, giiestié aquesta per la qual hi havia un desfasament entre la comptabilitat i el banc.

Polsem el bot6 “Nou”

Men principal i
Contabilidad ] Aflo Contable: 6y Avterto |Q F. Aprobacion Estado Contabilidad: 3 ARevisar
» Apuntes © [ Total pendiente. | Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saido Relative a Fecha (€)
¢ Traspasos H 0,006 A 50.786,82 CJ: 2262 | A 5078682 CJ: 2262 | (A cJ
8.2 Unidades; Contables . B: 802480 BC 5068000 | |B 802430 BC 5068000 | |B BC
Encontrados : 389 ';
N°Orde FechaEfec Fechadec FechaFacl N°Fac Tipo | Recur| Destin  Cuenta | Importe (€) PersCentr| Concepto | Observacic
374 121212017 271212017 Gasto A Banco 226PAMMECE 20987 MONZOGH FN*339 2017/
75 151212017 271212017 ingreso B Banco 02391 Aporiac 52,80 COM Antonio, b
a76 151202017 2711212017 151202017 F1143 Fact Pz A  Banco 22001 Materia 271,04 SYSTEMC toner
7 18122017 27/12/2017 Ingreso A Banco 012 Otros prog 665,91 fune nov
78 201212017 271212017 Gasto A Banco 22001 Matera 242,00 DISMACO fotocopias
379 201202017 2711212017 Gasto A Banco 22001 Materia 16,94 GARVICH cheque llaves
380 11122017 14122017 301172017 18200 Fact €1 A  Banco 226171Empre 585,00 IRCORES CUBIERTOS Al
381 28122017 11012018 Gasto A Banco 22001 Matera 13579 DISMACO fotocopias
382 20122017 11012018 Ingreso A Banco 0120tosprog  1.859,62 PAM
383 17112017 30012018 01/092017 17025 Fact Pz A Banco 22110BLSum 342221 EDEBE libros
384 17112017 30012018 1111072017 17035 Fact P: A  Banco 22110BL Sum 9870 EDEBE libros
P 385 17112017 300012018 16092017 17028 Fact P: A Banco 22110BLSum 36458 EDEBE libros
e 38  17/11/2017 30/01/2018 17/10/2017 17036 Fact Pz A  Banco 22110BLSum 28484 EDEBE libros
e 387 23122017 231202017 221202017 18249 Fact El A  Banco 2261734Educ  3.450,00 IRCORES CUIDADORES
e 388 20M12017 20412017 281172017 22567 Fact El A Banco 22001 Materia 96,38 COSUES 42726-Bamap
prr— 389 172017 30012018 16102017 70165 Fact Pz A  Banco 22110BLSum  1.507.01 DISTRIBUC libras
BE GENERAL/TAT VALENCIANA® 23 cerrar Afio Gontaie | | Cuentas | | Ap.inciaes | [ Empresas | | eFacwra | x

Introduim les dades que abans haviem copiat:

* Tipo * Afio Contable
[
[ Factura en papel | v] [ 2017 | v ]
* Importe IVA incl. * Fecna registro * Fecha Factura * N° Factura N° Serie
285661 € 30/09/2017 [ 30/09/2017 |5 14031769
* Concepto
libros

Observaciones

() Persona del Centro (s) Empresa-Personal Externo [ EDEBE Q ROB00889H
Fecha Pago * Através de * Recurso * Cuenta / Concepto econémico
M (B | v] (A |v] |z21108L Q Suministro Programa

Importe Restante: 2.856,61 €

¥ cemar s i | @ Desglosar | | [




Ili donem a «Guardar».

El registro ha sido guardado correctamente

6 - Reordenacio d’apunts.

* Tipo * Afio Contable Fecha Apunte * Orden Registro de Factura
[Facturaenpape\ | '] [201? | '] 28/03/2018 L‘é 190 CEA460134382017F00081
* Importe IVA incl. * Fecha registro * Fecha Factura # Ne Factura N® Serie Identificador eFactura
285661 € 30/09/2017 [ 30/09/2017 | [ 14031769
* Concepto
libros
Observaciones
() Persona del Centro (#) Empresa-Personal Externo *EDEBE Q) RO300389H
Facha Pago #* Através de * Recurso #* Cuenta/ Concepto econémico
o [ Banco | w ] [ A | '} 22110BL Q Suministro Programa Banco de Libros
Importe Restante: 2 856 61 € Estado: Aceptada
X Cermar l‘-# Pagar ] ltlﬁ Rechazar | l@ DesglosarJ @ Cambiar Ordenl @ Guardar

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

la.

388 29/11/2017 291172017 28M172017 22567 Fact El A Banco 22001 Materia 96,38 COSUES 42726-Bamap No

Transporte
: 380 1712017 30/01/2018 16M0/2017 70165 Fact Pe A Banco 22110BL Sum 1.507,01 DISTRIBU( libros No

Registros
= 3 390 28/03/2018 30/09/2017 14031 Fact. Pz A Banco 22110BL Sum  2.856,61 EDEBE libros Si

Web familia E
"

%GFNEMU}N VM-ENCMNAa g Cerrar Afic Contable | Cuentas I |_Ap. Iniciales | | Empresas | | eFactura | |3 Eliminar Duplicar

Obrirem 1I’apunt polsant-hi dos vegades i polsarem el bot6 “Canviar Ordre” modificant directament sobre la
casella “Ordre”, indicant-hi el que tenia originariament, tal com s'indica a continuacid.

* Tipo * Afio Contable Fecha Apunte * Orden Reqgistro de Factura
[Facturaenpapel |vJ [201? |7] 28/03/2018 |8 CE460134382(
* Importe IVA incl, # Fecha registro * Fecha Factura * N° Factura N° Serie Identificador eFactura
285661 € 30/09/2017 [ 30/09/2017 | [ 14031769
* Concepto
libros
Observaciones
() Personadel Centro  (#) Empresa-Personal Externo *['EDEBE Q’ RO800889H
Fecha Pago #* A través de * Recurso # Cuenta/ Concepto econdmico
uﬁ [ Banco | v ] [ A | v ] 22110BL Q Suministro Programa Banco de Libros
Importe Restante: 2.856,61 € Estado: Aceptada
X Cermar |cd Pagar | |J& Rechazar | | Desglosar | @ Cambiar Orden | @ Guardar |

Polsarem “Guardar”




I polsarem “SI”

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

e El registro ha sido guardado correctamente

7 - Tancament de I'any comptable.

Guardat 1'apunt, tornarem a la pantalla d'Apunts i ja podrem “Tancar Any Comptable”. En fer-ho i al no
indicar en l'apunt la data de pagament, ja que aquesta es realitza en el 2020, ens apareix el segiient missatge:

ATENCION

Quedan apuntes pendientes o e-facturas en el afio
contable que se estd intentando cerrar. Incorpore o
rechace |as 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. ¢Desea continuar con el cierre?

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

Los cambios se han guardado correctamente

it bl o Afio Contable: @l - Abierto = e -

Contabilidad |\_@ j Aprobar | F. Aprobacion: Estado Contabilidad: g No Enviada

» Apuntes Total pendiente: | Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

v Traspasos -8.232,05€ (A 37.75604 CJ 2262 | (A 2952399 CJ 262 | (A cJ

#: Uniddclis Corabbes B 1664105 BC: 5437447 | | B 1664105 BC 4614242 | |8 BC:
Encontrados : 72 %"

Ne Ordai Fecha Efec Fechadec FechaFacl N°Fa( Tipo | Recur| Destin  Cuenta . Importe (€) PersCentr.  Concepto = Observacic P

57 26/02/2018 08/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 4675 com Gallagher |
58 26/02/2018 08/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 17,00 com Humbert |
50 27/02/2018 08/03/2018 Gasto A Banca 2261731Direc 33575 MONZOG' incentcom dir |
60 28/02/2018 08/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 17,00 ‘com Humbert |
61 28/02/2018 08/03/2018 Gasto A Banco 2261732Enca 33575 PORTARC inc com encarg |
62 01/032013 08/03/2018 28/02/2018 18405 FactP: A  Banco 226173 Persol  3.450,00 IRCORES  educ com I
63 01032013 08/03/2018 26/02/2018 20180 FactP: A  Banca 226PAMALTR 15400 AUTOCAR  bus Bioparc |
64 05/03/2018 11/03/2018 Ingreso B Banco 02391 Aportac 0,00 com De Castro |
65  05/03/2013 11/03/2018 Gasto A Banco 2261733 Admi 32575 SEGURANM incentcom secr |
66  05/02/2018 08/03/2018 Ingreso B Bance 02391 Aportac 17,00 com Johan |
67  06/03/2013 11/03/2018 Gasto A Banca 2261731Direc 38500 MONZO G incentcom dir |

Elaiaias 68 08/03/2018 11/03/2018 Gasto A Banco 2261732 Enca 38500 PORTARC incent enc |

T 69 090372018 11/032018 Gasto A Banto 2261733 Admi 36500 SEGURAN incentsecr |

T 70 15/02/2018 31/01/2018 18370 FactEl A Banco 226171Empre 537544 IRCORES CUBIERTOS Al

ikt 71 13032013 03/03/2018 28/02/2018 18447 FactEl A  Banca 226171Empre 562936 IRCORES CUBIERTOS AL

T 72 28/03/2018 30/09/2017 14031 FactP: A  Banco 22110BLSumi 285661 EDEBE Copiado de afio

§GENER9UL’;\TEMENC!:¢W\ Cermar Afic Contable | | Cuentas | | Ap.lIniciales | | Empresas | | eFactura | € Etiminar | | Duplic

8 - Introducci6 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
1 £ 3
[ Factura en papel | » ] [ 2018 | = } i
* |mporte VA incl * Facha registro * Facha Factura * N° Factura N° Serie Identificac
285661 | € 30/09/2017 [ 30/09/2017 14031769

* Concepto
Copiado de afio anterior. libros

Observaciones

(_) Persona del Centro ) Empresa-Personal Externc L EDEBE _&) RO300388H
Fecha Pago * Através de * Recurso * Cuenta / Concepto econémico
| [ Banco | » ] [A | v] 22110BL Q Suministro Program:
Importe Restante: 2.856 61 € Estado: Aceptada
XK Cemar L'ﬁv Pagar | |l Rechazar J L@ DesglosarJ @ Cambiar OrdenJ

Polsarem el boté “Pagar”, i indicarem la data de pagament correcta, i després “Guardar”

Pago Apunte

* Fecha Pago # Através de * Recurso
peo120tsl  (Beme_Iv) (A |v)
*® Cuenta / Concepto econémico
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 Verifigue la
informacion por favor.

5 M cerrar HB Guardar.j

Finalitzada tota 1'operacio, tindrem ja correctament gravat l'apunt, que es va generar amb una factura del
2019 pero pagada al 2020.

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

Vincular de nou l'anotacio rebutjada anteriorment.

QUART PAS. Actuacio6 sobre la pantalla de BANC DE LLIBRES>MATERIAL ASSOCIAT
Associar de nou el material a la factura

CINQUE PAS. Tornar a JUSTIFICAR

SISE PAS. Actuacié sobre la pantalla de CENTRE>COMPTABILITAT>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 'apunt) la data d'aprovacié del Consell Escolar (que no pot ser la
inicial, perqué no pot ser posterior a la data de tancament) i tornar a enviar a la Direccié Territorial.

— ' Afio Contable; | 2017 B Cerrado
Contabilidad 5 v] 8

¢ Apuntss Total pendiente: | Saldo Real (€) Saldo Comprometido (€) Saldo Relativo a Fecha (€)

EI‘Apronar F Aprobacion: 24012018 Estado Contabilidad: [EmviadaaSSTT, Lﬂ

El registro ha sido guardado correctamente




	PROCEDIMENT D'ACTUACIÓ

