Banc de Llibres

Justificacié de les despeses i Material Associat

Centres privats concertats i de titularitat de corporacions locals

Sumari
PROCES DE JUSTIFICACIO PROGRAMA BANC DE LLIBRES-XARXA LLIBRES.................... 2
CONEIXER LA PANTALLA DE JUSTIFICACIO. ...t 2
1070] (8]0 0 [ F= T [ o =11~ 1 PSPPSR 3
COlUMNG DESPESES....uuuttiieiiiiiieeee e ettt et e e e e e e e e e e e e e et et aeeeeeeeaaaaaeeeesseeaaaassasbssbban s eeassesrannnseans 3
[N Lo 10 RO 3
=t 1011 =T 3
ST (1= 1 TN 3
[0y 0] 0 11T 3
- Informe amb 12 relacio de fACUINES........ ..o et e e e e eanas 3
- Informe amb la Memoria Econdmica JUstificativa.............ooouueiiiiiiiiic s 3
- Informe Material ASOCIATO. ...... ..ot e e e e e e e e e e e e e e e eeans 3
INTRODUCCIO DE DESPESES: DADES DE LES FACTURES. ......oiioeeeeeeeeeeeeeeee e, 4
1. ODbIIr Fany COMPIADIE. ... ..t e e e e e e e e et e e e e e e st e e e e e s nnnteeaeaeeaeeeens 4
B N (= | = T (0= T USRI 4
3. Assignacio a unitats COMPLADIES. .......cccooii i ——————— 6
4. Fitxer PDF a@ssociat @ 18 faCtUra..........coooiiiee et e e e e e e e 7
LA T ERIAL AS S O C AT ... ieuiieiieuiemurensrennsrensssnssrenssanssensssanssensssensssnsssensssnsssenssassesssnssnssnssnssnssnssnns 8
1. Pantalla Material ASSOCIAL...........uiiiiiiiiei et e e e et e e et e e e s e e et e e e e eenns 8
2. Botd Editar Material ASSOCIAL. ..........u.iiieeiiii e e e e e et e e e e e e e e eans 9
2.1. Associar material existent del cataleg anual del centre..........ccccvvviiiieiiiii e, 9
2.2 Associar material no existent en el cataleg anual del centre: boté Nou..........ccccoeeeviiiiiiiiiin. 10
2.3 Guardar €l Material @SSOCIAL..........oeeeeie ettt e et e 11
JUSTIFICACIO | ENVIAMENT DE DADES......oooeeeeeeeeeeeseeesesesesesssssssnsssnsssssssssssssssesssssessssssesssns 12

M12_JUSTCC_2021_V_vl 1/12



PROCES DE JUSTIFICACIO PROGRAMA BANC DE LLIBRES-
XARXA LLIBRES

L'objecte d'aquest procés és reflectir les despeses respecte als ingressos realitzats als centres
educatius privats concertats i de titularitat de corporacions locals en relacié amb el programa Banc
de Llibres, per a realitzar la justificacié dels fons rebuts amb aquesta finalitat.

El procés de justificacio es realitza mitjangant les pestanyes de “Justificacions” i “Material Associat”
existents a ITACA/Centre/Banc de Llibres:

- Justificacions: L'objecte d'aquest modul és reflectir les despeses respecte als ingressos
realitzats als centres educatius concertats i de titularitat de corporacions locals en relacié amb el
programa Banc de Llibres, per a realitzar la justificacié dels fons rebuts per a aquesta finalitat.

- Material Associat: Aixi mateix, des d'aquest apartat, s'associa a cadascuna de les factures
vinculades al Banc Llibres el material comprat pel centre en I'any académic de connexio.

A aquestes pantalles es pot accedir amb els perfils de director/a i/o secretari/a.

CONEIXER LA PANTALLA DE JUSTIFICACIO

Centre [ Centres de provincia 46 | ] Safata d'Informes [ Any Académic . 4 2020-2021 p M

Benvinguda Centre j Llistats Sol licituds

Meni principal | | | | | Justificacions

Banc Llibres ) :
Ingressos Trobats 2 T | B @ kI & m

Linea Data Import N Factura ciliit Proveidor Data import | Factura F
Primaria 110912020
Secundaria 1110972020

(&) Inf. Material Associat
Sistema Educatiu

i{{[ﬁ(l\[R&l\[‘-\T VALENCIANA: (B Justiicar | i & () inf. Rel. Factures | () Inf. Mem. Econo. Justificativa % Etiminar | (33 Nou |
I

La pantalla de Justificacions s'organitza en dues columnes, que mostren la segient informacio:
* Columna de l'esquerra, Ingressos: apareixen automaticament els imports transferits per la
Conselleria relatius al banc de llibres.
* Columna de la dreta, Despeses: Inicialment aquesta columna esta buida fins que el centre
introduisca les factures.

En aquesta mateixa pantalla, davall de les columnes d'ingressos i de despeses es veuran els
imports totals per nivell d'ensenyament: Ensenyament Primari (imports corresponents a xec-
Llibres, resta de E. Primaria i tots els cursos d'Educacié Especial) i Ensenyament Secundari
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(imports d'Educacié Secundaria Obligatoria i Formacié Professional Basica), i els conceptes dels
quals es disgreguen en:

Columna Ingressos

- Total d'Imports transferits relatius al curs actual.
- Total concedit en totes les resolucions per a I'any académic actual per ensenyament.

Els imports, diferenciats pels nivells d'ensenyament esmentats, apareixeran automaticament una
vegada la Conselleria haja realitzat la transferéncia.

Els centres NO podran introduir aquests ingressos manualment.
Columna Despeses
- Total justificat per ensenyament, segons el centre vaja introduint les factures.

- Reintegrament per ensenyament: Correspon a la diferéncia entre el TOTAL INGRESSAT i
el TOTAL JUSTIFICAT. Aquesta casella no podra ser modificada per part del centre i s'anira
actualitzant a mesura que els centres vinculen apunts.

- Reintegrar: Aquesta 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 d'aquest.

En la part inferior de la columna dreta corresponent a les despeses, estan els segiients BOTONS
perqué el centre puga anar emplenant la justificacio:

Nou
Cada vegada que desitgem afegir les dades d'una factura caldra fer clic sobre aquest boté.
Eliminar

S'utilitzara per a eliminar una despesa ja gravada erroniament. Tot el material associat a la factura
que es pretén eliminar, deixara d'estar associat a aquesta factura.

Justificar

Una vegada conclosa la introduccio de totes les factures i associades aquestes factures al material
adquirit, es realitzara I'enviament de les dades o justificacié. Una vegada efectuat, al costat
d'aquest boto apareixera la data d'enviament.

IMPORTANT: Per a finalitzar i remetre la justificacié a la Conselleria haura de realitzar tots
els passos que s'indiquen en aquest document:

1- Introduir dades de les factures.
2- Adjuntar factures en PDF.

3- Associar material adquirit.

4- Justificar.

Informes

Es generaran per la propia aplicacioé una vegada introduides les factures:

- Informe amb la relacié de factures
- Informe amb la Meméria Econémica Justificativa
amb la totalitat dels ingressos i despeses generades per la gestié del programa Banc de Llibres.

Amb aquests dos informes es genera el compte justificatiu.

- Informe Material Asociado
Aquest informe només estara actiu quan es realitze I'associacié del material adquirit a les factures.
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INTRODUCCIO DE DESPESES: DADES DE LES FACTURES

1. Obrir 'any comptable

El pas inicial abans de poder gravar les factures en l'exercici actual i que no aparega el seguent

missatge d'error é€s obrir I'any comptable 2020:

Ji de Compres

* Any Comptable: ™ Data registre * Data Factura * N° Factura
2020 |w 02/10/2020 | i3 i)
# Data Pagament * |mport Total * Desti
et € Caixa | »
* Concepte

* Empresa-Personal Extern

Q) [Jxec-libres

Fitxer PDF

s @ Assignacié a Unitats Comptables | ll?ﬂ Guardar |

3 Tancar

L'Any Comptable no existix. Ha d'obrir-se per a
poder generar registres en eixe any comptable
seleccionat.

| oK |

Per a obrir I'any comptable cal indicar en “Any origen de dades”, el curs 2019-2020 i en “Any desti
de dades”, el curs 2020-2021 i posteriorment polsar el boté “Copiar Comptabilitat”.

Centro : Bandeja de Informes @ Afic Académico © 4 2020-2021 L",'.,_“

./ Bienvenida ! |33 Centro |=| Listados "4 Solicitudes PGA
y 2 il

Menu principal
& Actividades

# Afio origen de datos # Afio destino de datos

Complementarias mH 2018-2020 | v 2020-2021 1 -

& Admisién
# Alumnado
& Aperturar Afio
» Aulas A fio contable (2020-2021), tasas y sus importes, calendario de servicios y su facturacion
& Banco Libros
Copiar Contabilidad
.

Comunicacion de i Actualizar saldo Cuentas de Comedor (0319 y 0329)
adscripeién i

C

endario del Centro

&

o Comisién y conselo - Coplar Comedor | Tumos y horaros, mesas, periodos y cargos

+ Contenidos

* Departamentos i Copiar Becasy ... | Rulas, paradas e itinerarios propias del centro

+ Edicién horarios

+ Empadrenarihin Coplar Horarios | Calendario, festivos, actividades exiragscolares y planificaciones (mismo dfa, afio nuevo), horario de los datos adicionales
* Ensefianza/Conf. de la PGA, horarios de ocupaciones complementarias, servicios generales y complementarios junto con sus horarios

Evaluaciones

-

Expedientes Disciplinaril 2 . s A
i £ Copiar PGA Libros de texto, objetivos por dmbito, actuacién, responsables por recurso, criterios pedagogicos, disefio de programas y

comedor PGA

 Gestion Pagos Alumnadi{y |

= M|

Borrar Contabili...

Borrar Comedor
Borrar Becas y .
Borrar Horarios

Borrar PGA

Grupos, Ampa, comisiones ¥ sus miembros, departamentos del centro, empresas de FP Dual, efc (

Contabilidad Copiar Centro Borrar Centro
Listados

Comedor

Registros

Web familia s o i P o o

p Recuerde que la apertura realiza a copia de datos de un afio a otro. Si se medifican los datos del afie origen y vuelven a copiarse al afio destino, solo se
@GEN ERALITAT VALENCIANA: afiadiran los nuevos datos, pero no se alteraran ni se borraran los datos previamente copiados

2. Afegir factures

Per a introduir una nova despesa, es polsara el botdé Nou, situat en I'extrem inferior dret de la

pantalla de justificacions, obrint-se la seglient pantalla:

Justificacié de Compres

* any Comptable: ¥ Data registre * Data Factura * N° Factura
04112019 [ | 0411112019 | 20190001
* Data Pagament * Import Sense Iva * Import Del lva * Import Total * Desti
04/111/2019 | 8 1000 | € 80 € 1.080,00 | €
# Concepte

* Empresa-Personal Extern

Q [Jxec-libres

3 Tancar Fitxer PDF |_ Adjuntar factura PDF | | ) Assignacié a Unitals Comptables | UB Guardar |
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S'introduira la informacio sobre la factura.

- La data de la factura sera la de I'exercici actual i anterior o igual a la data d'efecte/pagament.

- Si la factura ja ha sigut pagada es posara la data de pagament, pero si la factura encara no s'ha
pagat, caldra posar la data del dia en qué s'introduisca la factura, aixi I'aplicacié permetra avancar
en el procés de justificacié.

En el camp Empresa-Personal Extern, se seleccionara I'entitat que ha emés la factura entre les
del llistat que es desplega en clicar en la lupa. L'entitat se seleccionara fent doble clic sobre
aquesta. Si aquesta entitat no apareix en aquest llistat previ, es donara d'alta amb el boté Nou que
apareix a la dreta d'aquesta pantalla addicional.

Si la factura correspon a un o a diversos xec-llibres emesos pel centre i associats a una
convocatéria (resolucié), es marcara el requadre Xec-Llibres i apareixera una pantalla addicional
amb dues columnes on apareix desglossat I'alumnat de 1PRIM | 2PRIM amb xec-llibres emesos,
amb el seu NIA i I'import de 160€.

En aquesta pantalla addicional de Xec-Llibres s'anira seleccionant cadascun dels alumnes/as
(columna de la dreta) i es fara clic en la fletxa que assenyala cap a I'esquerra per a traslladar
aquest alumne/a a la columna de I'esquerra, relacionant aixi I'alumnat que correspon amb els xec-
libres als quals fa referéncia la factura.

* Any Comptable: ¥ Data registre * Data Factura # N° Factura
2020 | w 02/10/2020 | i
* Data Pagament * |mport Total * Desti
) € Banc | »
* Concepte

* Empresa-Personal Extern

Xec-libres
(R e

Alumnes assignats al Gasto:0 Xeclibres pendents de justificar

Alumne NIA Import Import utilizat Grup Alumne NIA Import Grup &
» 160,00 1PRIA
160,00 2PRIA
16000  2PRIA

160,00 2PRIA [T

Import utilizat Ll
L

|\""f‘ Tancar Fitwer PDF | Adjuntar faclura PDF | | ) Assignacié a Unitals Comptables Lljl Guardar |

Si I'import de la factura d'algun xec-llibre és inferior a 160€, se seleccionara en la columna de
I'esquerra a I'alumne/a en questié i s'indicara a quant ascendeix I'import del xec-llibre, emplenant el

camp Import utilitzat, que apareix en el requadre inferior i, procedint a guardar amb la icona que
apareix en el costat d'Import utilitzat. Aquest procés s'ha de realitzar individualment, alumne per
alumne.

Import utilizat |j

L, A

M12_JUSTCC_2021_C_v1 5/12



3. Assignaci6 a unitats comptables

Posteriorment, es fara clic en el boté “Assignacié a Unitats Comptables” i es desplegara la
seglent pantalla:

Justificacié de Compres

* Any Comptable * Data regisire * Data Faclura * N° Faciura
2020 |w 02/10/2020 &
* Data Pagament * |mport Total * Desti
et € Banc | »
* Concepte
* Empresa-Personal Extermn
y [Jxec-libres
L= J
Unitat Comptable Import(€) |JJ J
x
* Unitat Comptable t | * Import
€ €
LJ{‘ mr_c:a_J Fitxer PDF L Adjuntar factura PDF ) ‘,‘.) Assignacio a Unitats (;s)w';:[ame's‘ L);. Tancar Assignacio a Unitats (;f)m;:[ame::_ |':|j Guardar J

Atés que en una mateixa factura poden haver-se inclos imports per diferents conceptes i diferents
nivells d'ensenyament, la pantalla obliga a que es desglosse segons corresponga a cadascuna 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 aixd s'han definit les segiients unitats
comptables:

*  Primaria
e Secundaria
e Xec-Llibres

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 quals 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 despeses corresponents a la resta de cursos de primaria, a més
s'introduira una altra linia de desglossament, primaria, i s'indicara el seu import.

- Si incloguera despeses corresponents a educacié secundaria, s'afegiria una tercera linia.

Per a crear una linia de desglossament es clicara en el boté = s'activara el camp Unitat
Comptable, en el qual se seleccionara la unitat comptable en qlestio:

- BANC_LLIBRES_ XEC LLIBRES
«  BANC_LLIBRES_PRIMARIA
- BANC_LLIBRES_SECUNDARIA

Automaticament apareixera el Pressupost assignat i el Saldo i, En el camp Import s'introduira el
total de la factura. Una vegada introduit I'import perqué es guarden les linies de desglossament
individualment, caldra fer clic en el botd B del marge dret.

Per a editar i modificar es fara clic sobre una linia de desglossament. També es podran esborrar
les linies mitjangant el boté

Una vegada gravades les linies que corresponga, es guardaran totes les dades de la factura amb
la icona Guardar de la part inferior dreta.
=
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En guardar, es verificara que I'import total de la despesa coincidisca amb la suma de les linies de
desglossament.

4. Fitxer PDF associat a la factura

El nou boté “Adjuntar factura PDF” indicat anteriorment, mostrara la pantalla de cerca de fitxers
predeterminada del sistema, per a permetre a l'usuari seleccionar un fitxer PDF.

Fitxer PDF Adjuntar factura PDF
L

Es obligatori adjuntar un arxiu PDF. D'aquesta forma, el bot6 “Guardar” avisara a l'usuari en cas
de no adjuntar el fitxer i NO permetra vincular la factura.

Per a Chrome: Per a Firefox:
Subir Ficheros - Google Chrome =|=] & @ Subir Ficheros - Mozillz Firefox (Navegacién privada) o] o ==
' -—p . D& .
Documento pdf Documento pdf
Seleccionar archivo | Ningtn archivo seleccionado Examinar... | No se ha seleccionado ningin archive.

Si l'usuari fa doble clic sobre una factura ja vinculada, només es permet modificar I'arxiu PDF
adjuntat, mantenint la resta d'informacié. En seleccionar un nou fitxer PDF, s'actualitzara la factura
amb el nou arxiu PDF.

Per a simplificar el procés només sera possible adjuntar un unic fitxer PDF de fins a 10MB com a
grandaria maxima permesa.

El missatge a mostrar quan no s'haja seleccionat un arxiu PDF, sera el seguent:
«  “No és possible guardar mentre no adjunte la factura, en format PDF, associada a I'apunt”

Una vegada adjuntat el fitxer, el seu nom ha d'aparéixer en el camp preparat a aquest efecte i es
completara la nova columna Factura PDF de l'apartat de Despeses de la pestanya de
Justificacio.

El fitxer podra ser visualitzat des de la nova columna Factura PDF de I'apartat de Despeses de la
pestanya de Justificacid, fent un clic sobre aquesta columna.
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MATERIAL ASSOCIAT

Des d'aquesta pestanya es realitzara I'associacio del material adquirit amb les factures, procés que
sera imprescindible realitzar per a poder finalitzar la justificacié.

1. Pantalla Material Associat.

L'accés a aquesta nova pantalla es realitzara amb els perfils de director/a i/o secretari/aria.

L'accés es realitzara des del menu Centre > Menu principal > Banc Llibres > Material associat.

La pantalla de Material Associat estara formada pels seglients elements:

Centre : Safata d'Informes (= Any Académic : ¢ 2020-2021 '
Benvinguda Centre J Llistats Sol-licituds ilily PGA
Menu principal | | | | | Material Associat
& ;
- | T [T
N° Factura cifinif Proveidor Data Import Estat Xecs no impresos
Banc Llibres
: \
& | @
Ensenyanca Curs Contingut Tipus contin. | Prog. Ling ISBN Titol Tipus sol
‘ S 7|
4] e N,
Comptabilitat b)
Llistats
Menjador
Registres
Web familia
e
;%: GENERALITAT VALENCIANA: Xecs no impresos Editar Material Associat
& ;

a) Factures Banc Llibres: Es mostraran, de forma automatica, totes les factures que hagen sigut
vinculades en la pantalla de Justificacions de Banc Llibres en I'any académic de connexio.

b) Material Associat. Conforme es vaja editant el Material Associat, es mostrara en aquest apartat
la relacio del material associat a la factura seleccionada en I'apartat a).

- Bot6 “Editar Material associat”. Permetra associar el material adquirit reflectit en cadascuna de
les factures. Aquest material podra ser el del cataleg del centre 0 nou material. En aquest ultim
cas, aquest material sera afegit al cataleg del centre.

En el cas de factures amb material Unicament associat a la unitat comptable de xec-llibre, la
factura quedara validada automaticament i no sera necessari associar el material.

- Bot6é “Xecs no impresos”. Aquest botdé donara suport a la excepcionalitat d’associar material
de xec-llibres en factures assignades a la unitat comptable de PRIM i/o ESO

Quan es polse, es mostrara una finestra emergent amb la seguent pregunta: "Aquesta factura
només conté xecs no impresos/material 1PRI-2PRI? (Si/No):
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- “SI” Quan la totalitat de la factura correspon a material de 1PRI i/o 2PRI. La columna
“Estat’ de l'apartat a) es validara amb un tic verd i el boté Editar Material Associat quedara
deshabilitat.

- “NO” Quan la factura, a més d'incloure imports relatius a material de 1PRI i/o 2PRI,
incloga imports de la resta de cursos de PRIM i/o d’ESO. Aquesta columna romandra amb l'aspa
roja i es permetra Editar Material Associat a PRIM i/o ESO.

2. Boto Editar Material Associat

Es necessari que l'usuari tinga una factura seleccionada en I'apartat a) Factures Banc Llibres, per
a poder associar-li qualsevol material. Una vegada seleccionada una factura, es polsara el botd

rr nent:
correspone Editar Material Associat

NOTA: No es permet associar material si el 100% de l'import de la factura correspon a la unitat
comptable de Xec-Llibre. Per tant, el boté estara desactivat en aquest cas.

En polsar aquest botd, es mostrara una nova pantalla emergent amb el segiient contingut:

—

Sol-lictud de Compra Justificada

. A ~ = - = -
Trobats : 83 a) Continguts del cataleg del centre & I

Ensenyanca Curs Contingut Tipus contin. | Prog. Ling. N® llibres N°® exemplars Import Total

Educacié Primaria EPRI EPRI - Ciéncies Socials - 1PRI cB PEPLI 1 1 9.95 -

Educacié Primaria EPRI EPRI - Ciéncies Socials - 2PRI OB PEPLI 2 2 15

Educacié Primaria EPRI EPRI - Ciéncies Socials - 3PRI cB PEPLI 2 2 19.9

Educacid Primaria EPRI EPRI - Liengua Castellana i Literatura - 1PRI OB PEPLI 5 5 452

Educacié Primaria EPRI EPRI - Liengua Castellana i Literatura - 2PRI 0oB PEPLI 2 2 4302

PropillSBN Vol Editorial Titol Autor Idioma N° exemplars Import Total

b) Materials en procés de associacioé a la factura

v -

Ensenyanga Curs Contingut Tipus contin Prog. Ling ISBN Titol Tipus sol

c) Materials associats a la factura

ES

&
() Renovacid  (_) Reposicid Tipus material [ | » ] ¥ cancellar | Ll:l' Nou |'J] Guardar

2.1. Associar material existent del cataleg anual del centre.

En realitzar aquesta associacié del material a les factures es determinara si el material s'ha
adquirit per renovacio o reposicio i es classificara en les tres categories segulents:
* Llibre de text amb ISBN.
* Llicéncia digital amb ISBN.
* Material d'elaboracio propia/especial/projectes (sense ISBN).
El centre determinara si el material ha sigut adquirit per renovacié o per reposicio, a excepcio dels
seglents casos, que es consideraran, per defecte, per reposicio:
- Material d'elaboracio propia/especial/projectes (sense ISBN).
- Material d'alumnat d'Ed. Especial i/o aula CiL.
- Material adquirit per centres d'Ed. Especial i CAES.
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PROCEDIMENT D'ACTUACIO:

El material existent en el cataleg anual del centre, apareix directament en polsar el Boté Editar
Material Associat.

- Buscarem el contingut de I'apartat a) i el marcarem. Es carregaran en l'apartat b) els materials
associats a aqueix contingut. Una vegada localitzat el material a associar, les dades segients han
d'estar emplenats obligatoriament (part inferior de la pantalla):

> Renovacié/Reposicié, per defecte figurara el de la sol-licitud de compra, perd podra
ser modificat pel centre. Si no figura, ha d'emplenar-se.
> El desplegable Tipus material, amb els seglents tipus:

* Llibre de text amb ISBN.

* Llicencia digital amb ISBN.

* Material d'elaboracié propia/especial/projectes (sense ISBN).

- Amb les fletxes de 'apartat b) passarem a l'apartat c) els materials associats a la factura.

ey

- Una vegada tots els materials figuren en l'apartat c) es premera el boté Guardar.

NOTA: Excepcionalment, en el cas de Xecs no impresos i “Material d'elaboracié
propia/especial/projectes (sense ISBN)”, apareixera per defecte “Reposicié”. Aquests camps no
podran ser modificats pel centre.

2.2 Associar material no existent en el cataleg anual del centre: boté Nou.

Si durant l'associacié de material, en el contingut de I'apartat a), no figura el material que es vol
associar en l|'apartat b), és perqué aquest material no existeix en el seu cataleg anual. En aquest
cas, s'haura de prémer el boté Nou d'aquesta pantalla.

En polsar el boté Nou, es mostrara la seglent pantalla emergent, de manera que es puga buscar
el material a associar per ISBN.

Nou material del cataleg

ducacio Primaria 4PR Ciencies Socials OB EPLI

* PropiISBN ol Editorial * Tital

D Elaboracid propia

Autor Idioma

[ | v ] E Tots Grups

\ -3

* C. Incorporacio

|:| Curriculum vigent I,n,ﬁ{ Cancel _a:J |_d Nnu_ L|j Guardar .

Les dades seran completades de forma automatica en localitzar I''SBN en el cataleg general, o de
forma manual per 'usuari si I''SBN no existira en el cataleg general.

NOTA: En el camp “C. Incorporacié” cal indicar el curs d'incorporacié (p.e. 2020). El sistema el
completara automaticament (p.e. 2020-2021), aixi com el curs de vigéncia.

Una vegada introduides totes les dades, en polsar el boté Guardar, s'actualitzara el cataleg anual
del centre i tornarem a I'apartat b), on es completara la informaci6 seguent:
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> Renovacié/Reposicio.

> El desplegable Tipus material, seleccionant alguna de les segiients opcions:
* Llibre de text amb ISBN.
* Llicencia digital amb ISBN.
* Material d'elaboracié propia/especial/projectes (sense ISBN).

NOTA: Un mateix material pot figurar en diverses factures perd només pot associar-se per
Renovacié o per Reposicio. Per tant, si una primera vegada es va indicar Renovacio i una segona,
Reposicio, eixira el seglient missatge d'advertiment:

El msterial justificado ya tiene un tipo de
renowacidnireposicion. ;Cual deses que sea efective?

) Renovecion () Reposicion

L

3 Cancelar | o Aceptar

Si el material seleccionat es classifica com un Tipus material diferent al guardat en el cataleg
general, no es podra associar i eixira el seglient missatge:

Esta seleccionant un tipus de material diferent del

gque ja esta establit en el cataleg general. Per
favor, contacte amb el Servei de la Conselleria que
gestiona el programa del Banc Llibres

En aquest cas, s'enviara un correu electronic a ajudesllibres@gva.es, amb l'assumpte “codi de
centre + Tipus de Material’, indicant la incidéncia.

Nota: Una vegada comunicada la incidéncia, si es vol continuar amb l'associacié del material, es
podra associar al Tipus de material que ja existeix. La D.G. de Centres Docents revisara la

incidéncia comunicada i, si escau, I'esmenara.

Una vegada completats totes les dades, es polsaran els botons seguents per a carregar els
materials en l'apartat c)

En el cas excepcional de voler associar un material no existent en el cataleg, i no apareguera el
contingut en l'apartat a), sera necessari acudir a la pestanya “Cataleg” de Banc de llibres per a
donar d'alta el material desitjat.

2.3 Guardar el material associat.

Una vegada tots els materials figuren en l'apartat c) es premera el boté Guardar.

Per a tornar a la pantalla de Material Associat es premera el botd Cancel-lar.

Una vegada finalitzada l'associacié de material a les factures, es tornara a la pantalla de
justificacio.
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JUSTIFICACIO | ENVIAMENT DE DADES

Una vegada en la pantalla de justificacio, i realitzada l'associacié de material a les factures, es
realitzara la justificacio, pressionant el seguent boto:

Data justificacio
| Justificar

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

En el cas de detectar algun error després de justificar, sempre que es trobe dins del termini
publicat per la Direcci6 General de Centres Docents, podra esmenar-ho amb el boté "Desfer
justificacio", que es troba en la part inferior esquerra:

=5 Desfer justificacio 22/11/2018

Amb el botoé “Desfer justificacio”, s'esborrara la data de presentacié de la justificacio i es permetra
editar de nou la justificacio.

RECORDE: Una vegada corregit I'error, és necessari justificar de nou.

Una vegada finalitzat el termini de justificacié establit per la Direccid General de Centres Docents,
el boté “Desfer justificacié” quedara deshabilitat.

Si després d'aquesta data es necessita desfer la justificacid, s'enviara un correu electronic a

ajudesllibres@gva.es, amb l'assumpte “codi de centre + Desfer justificacié”, indicant la
incidéncia.
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